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EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su

organizacion funcionamiento y atribuciones estan regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO

Que el Gobierno Electronico, como uno de los ejes de accion de las instituciones que
integran la administracion publica, es un conjunto de acciones basadas en las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, orientadas a incrementar la
eficiencia en la gestion publica, mejorar los servicios a los ciudadanos y orientar las

acciones del gobierno dentro de un marco de fransparencia, atencion y participacion
ciudadana;

POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto precepttan los articulos: 1, 21,
21 Bis y 121 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Numero 1-85 de la
Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas); 2, 17, 18 y 31 del Reglamento de
Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
Numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral; Acuerdo Numero 98-2019 del

Tribunal Supremo Electoral y Acuerdo Namero 120-2021 del Tribunal Supremo
Electoral.
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ACUERDA o s

Articulo 1. Modulo de Financiamiento Publico. Se crea denifro del Sistema
“Cuentas Claras Guatemala”, el Médulo de Financiamiento Puablico para el registro de

ingresos y egresos que Sse realicen por ese concepto por parte de los Partidos
Politicos.

Articulo 2. Obligatoriedad. Los Partidos Politicos estan obligados al uso del Modulo
de Financiamienfo Puablico en el cual deberan registrar los ingresos y gastos asi
como la distribucion del financiamiento publico el que sera acorde a lo dispuesto por
la Ley Electoral y de Partidos Politicos. El médulo generara un informe en el formato

INF-FINPU que debera presentarse de forma fisica a la Unidad Especializada de .

Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos del Tribunal
Supremo Electoral, en forma semestral dentro del mes posterior a concluido el
semeslre y en Proceso Electoral, la presentacion de este informe sera de forma
mensual, dentro de los diez dias calendario del mes siguiente.

Articulo 3. Funcionamiento. Para la utilizacion y funcionamiento del Modulo de
Financiamiento Publico dentro del Sistema “Cuentas Claras Guatemala”, se aprueba
el Manual de Usuario que forma parte de este acuerdo.
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Articulo 4. Vigencia. El presente acuerdo entra en vigor inmediatamente y debera
hacerse del conocimiento de las dependencias involucradas;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de

oL | 19 o et e ¥, —15-:‘::“_." ‘“#j)
Dra: Irma Elizabgth Palencia Orellana
Ma istrad; Vocal Segundo ’__J_,/""”

st b s

adimir Aguilera Bolanos
Magistrado Vocal Cuarto

Alexander Vé
Secrelario

MSc. Marie
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MANUAL DE USUARIO
FINANCIAMIENTO PUBLICO

SISTEMA CUENTAS CLARAS GUATEMALA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA, C.A.
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Introduccion

El presente manual de usuario del médulo de “Financiamiento Puiblico” del sistema cuentas
claras, describe detalladamente el procedimiento para el registro de las cuotas anuales de
financiamiento publico que el Estado distribuye a las organizaciones politicas, segun el
articulo 21 Bis de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, asimismo, se describe el
procedimiento para el registro de los gastos permanentes y de campafia electoral realizados

con el financiamiento publico. El presente manual, se compone de las siguientes opciones:

Y

Registro de Cuentas bancarias de financiamiento ptblico

Y

Registro de datos de los responsables (representantes) de la informacién financiera
y que firman el informe de financiamiento ptblico.

Registro de ingresos de cuotas anuales de financiamiento publico

Registro de gastos cubiertos con el financiamiento publico

Generacion de Informes de financiamiento pablico con sus respectivos anexos

Y V VYV V

Envio de Informes de financiamiento publico.



El acceso al moédulo de financiamiento publico, se realiza a través del sitio web de cuentas
claras htips://cuentasclaras.tse.org.gt, en la opcién “Declaracion de ingresos y gastos”.

Clic sobre el icono “Declaracién de ingresos |
y gastos”. A w'“”mt_sAJi'fx}w;;l .
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ingresar el “Usuario”, la “Clave” y el [ o GUATEMALA ZeRy
“Captcha”, luego  clic en el botdn i
“INGRESAR”

: TRIBENAL SUPREMO ELEC
CINICIO:

o
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Usuario: *

Clave -

Capicna®

CRARER

b

Genathr ol cotigo
Esabualehigs. . ..
Y ]

HGRESAR 1

El captcha es un codigo que se genera automaticamente, utilizado para asegurar que es un
humano el que ingresa al sistema y no un programa automatico, este cédigo cambia cada
vez que se ingresa al sistema y es diferente para todos los usuarios.




“Financiamiento Privado (GR-PRI)”, “Financiamiento publico (FINPU)”, “Informe de

Campaiia (INFOCAMP)” y “Habilitacién de Libros Financistas”.

Cuentas Claras

GUATEMAEA

INICIO

iBlenvenido al sistema Cuentas Claras Guatemafa!

&y} GRORI RER

Informa e Campaiia (INFOCAMP) Habilitacion e Liins o Finaneistas

GRPRI: En este médulo, las organizaciones politicas registran los ingresos y |
gastos de financiamiento privado |

FINPU: Se registran los ingresos de las cuotas anuales de financiamiento
publico, asi como los gastos realizados con dicho financiamiento. i




. INFOCAMP: Permite a las organizaciones politicas consultar y descargar el |

Informe Financiero de Campafia Electoral. En este médulo se registran los
- ingresos publicos y privados asi como los gastos que seran utilizados para
. gastos de campafia.

PEETETETETESRRTFTS
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- FINANCISTA: Este modulo permite a los financistas individuales y juridicos y
. organizaciones politicas, solicitar la habilitacién de los libros de
contribuciones o folios via electrénica, asi como la gestién de los mismos por |
parte del departamento juridico de la UECFFPP. |




Mdédulo de Financiamiento Publico

Para ingresar al mddulo de “Financiamiento publico” dar clic en el icono FINPU:
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liento (Formato INF-FINPLUY

El modulo de FINPU cuenta con las siguientes opciones:

CUENTAS BANCARIAS: Registro de cuentas bancarias de financiamiento publico.
REPRESENTANTES: Aqui se registran los datos de las personas responsables de la
informacion financiera y que firman el informe de financiamiento publico (INF-FINPU).
INGRESOS: Esta opcion permite registrar las cuotas de financiamiento publico.

GASTOS: Aqui se registran los gastos permanentes o de campafia cubiertos con el
financiamiento publico.

INFORMES: Consulta de informes de financiamiento publico y sus respectivos anexos.
ENVIAR INFORME: En esta opcidn se congelan los informes de financiamiento publico y se
envian de forma electrénica a la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las
Finanzas de los Partidos Politicos (UECFFPP).

A continuacion, se detalla cada una de las opciones del médulo de financiamiento publico:
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Cuentas Bancarias de Financiamiento Publico

Para registrar las cuentas bancarias de Financiamiento publico, dar clic en la opcién
“CUENTAS BANCARIAS”:

- Finpncmmigntopiblice =

SUBMENU " SALIR' ‘dsuario1t25| CAMBIAR GLAVE

% IModuio: FINPU, blenvenidol!
IIMPORTANTEL: I44duic para el registro del financiamientc plblico, gastos permanentes y gasios de campaha realizados con este financamiento (Formato INF-FINPU)
No oivide presentar fisicaments el reports INF-FINPU

Ahora dar Clic en el botén “NUEVA”

@ Cuenta

E =Einanciamiento pablicos
SUEMENU SALR: usuariolt2s {:AMBIARCLAVE

D ENVIARTINFORME

TRI lll'_‘«ll. SUPREMO'F l.‘LCTUKﬁl‘- ¥

"/ Médulo Organizaciones

Banco Selecrione ~

BUSCAR HUEVA

S ! FRYBUNAL SUPREMO ELEC
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SUBMEN SALIRCusubriolt2s * 'CAMBIAR CLAVE
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«Financiamiento publico ~
SALIR . usuariolt25: CAMBIAR CLAVE_

bl Organizacin TRANSPARENCIA2S
Cuenta nacional 141 Habilitada ]
Banco ! Seleccione., ~ Tipo de cuenta Seleccione, ~

Nimerodecventa [ T

GUARDAR MNUEVEA

‘Cuentas Claras

GUATEMALA

Financinmiento:pblica: :
SUBMENU. - SALIR: " usuariolt2s CAMEI{\RCLAV.E

Registro de cuentas bancarlas CEUNTE L atato DrgaRizaciones b

! Drganizacién | srtecclane
'] Crédito Hipertecano Naconal de Guatemala
Cuenta nacional 1| Banco Inmobilianio
i i i] Banco de los Tratajadores
Y By dusinal
& Banco del Desarrol
NOmeno de cuenta - | Banco Intemacional
+| Citivank
Vivibanco
Bance Ficohsa Guatemala HUEVA
Banca Promenca
Banca de Antigua
Banco de Aménca Central
Banco Agromercantil de Guatemala
Banco G&T Continental
Banco de Crédito
Banco Azieca de Guatemala
Banco INV

Para seleccionar el banco, dar clic sobre el nombre del mismo dentro de la lista de bancos.




Seleccionar el tipo de cuenta, dando clic en esta opcidn, el cual mostrard una lista
desplegable de varios tipos de cuentas: *Gastos permanentes’, “Gastos de campafia” y
“Cuota plblica”

S Financiamiento. publicas
SUBMENU . SALIR' “usuanoli25 - CAMBIAR'CLAVE

TG CITID T ) CETD \CUE

Registic de cuentas bancarias Co 2N “msdulo Organizaciones
]
Organizacin TRANSPARENCIA2S
Cuenta naclonal I+l Habilitada &
Baico Banco austia N | Tipo de cuenta ¢ Seleccione v
Nimerc da cuenta i ' o ) .__". - E
GUARDAR NUEVA

Seleccionar la cuenta de “Cuota PUblica”

i TRIBUNALSUPREMO ELECTORAL
237 = Einaciamianto publico:» ; : :
SUBMENU' ~ SALIR' | usyario 125’ CAMBIAR CLAVE

xasasi ras Il RreRE =N TN ES) NGRSO I GASTOL I (NFoRME S IR ENVIAR INFORBE,
Rayjistro de cuentas buncariag .+ Médulo Organizaciones

Organizaciin THANSPARENCIA25

Cuenta naclonal ] Habiiitada |

Banco Banco Inaustna) b Tipo de cusnta e e
; Gastos permanentes

Nimiero de cuenta fromem | Gastos de campaita

i 3 Cuola Publica

v

GUARDAR HUEVA




Ingresar el nimero de cuenta y dar clic en el botén Guardar

L - Financiamiento.plblico
SUBMENU  SALIR’ ilsﬁ:lrin1125 GAMBH\RCLAVE'

' Habilitada 1.3
Banco

Nimera de cuenta

GUARDAR NUEVA

Cuentas,CIarus

3 ~Fnancipiniafito pibiico -
SUBMENU SALIR . usuario1t25 . CAMBIAR CLAVE

%Baﬂ(a

| Nimera de cuents

GUARDAR ! ONUEVA

| CUENTAS CLARAS T

@ LLa cuents ha sido guardada.

]

Dar clic en el botén Aceptar

W:duto Orbunlxacluhes

Tipo de cuenta Cuota Piiblica ~

CTRIBUNALSUPREMD ELECTOMA




Buscar Cuenta Bancaria

Para buscar una o varias cuentas bancarias, dar clic en la opcién “CUENTAS BANCARIAS”:

: : +Finangianiento publlrc-- e
SUB‘.-:NU SALIR usuano1t25 CAMBIAR CLAVE

«mmmm

¥ iModulo: FINPY, blenvenido!t
(IMPORTANTE!: I46dulo para el registio vel financiamiento plblico, gaslos permanentes y gastos de campaiia con este financiami {Formato INF-FINPU)
No olvide presentar fisicamente el reporte INF-FINPU

Para hacer una bisqueda general de las cuentas bancarias que la organizacién politica ha
registrado para el financiamiento publico, dar clic en el botén BUSCAR sin necesidad de
llenar los campos anteriores (Nimero de Cuenta, Banco).

3 TRIHI_’S ALSUPREMO'ELE
; > Financmmi’ento-piabhro : ; e
SUSMENU SALIR usuanoitzs CAMEIAR CLAVE

Busqueda de cuentas bancarias

Organizacikn TRANSPARENCIA2S
Nomero de cuenta i o l . - __ :____ _—_— _,!
Banco Seleccione. et |

BUSCAR NUEVA

PR

AR R

El cual mostrard los siguientes resultados si existe informacidn de las cuentas bancarias:




~ Financlamienta plblics =

USALIR" - usuariolt2 - CAMBIAR GLAVE - |

BANCARIASINL REGRE SENTANTES I INGRESOS I GASTOS JICRECRAE S I ENVIAR INFOHME

i o
e Busqueda de cuentas bancarias S Medule Grganfzasiones
il —_—
L

Organkzacién TRANSPARENCIA2S

' Numero de cuenta T ——— -

' Banco © Seleccione.. e

nuscan NUEVA

9 L ROmeRY
Banco Industrial 58456000

Mostrando 1 a 1 da 1 ragistros

Aqui se puede apreciar el resultado de la bisqueda, para este ejemplo existe una cpienta
bancaria registrada, si se necesita consultar dicha cuenta, dar clic en el icono del lapiz

Deshabilitar Cuenta Bancaria

Si por alguna razén la Organizacion Politica necesita deshabilitar una cuenta bancaria, se
puede realizar el siguiente procedimiento:

Clicen la opcion CUENTAS BANCARIAS:

s Eianciamiesto piiblico -

SUBMENU.

SALIR - usuatiofiz5 - CAMBIAR CLAVE ;
D (EEED L ENVIAR INFORBE ]

iMédulo: FINPU, bienvenido!!
IMPORTANTE!: IMédulo para el registro del financiamiento pOblico, gastos permanentes ¥ gastos de

No olvide presentar fisicamente el raporte INF-FINPU

con este finar i {Formato INF-FINPU)




Clic en el bot6én Buscar para mostrar las cuentas bancarias registradas de financiamiento

publico.

LiasTos BN ORMES B ENVIAR NFORME

Organizacién TRANSPARENCIAZS
NGmeTG de cuenta 'w::;jﬁm ~
Banco Seleccione

BUSCAR WUEVA

Cuentas Claras
(& JALA
Sabe o HRlmnciamiento publice -
(SUBMENU = SACIR " usuarioit28 CAMBIAR/CLAVE

A5 BANCARIGERINREPRE SHNTANEE Y T ING RESOH]

Modulo Organizaciones

Busqueda de cusnlis bancarias

Organizacion TRANSPARENCIAZS
Ndmerg ge Cuents S R
Banco Seleccione
B SUAR HUEYA

Banco Industrial 58456000

0s1/aNGo 1 8 | de 1 registros

Médule Organlzacionus

/ﬂﬁ:‘:!_pn\en‘.e 8

Aqui s{e puede apreciar el r
icono del lapiz

13

© de la busqueda, ahora se procede a dar clic en el



Ahora se deberd quitar el chequecito en el campo Habilitada

Cuentas Cluras

GUR EMAL A

=~ Finangiamiento ptiico -

SUBMENU: | SALIR " usuiariolt25

CRMBIAR CLAVE

ASTON, m WMMQ

o TRANSPARENCIAZS

i Cuenta naclonsl =] Hablbtada

25 Banco | Boncolndustial v . Tioo de cuenta
Nimero de cuenta [ﬁ%@_ﬂ_ﬂ__i)_____._

GUARDAR HUEVA

Clic en el botén Guardar

“Cuentas Claras.
GUATEMALA :

s Flnanmmmentn pnblma -

S{JBMENU SALIR u,udrm1r25

Registro de cuetas bancarlas

o3 Organtzacitn TRANSPARENCIAZS

: Cuenta nacional =l ! Hablitada
Banco Banco indu:;!rinl ) ~ Tipo de cuenta
Nimero de cuenta f5€45

GUARDAR NUEVA

CAMBIAR GLAVE S ,:'

TS CURTTED (RS CRID ﬂmm_ W 3

‘Médils Orgnn!za:iuun

1

i

! Cuele Pablica B

Mﬁﬂulu Orgamzaclomu

Cl ki

i Cuotn Piblica b

Clic en el botén Aceptary la cuenta queda deshabilitada

~Cuentas Claros

LA
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vl 5 n,‘;nn_mrn!: :
SUBRENU " /SALIR /. 'Usuario1125. " CAMBIAR CL AVE

" Hurva
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Registrar datos de Representantes

En esta opcion se registran los datos de las personas responsables de la informacién
financiera y que firman los reportes de financiamiento publico de las organizaciones politicas
(Articulo 13 del Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las organizaciones

politicas), por lo que se deberéa dar clic en la opcién de “REPRESENTANTES”

@b Cuentas Claras. o

2‘ : ““'P'”_'W"A. Tiﬁtrsuﬂwnm
_;Finanmamue'ntopt‘jbla_co-- : e
SUBMENU * ‘SALIR Usuariofi2s * GAMBIAR GLAVE

iMédulo: FINPU, bienvenido!!
IIMPORTANTE!: #odulo para el 1egistro del financiamiento piblico, gaslos permanenles y gastos de P iizados con este fir (Formato INF-FINPU)

Na olvide presentar fisicamente el reports INF-FINPU

Ahora para seleccionar el rol del representante, dar clic aqufl el cual mostrara una lista de
roles de los responsables a los cuales se les debe de registrar sus correspondientes datos.

0

[ isable det Organo de Fiscalizacion Financiera
Secretano General/Representante Legal
Secretano de Finanzas

ik =Eihancianmiento publicos i
UBMENU . SALIR usvarioft25.  CAMBIAR CLAVE

Registro de rapresentantas Mdduloﬂrg nizacionas

Observancnas f

GUARDAR

15




" Cuentas _Clarcs

GUATEMALA

: -l'nnncmuuultupnl;hru i
susmsﬂu (SALIR: usuAro25  CAMBIAR CLAVE

* WMédulo Organizacioney

‘nanciara
Secretano General/Representante Legal
Secretana de Finanzas

1
crom | - 1 correo B =
Tedtone | "] cemuar [ - 7l

AUARDAR

Ingresar los datos del Contador General, luego dar clic en sobre el botén GUARDAR

Cuentos CICII'CIS

qumm:w.m iito. pubiico »

SUBMENU .. SALIR - -usuarie1t25 CAMB{AR CLAVE

HCAHIAS I HEREERIANTES S

Registro de representantes

Organizacidn : TRANSPARENCIAZS Tipo responsable +| Contader General

Nombres™

7} noatidos~ o
cut{opr) * Correo electrénico™
Teléfono |1 Celular

GUARDAR




luego dar Clic sobre el botdn Aceptar y con esta accién queda registrada la informacion del

Contador General, el mismo procedimiento se realiza para registrar la informacion de los
demads responsables.

Cuentds Claras = /i o _I
ot T RIBUNAL SUPREMC

Registro de representantes

Organizawan  TRANSPARENCIAZS | Tipo responsable | éonlad&réeneral

Hombres™ [EogaE Eduardo _ e ! Apeliidos* :hﬂ:ﬂﬂ_cggl_r[f_l(\?_e:@_. - ; N\ ) o S T

coren s (2043020260106 | come

Telétono 12315670 T e e i
e S e 3 CUENTAS CLARAS =
' i
Observaciones si7 Elresponsable fue actualizado J !
_ _ } VSRS [ L] 1 - |
GUARDAR i

Ahora seleccionar al “Responsable del Organo de Fiscalizacién Financiera”

Registro de representantes ¥ ‘Modulo Organizaciones
A selecoone
ad Organizacién  TRANSPARENCIAZS Tipo responsable - Contador General
{1 me el e B ol i Crane e oo P
g Nomores” : 1] Secretario GeneralRepresentanie Legal
T Ll Secrelano de Finanzas
cul (0PI} " I < _I
Tewtors ! S i e = ,!
H B o - o - e e Y |
Obsenvacores | |
i = RS = i
GUARDAR
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. o % 5 ‘9-,\'
Al mostrar el siguiente cuadro de dialogo, dar clic sobre el botén Aceptar: Pl % f?,}
§ S

Ingresar los datos del Responsable del Organo de Fiscalizacién Financiera, luego dar clic sobre
el boton GUARDAR

i Finanf;im niendo publico~ i
‘usuario$t2s.. . CAMBIAR _CL‘AV‘E :

Organizacién | TRANSPARENCIAZS Tipo &
: Nombres* ! [Garlos Rodotlo :
cut(oeny ~ | [2320 58634 0103 "] comeo electrinico LS E

Teléfony | celutar

Dbservaciones \

GUARDAI




Posteriormente dar Clic en el botén Aceptar

SUATERALA e

“oesElaaneialhie _-|_r,_:,,—.'
SUBMENU. . SALIR. - “usuarioix26; {:AM_E-IARCLAVE'

R

Registro de representantes :,'u&EuIdIOrqanlzacl'uuqa

Organuacion  * TRANSPARENCIAZS dy Organo de Flscalizacion Financiera v

Nombres™ EC-arlos Rodolfo ..__7_'. - = ] Apelidos*® ;[géruz Gonzdlez ) . ) 7. S J s
(o [2326586340105 | Comreo slactrdnico® T
Teléfons [ros04050 T cotutar ) 1
Gbservariones

en el botén GUARDAR

Guentas Claras
) GUATEMALA A S

L Rinar ‘inknieito:plblid

SUBMENU: 5 SALIR: - \'s ario1t25 CAMBIAR CLAVE:

CHD (D CUIRIETR

Rojstio de representantos Modulo Organizaciones
]
“¥panzacon  TRANSPARENCIAZS Tipo responsable t S!:C!«lnllﬂ GeneraliReprasentante Legal ~ ot
Homores*  [Fermancodose | Wpeldos® [Gbmez Eeveversa T T
wioe 187307120400 | Cortyp electebnico™ ! [fermanaojg@natmait com T VG
Teléfons  |2306 5728 ST cewm .[ssz'é;gfb" o o i |

1
D0EVaLIGES i !

Guakioar



| Organizacién | TRANSPARENCIAZS

| [Gomez Echaveris

! Nombres* - | [Fomando Joss i
O FESEY M ey

Ccuroen = | [1573 417920411 : “!ammdojg@humucam o -
[ Teldfona {2306 5788 o |
oo ‘ CUENTAS CLARAS | = I
| Observaciones
= v P % El rasponsable fus actualizado -
GUARDAR . p -

Clic en el botén Aceptar

El mismo procedimiento se utiliza para seleccionar al Secretario de Finanzas, ingresar sus

Hnanciamienio pl_.‘:)J'I!'co - 3
- SALIR . Usuariot28: CAMBIAR CLAVE '

NGRESDS I GASTOS LERVIAR SEQRNES

Registro de repregentantes . Médule Organtzxelonsd

Organizacidn | TRANSPARENCIA2S { Tipo respondable

“Hombrest | [FranciscoEswarde ]| agelidos

cane [is | [raniscoeme@gmanicom

| iTeétona  [2a6550a5 . | [5830 2045
e
Observaciones . l
L AN
GUARDAR
N TR TR T

iaa
=1



luego dar Clic sobre el boton Aceptar

Registro de représentantes . Médulo 0rua:q¥hé€bnus._

| Ovganzacion  TRANSPARENCIAZS

+ Homores¥ |Ha;‘c-sc._-o'éﬁlu-a€a;_.~_?" - _*] Apeilidos”

cneys Eramzean ] comeo ‘
S e s S s & = e £

Teldfons 2365 9045 ] e

i
|
Observationes |
I

. ﬁ@ El¢ sable fue actualizado

© GUARDAR .

Modificar datos de Representantes

Si por alguna razén, la Organizacidn Politica cambia de responsables, debera cambiar o
modificar los datos en el sistema de la siguiente manera:

Clic en la opcion “REPRESENTANTES”

GUATEMALA

TRIBUNAL SUPREMO EXECTORAL:

Sl - Finapciamiento/patilico/-
SUBMENU' | SALIR! . Usuario1t25, " CAMBIAR:CLAVE
TENTAR BAREARALY iEsenvauTES I NoRecOS B GAsTos IIDNFORMES JIL ENVIAR INFORNE]

iModulo: FINPU, bienvenido!!

(IMPORTANTEI: Méduio para el registro del financiamiento publico, gastos permanenles y gaslos de campaiia realizados con este financiamiento (Formato INF-FINPU)
No olvide presentar fisicamante sl reporte INF-FINPU




En primer plano, el sistema muestra la informacion del Contador General, para este ejemplo \\\ "ﬂ

se cambiaran los datos del Secretario de finanzas, por lo tanto para seleccionar al Secretario
de finanzas, dar clic aqui:

Cuentas Claras

UATEMALA

= Fina miento pubtico s
SUBMENU.. . SALIR - usuarioit25 = CAMBIARCLAVE

Ragistro de representantes

Organizacion * TRANSPARENCIA2S ' Tipa rasoonsable ©| Contador Genaral G)
' ' mombres™  [Edgar €dvardo 1) Aolides” o pinegs T
- curorys (2043020280116 Comreo slecrdica* [lgmarsqun@omsicon e i
4 Tedono (12345678 celular 76 422y o "
; ~ L g
Observaciones i l £
I . §

UARDAN

AR TEANSOARIIT N T USRS

Este sitio dice...

iDesea cargar la informacion del Secretario de Finanzas?

D No dejar que esta pagina cree m&s mensajes

Dar Clic en el botén Aceptar




Ahora se han cargado los datos del Secretario de Finanzas, por lo que se proceders a
cambiarlos y registrar los datos del nuevo Secretario de Finanzas.

Datos anteriores del : A ,
Secretario de Finanzas [l A Sris s pinane fanilento ;
: " SUBMENU - SALIR | dsuariontab  CAMBIAR CLAVE

TEDD TR D QIR @I

Registio de representantes B 2 'M’é_dyln Cryanizaciones

Organzacion  TRANSPARENCIAZS Tip Sac de Finanzas v

temores®  [FranoscoEswaie | Apeidos™ + [Molina Cardona ~ T .

wrpen”  [wraaTi2oat ] comee com B

Teléfons {2485 9045 T Ceuar !
i = e e S .

Cosenvecicnes ’ I

wliARDAR

Se ingresan los datos del nuevo responsable, Clic en el botén GUARDAR

C' entas CIcru

Datos del nuevo

TRIBENAL 7.11{1:};&0;1_.1(":,_ )
Secretario de Finanzas : b

s r Elhanclamientolpablicn <
SUBMENU SRLIR -usuar 120

ORISR OO G0

Regisiro de representantes

OCrganzacon  TRANSPARENCIAZS Tipor bl 8 Finanzas v

Nomores™ iAhua Bermarca -' Apelidos” i&l{pc_mte__ pmareno i

contopy s [52508985655 ] cumoseamtiker . [sieubajnarde@ioumaicen =)
Tedons  [2412 1133 O] el Jaarzfizs . ]

Seservaciones
st et e S £ e e i A o i s i e mi i o)

[LETHPRYH

23




Ahora dar Clic sobre el botén Aceptar

Cuentas Claras e

GUATEMALA

EIBancian

SUBMENU - SALIR: usuario1125 CAMBIAR CLAVE

| Organizacén | TRANSPARENCIA2S  iTesressensatle | SectstariodoPgenzes
i nombrest [Alicia Bamords | Apelidos™  [Ciiventas Morens N |
[curgoen > [4182 5 | | corréo electrénico | |aiciabernarda@hotmailom ) \
| S s e A s cean | 3 Toed vttt S X A S e T :
[Teldfono 2432133 7] celutar [as12 1133 AN 1
. PR R Lot LR D R ENTAS CLARAS
g ‘» @ El responsalle fue actualizado
GUARDAR [ Acoptar |

Registro de Cuotas Anuales de Financiamiento Puablico

En este apartado se registran las cuotas anuales de los partidos politicos que tengan

derecho a recibir el financiamiento pdblico, para lo cual se realiza el siguiente
procedimiento:

Clic en la opcion INGRESOS

Claras

Ol AL

@ Cuentas

ncamianto publico
FNLC SALIRY 2684771601013 CAMBIAINC

! iMédulo: FINPU, hienvenido?!
E- {MPORTANTE!: Mdduio para e regisiro dat Fnanclamiento piibtcn, Gastos permanentes y gastos de campady realizados con esta Franciamano [Formate INE.FINE U
! No olvide presentsr fisicamante el reporte INF-FINPU




Dar Clic en el botén NUEVO para ir al formulario de registro de cuotas de financiamiento
publico.

TRIBUNALSUPREMOELE

PRt P SsEmanciainiente pablico
SUBMENU. - SALIR 2684771691013, CAMBIAR CLAVE

INGRE 505 BIEGASTOS I INFORMES I ENVIAR INFORME:

: Blisqueda de ifgresos s % modulo Organizaciones
Cueri ek NI fiie 0 (Pl it aibilent € § b L el i 0 ik b ]
3|
ANO tie la cuota g
|
. ]
BUSCAR WG !
1
i
ki

El siguiente formulario se compone de dos secciones:

a) Encabezado,
b) Representacion partidaria en municipios,
c) Datos del recibo.

tas Claras =

ATEMALAT

CTRIBUNALSL "riu;am E

R, Iqsito publico
SUBMENU. = SALIR." - Usuanotd " CAMBIAR GLAVE

LGUEN AN BANC MEAG JI REHESEN (GNTE S I IKGHE U S I GABTO8 JRINF GRMES]

Registro de ingresos " Médulo Organizaciones

Edcauesadn
Luslemala ¢ ! Guatemala
Crganaance: | Selecuone anho oe la Cudta politca v

a)

Cuema 1 Fmantanmuento pabhco_gpame) ¥ 1 Fianciamiento pubkca_hge! - 10} Cuota polftica

Fi pach 18s polticzs por parte del estade.

Beneficlans” Girganizacidn Poltica

b)

R 100 &n D HEPRESE HIACION

Datos ael recibo

fiamerc de 1eade”

C) < whlar (g1 I- H..... -

Cuents DaRCANA"

Gotevasenes i

vl MAK HULV

A continuacion, se describen cada una de la secciones:



Seccion de “Encabezado”

En la seccién de Encabezado, el Unico campo a seleccionar de una lista desplegable, es el
afo de la cuota anual de financiamiento publico con la cual seran cubiertos los gastos a

registrar durante el periodo, dar clic en la siguiente opcidn para seleccionar el afio:

| Encabezado
;

{ Guatemala ~ |

.| Guatemala
1
i
I Organizacion PARTIDN “F EVAMZADS NATIONA v L2021 R |
Cuenta i 1 Financiamiento publico_(padre) T 11 1 Financiamienta piblico_(hijo) ol 101 Cuota politica : J

{

5 — ;
I Financiamiento para las organizaciones polticas por parta def astada. i
l -

|

|

Beneficiario™ || Organizacién Politica

i

Seccién de “REPRESENTACION”
En la seccién de Representacion, se seleccionan los departamentos y municipios donde la

Organizacion Politica tiene Representacion Partidaria Vigente y le asignard fondos de

conformidad a la distribucién departamental y municipal aprobada por el Comité Ejecutivo

Nacional. Dar clic en la siguiente Opcién > || Renrasentacion paridaria en municiplos: 1 UE 87

i

Luego aparece el siguiente cuadro de dialogo para seleccionar los departamentos y

municipios donde la organizacion tenga representacidn partidaria vigente:

Seiections los g2nartamentod y active las casiflas da ios Municiplos denda tenga regratentacidn narfidana vigante .

Oepanamento




Ahora el sistema muestra el listado de los departamentos en los cuales el usuario deberd

seleccionar cada unos de los departamentos para seleccionar posteriormente los

municipios respectivos, para ese ejemplo se selecciona el departamento de “Guatemala”

Se tiene la opcion de seleccionar todos los municipios si asi se requiere

SemCIone 68 uepanamantos y aclve las casilas agk

Uiepanamants

¥ Sacalepequez

| Chimanenango
El Progresc
Escuintlz
Santa Rosa
Solola
Tutonicapan

“id Nuatzaltenancn

Municipios dgnda tenga reprasentacion partidaria vigenig...

Selecciona los departamentos y acve ias casilas ¢a 1os Municioios donde tanga represantacion paridana vigenta. .
| Gudemala
i seleccionar tooos

14 Guatemale

Santa Catanna Pinula
1 san José Pouia

4 san José Del Goifo

£l Palencia

4 Chinautia

4 san Pedro Avampuc

i Mrcco

£ san Pedro Sacatepequez
1% 3an Juan Sacalepequez
4 San Ramundo

4 chumrancno

4 Fraijanas

4 amativan

24 viia Nuava

4 vina Canales

Pélapa

[ Gravar Muniipios |
A

Luego de seleccionar los municipios donde | organizacion politica tiene representacién
legal vigente, se da clic en el bot6n “Grabar Municipios”.




Seccidn de “Datos del recibo”

La siguiente imagen, muestra los campos de la seccién Datos del recibo, los cuales se deben

llenar en su totalidad, a continuacién se describen cada uno de ellos:

i Datos el recibo

{ NUmero de recibof b d | Fecha de emision* (2}
Y _1 Mamere _! e e
valor (@ (. 3)] T 0.00] | Destino del recurso* Ca )

i N
| Cuenta bancar!a‘( 5 ) Sainccione
: ik :

| Observaciones ":6 )

! ;s

1) Nuamero de recibo *: Este campo estd compuesto de dos partes:
a) Serie: Valor Alfanumérico con una longitud maxima de 8 caracteres

b) Nimero: Valor numérico con una longitud méxima de 13 caracteres

T,

' Mimero de recibo® | —
[ NGmero

2) Fecha de emision *: En este campo se ingresa la fecha de emisién del recibo:

|
(dl’a/mes/aﬁo) | Fecha de emisign™

Clic en la caja de texto para mostrar |
lu Ma M Ju Vi Si Do A/é) el calendanp_

6 17 18 1w a2 22

23 24 25 206 27 28 2%

3) Valor (Q)*: En este campo, se ingresa el valor en quetzales de la cuota anual de

financiamiento publico seguin la cantidad recibida por la organizacion politica.



valo (@) | — T ow)

PR

4) Destino del recurso *: Este campo muestra una lista de opciones de las cuales puede

destinarse el recurso de las cuotas anuales de financiamiento publico (Campafia

electoral y Gastos permanentes):

(astos permanentes s

Camparia electoral

Para las primeras tres cuotas anuales, el usuario debe seleccionar Gnicamente la
opcion de “Gastos permanentes” y para la cuarta cuota, el usuario puede
seleccionar cualquiera de las dos opciones “Gastos permanentes” o “Campafia

electoral”, dependiendo la distribucion que haya seleccionado el partido politico.

5) Cuenta bancaria *: En este campo se debe seleccionar la cuenta bancaria que el

partido politico aperturd para el depdsito de las cuotas anuales de financiamiento

publico.

Cuenta bancaria” 8098098098 (Cradito Hipcitecario Nacional de Guatemala - NACIONAL{Cuota Plblica);

CObservaciones o
Seleccione...

8090098098 (Crdchto Hipartecano Nadional de Gualmala - NACIDNAL]Cuota PUBlicaly: =~ = i 0

6) Observaciones: Agregar algun comentario u anotacion respecto al recibo.

e e RS )

i I
! Qbservationes

Es importante mencionar que el asterisco (*) que contienen las etiquetas de algunos
campos, significa que los campos son obligatorios, por lo que no deben quedar

vacios, y debe necesariamente ingresarse informacion en ellos.

.)9




Una vez ingresados los datos correctamente, dar clic en el botén “GUARDAR”

‘Cuentas Claras

GUATEMALA .~ Ty

3 Financiamidrito publico
SUBMENU, > SALIR , 2684771581013 |CAMBIAR's
AH1ES B IRORES0S) TR

Registro de ingresos s 4 Modula Orjanizaciones
Encabuado
lwemsa e o
| Orgencacién F \nll;\;\\ (AL || Seiaccione allo de 1a Cuota poiitica vi
| Cuntp | 1 Financiamiento _p_l]:h!_{mTl‘:pal‘.re) . Y I | 1 Financlamienta p:ib!l:o__(h:ja) * '} 101 Cuota palitica g;‘.‘
h Financlamlento para las organizaciones newcuaor. parte def estade.
Benefidario™ | Organizacidn Pol@l:g ;

Datos del recibo

Numero de recioo” I‘hll"ﬂm e et st i ___}\ Fecha da emisidn™ - i—i
Velor (Q)® [ 000]/ Dastino del recurse” |
" Cusetabancara® | §098008098 (Crédito Hipartecano Nacional de Guatemala - NACIONAL[Custa Pablical)
Observacionas i r J
GUARDAR WU
o
<

Luego dar clic en el botén “Aceptar”

GUAT

<Financinmiento publico -

SUBMENU: : SALIR. 2684771591013 CAMBIHR_CLAYE

LBHIAESENIANTE S JRINGHE Los B GASIU3 LENVIA N i)

4] 1 T
e p ke e i 3
f, Reqistro de ingresos Médulo Organizaciones
s
i
4 : Encabezado
i Guatemaia * 1|l Guatemala
' Organizacidn 3 ARTI0 DR AGALZAILY o T [poseass otg pelitice . v it
) CUENTAS CLARAS |
X
Cuent {i - it g 4
enta 1 Financtlamiento publico_(padre) » 1 Elingreso fos creado co_{hijo) i 101 Cuota politica : ,:
Francemienl] [Reagiar ] <
iF * Beneficlardo™ " Organizacién Politica
E Oalos del racibo
e
| P N
{ Nomerg de recho® [ A-ﬁ—-—-m|- o e s oy © Fecha de amiside”
i 1
Valer (Q)" w - Dasting dal recursa™ CER A
H Cuenta bancars™ B998098098 (Crédito Hivortecario Nacional de Guatemala - NACIONAL[Cuots Piblica]) i :
! Obsevaciones l ‘ i
| :
! SUARDAR RUEVE i
i |
! 1




Buscar Cuotas de Financiamiento Publico

En el mend principal del médulo de “Financiamiento publico”, dar clic en la opcion de

INGRESOS

: L Eraantaniento plblive:-
“'SUBMENU. SALIR' - %6847745810 MBIARGLAVE o~
iModulo: FINPU, bienvenidol!

iIMPORTANTEI: todulo para &1 registro el financiamients pibico, gastos permanentes y gasios de campana con st financ (Formato INF-FINPU)
No olvide presentar fisicamente sl reports INF-FINPU |

En la siguiente pantalla, se muestra el criterio de busqueda de cuotas de financiamiento

publico registradas.

_ T i{]ﬂl'.\'.—\l.wi'l'Rl;\lO ELECTORAL
DR < Finangiamicnto i._)uljii;c; x ; :
SUBMENU | SALIR 7 2684771591013 .CAMBIAR CLAVE ;

(CUERTAS BANCARIAS S REPRESENTAN 15 K INGALS0S BRI GASIO0)

Busqueda de Ingresos SR Médiilo Organiiacionas

Cuenta

Ado e la cuola | T

HUSCAR sULVL

| Clic en el botén BUSCAR

. Seleccionar el afo de la cuota de |
|

' financiamiento publico




En la seleccién del afio se despliega un listado de afios.

SUBMENU | SALIR  2684771591013. CAMBIAR CLAVE: "

REARERERTANTES I INGHE §08 BIEGASTOS]

Cuenta
. #

[AHodelacudta -

i RT
Ghlees St

~ Cuentas Claras =+

GUATEMALA

S Financiamiento publico'-
SUBMENU -~ SALIR usu:rin1.t25 CAMBIAR.CLAVE

Biisqueda de ingresos Médulb Organizaciohes

Cuenta Finanersnte putlice {pado ), Hincaomnto, fre

e iende Cone ol

Afio de 1a cuota et ot

BUSCAR Nutvoe

400,000 x .

registros @ Alias 8

TR




Registrar gastos cubiertos por financiamiento piblico

En este mddulo, se registran los gastos (permanentes y de campaiia electoral) que las
organizaciones politicas realizan con recursos del financiamiento publico, dar clic en Ia

opcion de GASTOS.

P Pi.lli\ll(:l‘.‘?l"r|iéll|!() ;;(l:?.}.!iili).» e S :
UBMENU SALIR: 208477150101" ' CAMBIAR GLAVE
O UIENDY ORED

iM6dulo: FINPU, bienvanido!!

IIMPORTANTE!: I46duio para 2l regislro del financiamiento plblica, Qastas permanénies y 0asios de campahia realzados con este financiamiento (Formalto INF-FINPU)
No olvide presentar fisicamente el reporte INF-FINPU

Luego dar clic en el botén NUEVO

Biisqueda de gastos 1 Médulo Organizaciones

Cuenta

|

Ao Qe la Guota : AT A 1
J’

L SCAR LR i




Formulario de registro de gastos

En la siguiente imagen, se observa el formulario, donde los usuarios de las organizaciones

politicas registran los gastos que realizan con las cuotas anuales del financiamiento publico.

Cuentas Claras

GUATEMALA,

Inanciamieito; pubib’.

S MENU SALiR uiuarm‘!tZB CAMB!ARCLAVE

CHINTETD CIEEIND (D G mmammm

Reglstra de gastos T L Mbdwe Organiziciones
i i
[ .
L Encabezado
P .|. PUBLICO w Selacciong aflo. v Monty discanible da la cuots: Q. 3
(a) & :
\, a ok Degoptame s B e
Organizacdn PHARRSIAI e L Pariado de mforme Selacciong v
+ Quenta © Sub-grupo * ! Cuenta ‘ i Cuenta principal
— 9
Datos de ia factura
“'> Mimero e __,,,,_,,_____! Fachs™
{ b ' it : h
! e
g Valor (Q)* T 000] Mo, de cheave
i [Especiiiaue 21 daralle ce la factura v ol fioo dp dncuw !
Concepto™ |
- - -
— Datos dal provesdor
Tioo © Selecciono. ~ Tmo de Identficacksn™ i Splaccions
o s b
{ 3
€ 3 - Hombre | | apedos L
5 - e SRS RV - - - 1
! Observaciones H
“hﬁ—-—u...

GUARDAR NUFVO

El formulario anterior, se compone de tres secciones:

a) Encabezado;
b) Datos de la factura;

c) Datos del proveedor.

A continuacidn, se describe detalladamente cada una de las secciones:



Seccion “Encabezado”

En la siguiente imagen, se observa la seccién de Encabezado del “Formulario de registro de
gastos” en donde se enumera cada uno de los campos que capturan los datos de los gastos,

los cuales se describen a continuacién:

mhncabezano

17 pysuco v ( 2 ) || Seleccione afio - | (3 )Monw disponible de I3 cuota: Q.
ool . T
LI, S~
4 .'(-.MS_‘.)JM"“”
6 Organzaitn BANSPARL MU ('TUW de informe Seleccione
L b —~
8 Cuenta l81}) | Sub-grupo {‘8.2; Cuenta KBB} Cuenta principa

1) PUBLICO: Este campo indica que el gasto se cubrird con el dinero proveniente del

financiamiento publico, por lo que se queda asi.

2) Seleccione afio de la Cuota politica: En este campo, se debe seleccionar el afio de

la cuota politica de financiamiento publico, para cubrir los respectivos gastos.

- Seleccione afio dela.Cueta politica s

=

3) Monto disponible de la cuota Q.: El sistema muestra la disponibilidad de fondos

correspondiente a la cuota politica del afio seleccionado.

Monto disponible de la cuota: Q.

35



4) Departamento: Muestra una lista desplegable de los departamentos de la republica

de Guatemala, se debe seleccionar el departamento donde el gasto fue realizado.

Do pmento
Guatemala
Sacatepéquez

Chimaltenango

El Progreso

Escuintia
Santa Rosa

Solola

Totonicapan

Quetzaltenango

Suchitepéauez

5) Municipio: Muestra una lista desplegable de los municipios del departamento
seleccionado anteriormente, si el gasto es a nivel nacional, se debe seleccionar la

opcion Nacional:

Qe
Datse de ta tacaira
ey - s Cnda Catannd Poda
= s Rt onik Pt
bir.ot o 4051 5an Jost Del oo
Coagronn’
Tintos deol proveedo: S0 Ve My b
™ ] Toa s tieebeoniet toder e
ere
- L
AsevIcsan

Darow de ta facwra

 tamary

e (04

Comersts™

.
Uatey gel meovesdos San ndro Armmpuz

Tee s s e thent b e —
e

Hemee”
Doveracsan

GlAKLAM v



Si el gasto es a nivel municipal, seleccionar el municipio que corresponde al

departamento donde fue realizado el gasto: \

Cuatcinide i i "
|
Organgation ISR S TR T
i Guatemala
Cuenta Sulrgrupo * Santa Catarina Pinula
San José Pinula "
Datows de ia factura £
San José Dl Goifo
Hiniero Palencia I g
. Chinautla
Valon (Q)* 0.00‘;‘ ! San Pedro Ayampuc
T (B i a3 Tevaie) MO
L ... San Pedro Sacatepéquer
D awos dei proveador San Juan Sacatepéquez p—

6) Organizacién: Muestra automaticamente el nombre de la organizacién politica,
segun el perfil de usuario registrado en el sistema.

7) Periodo del informe: Muestra el periodo del informe (semestral y/o mensual en
proceso electoral) el cual se debe seleccionar.

8) Cuenta: Este campo estd compuesto de tres partes: “Sub-grupo”, “Cuenta” y

“Cuenta principal”:

Cuenta Sub-grupo - Cuenta * Cuenta principal

8.1 Sub-grupo: Muestra la siguiente lista desplegable de dos opciones (1. Gastos
permanentes, 2. Campaiia electoral).

Sub-grupo .

‘ -‘lehf-'Gaé.'th-‘ pefﬁjéhﬁ,éxifééf S
. 2 Campafia electoral

El Sub-grupo “1 Gastos permanentes” es utilizado por las organizaciones politicas
para registrar las cuentas y cuentas principales segun los gastos cubiertos con las

cuotas de financiamiento publico, especialmente de las primeras tres cuotas anuales.

Cuenta | 1 Gastos permanentes ' Cuenta

ITHPORTANTEE: | uso de esta cuenta es excusivo a ks Qastos permanantes, Procada si ¢l a5 peilencoe 5 esea categons
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Cabe hacer mencién que el sub-grupo “2 Campaifia electoral” con sus respectivas
cuentas y cuentas principales, se utilizan para registrar las cuentas segin los
gastos que se realizan durante el proceso de campafia electoral cubiertos

unicamente por la cuarta cuota anual de financiamiento publico.

Cuenta 11 2 Campaia electoral * | Cuenta

TIMPORTANTE?: El uso de esta cuenta es exclusivo 2 los pastos da campafia eluctoral, Proceda s of oastn prtencs 3 oesla cabygor

8.2 A continuacion, se describen las Cuentas y Cuentas principales del Sub-grupo

“1. Gastos permanentes”:

1
Sub-grupo Cuenta ] [ Cuenta principal 5
v ;
&y V4 "
Cuenta ! 1 Gastos parmanantes ~ ¢ | 1 Funcionamiento ¥ || 101 Sueldos, salarios v honorar.., -

Cuenta: Este campo muestra una lista de cuentas del sub-grupo

“1. Gastos permanentes”.

g Cuenta

1 Gastos permanentes 4 ",

A

2 Campafia electora! iey

1 Funcionamiento

3 Campafias de
afiliacion

5 Formacion
politica

6 Egresos dia de
votaciones




8.3 Cuenta principal: En la siguiente lista desplegable, el usuario debe

seleccionar la cuenta principal a la que corresponde el gasto a registrar.

. Cuenta
* 1 Cuenta principal

| 1 -
. Funcionamient

1 Gastos peimanentes

| 2 Asambleas
. de ley

“ i 3 Campafias
| de afiliacion
P A i 103 Arrendamiento de

| | 102 Arrendamiento de
- sedes centrales

2 Campania eiectorat

C 4 l;%rmacidn . : sedes departamentales
' politica por !
| epnti dades | i 104 Arrendamiento de

extranjeras | sedes municipales
I | 105 Aqua, luz y teléfonc
5 Formacion L ! ’

. politica por © 106 Materiales
| entidades | {_ | suministros ¥
| nacionales ¥
Seccion “Datos de la factura”

Lt de fa factura

Numers (1 I%f——l-w-m— - ] | Fecha® (;2) (- ot )

vator Q™ (-3 “ J'.-:“.r-“m __-“:- ._-_J ““—“'*’--'--‘-"-—--A-n—ﬂg Mo, de cheque G); T _7-7 B

Yo By o e e e

TN [Eipecaiiuig ol et
Cancepto™ ( 5 ) I be -
e ]

1) Nuimero: Este campo estd compuesto de dos partes:
a. Serie: Se ingresa la serie de la factura

b. Numero de la factura: Se ingresa el nimero de factura




2) Fecha *: Se ingresa la fecha consignada en la factura, se utiliza el formato

(dia/mes/afio) :

Fecha*® - i

Cabe hace mencion en el
campo Fecha se muestra un
calendario Ginicamente con los
afios en los cuales se puede N
gastar las cuotas de i & w7
financiamiento publico. M6 2729 W

3) Valor (Q)*: En este campo se ingresa el valor del gasto en quetzales.

4) No. de cheque: Si el pago del gasto se hace con cheque, se registra el nimero de

cheque.

5) Concepto*: Es necesario registrar el concepto de la factura describiendo el gasto

realizado.

Seccion “Datos del proveedor”

En la siguiente imagen, se observa la seccién de Datos del proveedor del “Formulario de
registro de gastos” donde se enumera cada uno de los campos que capturan los datos del

proveedor, los cuales se describen a continuacién:

Dates del provesdor
e

Tion [‘"-%») i sé!a:;cip-*a... vi ‘ ' Tipo de Identificacion™ (3) i Selectione . i
NIT* (\‘3—‘) | B
) — ' | ameties 16 1 I—

Observaciones @ . ‘ B - R




1) Tipo: Muestra una lista desplegable de dos opciones sobre el tipo de proveedor.

Seleccione. .. v

Persona Individual
Persona Juridica

2) Tipo de Identificacion *: Muestra una lista desplegable de dos opciones, sobre el
tipo de documento de identificacién del proveedor, cabe hacer mencién que, si el
proveedor es “persona juridica”, el sistema automdticamente muestra la etiqueta
del Numero de Identificacion Tributaria “NIT” pero si es “persona individual”, el

sistema permite que el usuario seleccione el tipo de Identificacion (CUI o NIT).

Seleccione .. v

‘Selepgione, L
CUI (DPI)
NIT

S N

3) NIT * / CUI(DPI) *: En este campo se ingresa el nimero de NIT o de CUI dependiendo de la

opcion seleccionada anteriormente.

Tigo Feisona Juridica v Tipo de Identificacidn™

e I '

4) Nombre*: Se ingresa el nombre del proveedor
5) Apellido*: Se ingresan los apellidos del proveedor

6) Observaciones: Ingresar alguna observacién relacionada con el proveedor.
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Una vez ingresados los datos, se procede a grabar, dando clic en el botén: “Guardar”

tas Clora

IATL MACA

< Finaheiathisnto publco - 24
SUBMENU, . BALIR! - 2684771591013 CAMBIAR OLAVE : v :
LR ) N GRID CHD QD G ]

Wt

Regivtro da gastos mbdulo Organiracibnes -

Eneabazado

¢ PUBUCO v oy v | Manto diroate de Iy cont Q. 2500 22250 "{
Guatama'a i cua;}um: il

1 Drganizacidn PTG O AVAMTAL & 1AL | Parlode de tntorme i 101914008100

;: Comta i 1 Gastos permaneniey T ' 1 Funconmnento * 72 101 Suwidos, sal; od.'vllrmmr.. =

ITHPOMTANTES: Bl vsa de esla renta 63 evciuts o o5 igastos pormanentes, Biaceds o of ganke pertenece ¥ esf ¢
Datos de la factura

Nmeea Fechr™
Valor (Q)" 00], Ho. ¢a chesue
Cencests®

Datos del provestior

GlarDak kv

Buscar Gastos cubiertos con el Financiamiento Publico

En el mend principal del médulo de “Financiamiento publico”, dar clicen la opcion GASTOS

"’ Cuentas Claras

GUATEMALA

“Financiamiento piblice -

SUBMENU; - SALIR 2684771591013 chmBm_ncLAv‘g; :
NGRESOS I GASTOS S INEO RMES BIEENVIAR IRFORN

iMédulo: FINPU, blenvenido!!
HIIMPORTANTE!: Modulo para 8l reqistro dal financlamiento plibiico, gastos permanentas y gastos de campahia realizados con este financtamianto (Formata INF-FINPL)
No olvide presentar fisicamente el reporte INF-FINPU




Al dar clic en el botén GASTOS, el sistema muestra el formulario para realizar la blasqueda
de gastos que contiene Jos campos Cuenta y Afio de la cuota que son los parametros por

los cuales se puede realizar la bisqueda.

i GUATEMALA =
S ey —'.F.;rum.uian pubica = i
'SUBMENU’ SALIR 208477101010 CAMBIARIGLAVE. 4/~

RCUEN TAS BANCAHIA SN RERRESENTAN TS I NG RERDS B GASION]
Blsgueda de gastos CE L et Organizacionss
I‘ 1} Guenw S
i 2 7 Ancaelacuca et Lt
HUSCAR LUIRH

R T R A

a) Buscar por Cuenta y Aiio de la cuota:

Para este tipo de busqueda, debemos seleccionar la cuenta contable en el campo Cuenta y
el afo de la cuota anual en el campo Afio de la cuota: tal como lo muestran las siguientes

imdgenes:

LHFORNES]

Busqueds de 25105 - Modulo Organizaciones ?v
b
&

»ﬁlmm ey :
. sk S

Afio de la cuota

Gastos permianentas Funcionamiento/ Sueldos, salarios y honorarlas

/F de sedes centrales
de sedes 1
de sades
Gastos permanentes/ Funcionamiento/ Agua, Wz y teléfono
Gastus ¥
Gastos. / ¥

Gastos permanentes/ Funcionamiente/ Deprediaciones




b) Buscar por Afio de la cuota:

Cabe hacer mencién que, en esta primera forma, la busqueda necesariamente debe hacerse

por medio de estos dos criterios: Cuenta y Afio de la cuota.

~-Finanelamiento publice 3. :
| SALIR' 2684771691013 CAMBIAR GLAVE

RESOR

Modulo Ortianisaciones

2021

Con la informacién mostrada respecto a la bisqueda, el usuario puede realizar las
siguientes operaciones:

a) Eliminar alguna fila (registro) X

b) Consultar la informacién y/o actualizarla Fa

cCosdmnanciamiento publico

. SUBMENU." SALIR 2684771591013 CAMBIAR CLAVE -

QUG TR ORI ST O
BOSqueda de gastos T Mddide Ortanitasionis Lyt
' Cuanta idastinns,
* Afo do 12 cuota it
nisean gt ]

3
3 x
Chimetanangs, - Campafia siectonal, mevidzacibn, vidticos, simentacibn y ;
Chlnakensngs . o v . "MHIUEL ANOEL CHALI SMLOX 258 »
*®
Crimanenango. Campaha slactoral, mavilzacidn, vidticas. almentacibn v
ks Koaguiige POLLO CAMPERO B A 215



Actualizacién de datos (Gastos)

La siguiente imagen, muestra el resultado de la bdsqueda, por lo que, si es necesario
consultar o actualizar alguno de los registros, dar clic en el icono que tiene forma de lapiz

que se encuentra a la par de cada uno de éstos.

BUIGUEAS g g3s10s MEGUO Organizacionss
Cuants
Al U 13 Cusa FLIT
A W el

Crmazningn Camoshs $iaciesl movsgibn. WALCON, Bimentacitn v

28
Clositiioge s IMGUEL ANGEL CHALL SANLOX

L
Caunsanange CHmOMAN BCION MOraTAten, MALCDS, MERICOA SRR id .
Crmascensrge neipdne E

3 ([ i
SUBMEN(L SALIR - 26B477181010" CAMEIARCLAVE.. .

RegIstro de gastos w5 Modulo Organiaciones #l
Ar
¥
Entineraas
FUBLICG ' 2013 ] ' Monto dispcainie de (a custa: .1, 006 0G
Chamanenangs . 1 Comsitenauge
- [Pukodocerdome | 2019AGOSTG)
| Cventa § il 3Meweac. " | | 302 Vidticos, asmentacén y hospe.. v |

Diatos da la facturs

- e T —
e $0000] o dewan [T
Ceatnae™ GASTOS DE ALINENTACION

Dates dal provesgor

Toe | Petcna indvoun o | Tipe de Igentficncin” * | riT
rare
Hembre T [eaisamox T
/I e CUENTAS CLARAS {
G [r:-wmmmm pdaLICcY &
b e B U — !
: p Ei 19pi3110 t# ACUAXTA00 exaDLIMANTE !
GUARDAR | kv e S |4




Eliminacion de datos (Gastos)

Para eliminar la informacién de algin registro en particular, se realiza la bisqueda

correspondiente, luego se ubica el registro a eliminar y se da clic en el icono que tiene forma
de

4 ~Financiamiento puhllto )
SUBMENU " SALIR, 2634771591013 GAMBIAR CLA\‘E

L CUENTAS BANCARIAS B RIDI{E SEN1 A

Biisqueda de gastos LU Maauté Orgamizaciones
& ' : N
! Cuenta | “elsccrons, ..
i ) | ilsetuenons,
| Afio de 1a cuota | 209

AUSCAR HUEVO

Chimattenango, @lactorel, on. vidticos. ¥

) P L8A 1
Chimaitenango Hospedale 'OLLO CGAMPERO, 8. n i
3
Chimsitenango, Campafia slactoral. movilzacibn, viaticos. stimentacion v
P AMPERO, S.A 51,
Chimaienango nospedaje OLLO CAMPERO, 2515

Luego de dar clic sobre el icono de eliminar se muestra el siguiente cuadro de dialogo, para
que el usuario se asegure que si realmente necesita eliminar el registro seleccionado, si da
clic en el boton Cancelar todo vuelve a su normalidad, pero si da clic en el botén Aceptar el

registro sera eliminado.

Cuentas Claras: . ]

GURTEMAL A
: TRIBUNAL SUPKEMT

Financamie

SUBMENU . SALIR ° 2684771591013 CAMBIAR CLAVE * .

g

) — : ! : : CUENTAS S
Cuanta L LT,
Aﬁounaeuuﬁs - i N @ LEstd sapuro qua des efiminar el registro seiecclonado?

|| BUSCAR 1 NuEVe

Chimahenango, Camﬂnmmmmmm llmmucmw R R ot
Chimsktenango noipadsie : AR Pbuo,c.\.!‘qﬁeno,s‘g

Chimaitenango. Campafia efactoral, movifizacién. vidticos, alimentacién v
Chimaltenango hospadaje 2 POLLO CAMPERO. SA 2515

= § S



Informe De Financiamiento Plblico

En el informe de financiamiento publico se consulta la informacién de los gastos realizados
con las cuotas de financiamiento publico, por lo que se debera dar clic en el botén
INFORMIES :

Pk 7 ~Financiamferto’puiblico +- ]
SUBMENU " SALIR usyario1125. CAMBIAR CLAVE.

iMédulo: FINPU, bienvenide!!
iIMPORTANTE!: Mddulo para el regisico del financiamiento publico, gastos parmanentes y gastos da it lizados con ests financ {Formato INF-FINPU)
No olvide presentar fisicamenta el reporte INF.FINPU

Seleccionar el informe de financiamiento publico, luego clic en el botén BUSCAR

t i=Financiamiento publico:-
SUBMENU: * SALIR - “usuanoii25 - CAMBIAR GLAVE

ENVIARINEORME

d Y hlgare
2 Bdyear informe : "= ‘Méddulo Organlzaciones
Intoronre 2021 (JULIO-DICIEMBRE) [En progiesa]
Organuu\:lon AR T (&
HUSCAR
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Dar clic en el enlace Ver

: ~Finariciaimiente. oublico = 1= ¢
SUBMENU' . SALIR: usuariolt25" - CAMBIAR CLAVE.

Buscar informe Médula Orgfanizaciones

! Informe 12021 {JULTIO-DICIEMBRE) [En progreso]

Organimch’m TRANSPARENCIA

BUSCAR

TRANSPARENCIA2S 2021 (JULIO-DICIEMBRE) En progreso

Mostrando 1a 1
v

i

Publico los cuales pueden descargarse en formato PDF o XLSX :

.. Cuentas Claras:

GOAT FMALA

d \ Hento publico
SUBMENU - SALIR -~ usuaria1125  CAMBIAR CLAVE f

Cuota Politica

‘Organizacién: TRANSPARENCIAZS I Afio: 2021 (JULIO-DICIEMBRE)

Tatos los dapartamontos ~

TORMULARIO! DESCRIPCION

Lo INF-FINPU Reporte Financamiento Publco

-Anexol - Fermaodn y Casactaadn Affiadas (30%)

-Anexo2  Actividades v funclonamiento de fa sede Macional {20%}
-Anexo3 ! Funcionamiento Departamental

-Anexo4  © Funcionamianto Municioal

-Anexo5 | Gastos en periodo electoral - Financlamiento Bibico

El sistema muestra los siguientes reportes relacionados al Informe de Financiamiento




INF-FINPU {
Informe del uso del financlamiento poblico !

CHras mcresazas en guelzabes (O

(Total de Funsionanients y otraa sctvidades en

T otal da Funoionamisnto y clias actvivades #n
M uricipios

Ejemplo del informe de
Fiﬁanciamiento Pablico 9
(INF-FINPU) en formato ;

|
|
|
|
. [Toiai Actividades y Aunokonamiento Naclonal Anargd
{
|
{
|
i

Anaapeh

Ejemplo del informe
de Fibanciamiento
Public?

(INF-FINPU) en
formato Excel (XLSX)

| , pubver7 e ooubre on 202y - |
i Loa abajo firmanias s mcmﬂadm !
! l anﬂpnunhfoumumhybbn ﬂolo:d-’::ldnpmwbyfmm ’ monio regulados en los I
| { articutos 489 y 460 del %gmlggm hemas leido Integramente 1a informacion. !
| i
H |
¢ |
! |
i : {
\ |
1 '
| i

! Eopar Esuxdo b Peza A Ber s t«m: i
Contador Ganae sl Sazretario de Fina

|1 CUENTA . & : - :
|2 sD[STRIBUCION DEL FlNANCIAMIENTO PUBI.ICO

|3 !Saldo icial

|4 |Cuota politica del afio 2021

S ‘Formacion y Capacitacion Afiliados {30%}

|6 3Totaf de Formacion y Capacitacion Afiliados

7 ;Acnuidades y funcionamiento Nacional (20%)

{8 (Egresos dia de votaciones

'9 |Total Actividades y funcaonamlento Namona[

110 {Funcionamiento y otras actividades en Departamentos

Fumandy 518 BSnbE Eetwyaa
Setrvians GetaralReoresantants Lagal

Anexo-1
Anexo-1
Anexo-2
Anexo-2
Anexo-2
Anexo-3

11 Totai de Funcionamiento y otras actividades en Departamentos Anexo-3

112 IFuncionamiento y otras actividades en Municipios

13 ‘Total de Funcionamiento y otras actividades en Municipios
114 | Gastos de campafia

15 ‘lMatenates y suministros

116 |Movilizacion

17 'Atquiler

18 {Honorarios

119 |Otros Gastos

120 {Total de Gastos de campafia

121 [FINANCIAMIENTO PUBLICO EJECUTADO

i22 [FINANCIAMIENTO PUBLICO POR EJECUTAR
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Anexo-4
Anexo-4
Anexo-5
‘Anexo-5
Anexo-5
Anexo-5
Anexo-5
Anexo-5
Anexo-5

& -
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€ 400,000.00
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Enviar Informe De Financiamiento Publico

Esta opcion permite a las organizaciones politicas congelar el informe de financiamiento
publico, cabe hacer mencién que el sistema no congela el informe si los datos de los
responsables no se han ingresado previamente, al finalizar este proceso, se debe imprimir
el informe y sus respectivos anexos, luego solicitar las firmas respectivas y presentarlo ante
la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos
del Tribunal Supremo Electoral. Dar clic en el botén ENVIAR INFORME.

5 iMddulo: FINPU, blenvenidoll
IIMPORTANTE!: Mddulo para el registro del financlamiento piblico, gastos permanentes y gaslos de pail con este fi lami (Formate INF-FINPU)
No olvide prasentar lisicamente el reporte INF-FINPU

clic para seleccionar el informge

Lo Rinanciamivnto aublco : FE
“SALIR | usuarioft?5  CAMBIAR CLAVE

Enviar Informe S TMsduie Orgsnlacisnes.

Informe” | Selaccions. | vi
Organizacion” HIEARSTRGL HC[A2S

Edgar Eduarde Marroquin Pineda

Contador General 2
Carlos Roedolfo Pérez G?nzéloz Aquf podemos apreciar lOS datos
ble del Grgana de Ascalizadién Finandera ——

de los responsables que firman
el informe

Fernando Joseé Gomez Echeverria

Secretaria General/Reprasentante Legal

FranciscoEstuardo Molina Cardona

Secretario de Finanzas

[ Los abajo fi ded: bajo aque son verdaderos fos datos v anexos consignados en ef presente formulario y bien sabldo de fos
delitos de perjuria y falso testimonio regulados en los articulos 459 v 460 del Cédigo Penal y que hemas leido integramente la informacién.
THMPORTANTE: Los reportes deberdn ser impresos, fimados v entragados al Tribunal Supremo Electoral.

clic para declarar que los datos ingresados en el intorme son verdaderos.



LEUENTat ACAkiAS]
Enviar infornie . Médute Grganizacionss o

Infarme”

Qrgantaacion

Edgar Eduardo Marroquin Pineda

‘: Contador General

Carles Rodolfo Pérex Gonzalez —
Resounsabie dul Ougano de Fiscalizacidn Financhera Clic en el botén ENVIAR

Fernando José Gomez Echeverria

Sacretatlo General/Representante Legal

FranciscoEstuardoe Molina Cardona
Secretanio de Finanzas
|-"1Los abijo fumantes declsramas bajo yuramento que son verdadercs los datos ¥ anexos consignadoes

Aeutos o penuno ¥ falso testimonio regulados en las articuios 459 v 460 del Codigo Penal y
IHPORTANTE: Los repoctes deotrdn sef Impresos, rmados y entrepad,

Dresente foimulatio v bien sabido de los i
mas leido integramente I3 informacion.
Triounal Supremo Elctoral

LHVIAL

Este sitio dice...

¢Es1a seguro gue quieie enviar el informe del periodoe 2021 i
{JULIC-DICIEMERE)? .

Clic en el botén Aceptar para congelar el informe, y con esto se concluye el proceso de
enviar informe, ahora se procede a imprimir, solicitar las firmas respectivas y presentarlo a
donde corresponde.

i
=
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Cuentas Claras

TRRMAL B (L T

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; asi como los
Articulos 2 incisos a) y d), 20, 21, 22, 23, 27 y 35, Acuerdo NUmero 306-2016 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 fiscalizacién de fondos publicos y
privados que reciban las organizaciones politicas para el financiamiento de sus
actividades permanentes y de campafia, por lo que el presente manual de
usuario esta dirigido a las personas individuales o juridicas que de conformidad

con la legislacion vigente, realicen contribuciones en dinero o en especie, 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 aplicacién facilite la habilitacién de Libros de
Contribuciones para Organizaciones Politicas y Financistas.
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AL
Cuentas Claras

CAPITULO1

1. Ingreso a Cuentas Claras

1.1 Pre-requisito: Tener usuario en el sistema Cuentas Claras
1.2 Ingresar al sistema de Cuentas Claras

1.3 Dar clic en "Habilitacién de Libros de Financistas"

i daanbkeaie Privas (G PRI 1 In3nCianwsnio Mo (INE-FIRPU)

Hatusg e Lot Gl (0 A Halnttlacion v 10403 d4 | anisias
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Cuentas Claras

CAPITULO 2

2. Crear una solicitud

Para solicitar libros o folios a la unidad de fiscalizacién, debera 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 1[:. b e tiar
) G R G LG b G ey

Solicitudes

No hay sofelludes ieacas Las sollcudes que chire aparecsian auul, Coet uess o v [UERIRE &9 o

Solicitudes

Enviar selciyd ®O

Céodigo Fecha de solicitud I

Sera dirigido a un nuevo formulario de solicitud.
REEDL L R SR S SRS S v e e
Crear

Solicitud

Complete 1a Informacidn slgulente para reallzar una solicitud

Libros 7

Términos

Deciare bajo juramento gue son verdaderos los datos Y anexos consignados con la presente solicltud y bien sabldo de fos gelllos de pe
Codigo Penal y que he revisado v leido toda la informaclon,

1] Aceplo jos terminos

Enviar

Ver lista de soliciludes
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Cuentas Claras

2.2 Dar clic en “Documentos”

I Cangiete fa nloimaclon siguiente para (ealiza uha solicliug

Jocunmentos 775 @ &

AaDebe adjuntar ios siguientes documenios

Documento Adjuntar Tipo de archive Opciones

S SRR (R [ U SETEG etk )

(U 3 £ St i & S LY

2.3 Dar clic en los botones "Examinar" y debera adjuntar lo requerido:
» Carta de Solicitud
* Fotografia de su rostro junto a su DPI

Solicitue

COmplete Ix HIOIMACH0 SIGUIENE 133 T2AVZaT Una SONCALG

Dotumentos 355

A DeU SUpmtan 1o Siuiecntes coTumenos

Doouments @ Q Adjuntar
il e st D Nae POE ) SELTCIID [l Vs

SN O S0 S RIAKD & 36

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

o405 10S GOCUMENIOS NECESENos han sido cargados. é ee

focumento Adjuntar
i e e T R L L T T

Very Borrar

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

! Docimnentos 7Y

Tudas los o8 hin

Documento Opciones
- Gt ue solchud (Bimaca por et secreiano genetal)” Vet | Bk
/
o Fuiggratia e su0sio juno a su DPI

/ Vil | gt
T
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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 "7
Dar clic en aceptar.

emsnienns @ Descargar  Siguiente =

2.4 Dar clic en “Libros”

Lioros 3R 6 0 0

[selza $a¢Rar loos ue ol rvsians tm B

Tipo de contribueidn Solicitar Eokat

S—
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 folios
al mismo.

2.5 Debe solicitar folios al menos de un libro dando clic en el botén “Libro”.

=2

Opelares

Tipo de contribucién Solicitar

“p BEpPCYs (8

gara nrmacien politca extranara (2.3

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

Libro de contribuciones en efectivo (P1)

Folios

10 i

Histarial de libros solicitados

Fecha de solicitud Cédigo de 1a solicitud Folios Desde Hasta

1071242021 2020320923 10 1 10
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2.7 Dar clic en el botén “Agregar”

Agregar

Si desea cambiar el niimero de folios de un libro, el sistema le ofrece la opcidn
"Borrar”,

El sistema confirmara la accién con la pregunta: ¢Desea eliminar el elemento?
Dar clic en "Aceptar".

Solicitar Folios Opciones
10 ®9® é Barrar
2 Borrar

2.8 Luego debe marcar la opci6n “Acepto los términos” y dar clic en “Enviar”

Teniiags

G et 0 £IIAMLS 103 (A BAC L CLEMEOMGNS L L SUESENTE LUK Al Y D3 SMACD 06 108 BEIROS OF |11UTI0 7 8IS0 185 LTONK FEusatS £ 108 DKLk 439 ¥ 460 Ge1 ¢ GO0 LR ¥ LU T IEVERAD 7 15400 00K Lt WAL KA

J ALEO Bl Vet
®e sroat
SELN S =

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 clig en “Detalles”.

% Solicitudes , i

‘) Cédigo Facha de solisitud Pachs da ravisién Estado
:lf 20052020 1612428 Aprobada
3 20N 2012021 Auitbada
1
P e D T T e P Y T Pt O K P

Detalles

Datos generales

Codigo  20211120.0008
Fecha de solicitud  28:11/2027
Tipe de usuario  Oigamizacion patings
Nombre  TRANSPARENCIAS
identificacian 123456704545
Documentos
Cana de soliciwud A
ilirmada porel  F24
secratario general)

Forografia de su rosuo

Junto a su DRI ‘
Libros

Libro de contribuciones 10 Fotios
on sfective
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Tome en cuenta

Si tiene una solicitud pendiente de revisién no podra enviar otra hasta que
dicha solicitud sea revisada.

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

Estimado usuario.

La solicitud con codigo 20211128-0002 ha side aprobada
s 7

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

Eoviar solicitng
e /““"\
Cédigo Fecha de solicitud Fecha de revision / Estado \

20211128-0006 28/11/2021 28/11/2021 W Dolakie

El sistema mostrara los detalles de la solicitud ingresada y del oficio en

respuesta a la misma.

Detalles

Datos generales

Cddigo  20211128-0008
Fecha de sollcitud  28/11/2021
Tipo de usuario  Organizacidn politica
Nembre TRANSPAREMCIAZ
Identificacién 123458784545

Documentos

Carta de solicltud A~ CARTA pd:
(firmada por el 9
secretario general)

Fotografia de su rostro Foto con Ciilog
Junto a su DPI a

Libros

Libro de contribuciones 10 Folios
en efective

Oficio de habilitacién

LLELRY -




Oficio de habilitacion
Oficle A i previc @ ®
i

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

Vit ol Glicio de aprodpaciin
ROERE

TR0 r g B BT

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

=5UMaac usuario

d sulicitutt con codigo 202 11128-0004ha sido rechazada. Fara ver mas

dealles. mgiese al sisiema de inancistas

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

Datos generales

Codige 20211128-0007

Fecha de solicitud  28/11/2021

Tipo de usuario  Organizacion politica
Nombre TRANSPARENCIAZ
Identificacién 123456784545

Motivo de rechazo Otro
2L

Comentario  La carta adjunta viene con fecha incorrecta

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 s lsta

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

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

!
Crear

Solicitud

Counol=te 1o il dn sumen'e Dura 1eants ung soinitg

TR R 1 AR A e

1 vl € KA JET AT LIHNT A v ce st 1Hap (e comacrnna fe
Uotlva da rechars
@ @ . 1o esLn carnad; [
| S5 0 SN 3 (3 40k IRETINMAT 303 £4A st

Documentos €T3

Libeos REE

Tarmines

Deciand baja juraRiento Gue 361 verdnaar) iy CMOT ¥ ANEHO3 CONIGNAGOT LN 15 Prasenie S0uAUT y Bisn 380K0 04 13 0ehod 6% P41und y 9120 teshmonio raguinds) €n 1es articwas 459 v 400 681 Codn Pendl y qus he ranis3sd

‘chmln 108 14smnas

12ida 1033 s aformacite
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Si no desea dar seguimiento a una solicitud rechazada haga clic en "aqui".

& ariatll Cot EOagi N2 DeU o sido restawada Haga las coreciones petinentes SegUn I wnormacion sguieinte
Motlvo de rechazo: (i

Comentaric del revisor: DOCIMEntos N0 estan Caigados 1 Su campo con espondig

SN desed vanke segUINRento a la Soliciuo resiauiada NAYD CHL i

T o T B A 7555 T I NPT

ir a Cuentas Claras

Al dar clic en "Ir a Cuentas Claras" el sistema le dirigira al portal inicial.
¢ Luego dar clic en el botén "Aceptar"

Solicitudes

B LT ST s .|,N“d

cevfinanasias.tse.org.gt dice

Desea regresar 3 Cuentas Claras?
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Premean,

CAPITULO 3

3. Volver al "Menu Cuentas Claras"
3.1 Dar clic en "Ment Cuentas Claras"

tenu Cuentas
Claras

@ Cuentas C,I_dr 4
3 GUATEMAFAL e ‘

Mcio

1Biernvaninn 3l sistems Cusntas Claras Guatemalat

Flaanclambnts favas (GK 3

fenne de Campahn (M1 (0 ALD) Iratutitgdedt 00 Lilmene o i aeietan
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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; asi como los
Articulos 2 incisos a) y d), 20, 21, 22, 23, 27 y 35, Acuerdo NUmero 306-2016 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 fiscalizacién de fondos publicos y
privados que reciban las organizaciones politicas para el financiamiento de sus
actividades permanentes y de campaiia, por lo que el presente manual de
usuario esta dirigido a las personas individuales o juridicas que de conformidad

con la legislacion vigente, realicen contribuciones en dinero o en especie, a
cualquier organizacién 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 habilitacién de Libros de
Contribuciones para Organizaciones Politicas y Financistas.
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CAPITULO 1

1. Ingreso a Cuentas Claras
1.1 Ingrese al portal de Cuentas Claras

UBSiaratives Us Mgioses y gastow Lonsulta publiva Haolitacion de Libros us Finsausias
R L AAL | R SANIAL B AT b

bt B o G S OB AR
S facomnari i Mo Futubn oaca ulbliar aste S416aM 1 i 3001 oo 10d by il

Cuentas Clards

(A

: lNlclo Lt

Brenvenwo al sistema Cuantas Claras Guatem,

Conduita publics

vt it rdn | OVEN SANUAT DE ATl

1) L RECIAa coenta’t

I ge 6N

LRI NAL SLFREMO ELFCIORAL  c o 40 aesro b ."’ l
NS TR TRy L 5 A J
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CAPITULO 2

2. Crear usuario
2.1 Dar clic en "Crear cuenta"

jBienvenido al sistema de financistasl

Yer manuates e ayuda

[BEAVET ST

I [C1 ¢Recordar cuenta?

" No soy un robot S

Iniciar sesion

® @ % Crear cuenti Enviar codigo de Rastzidnner dbsen
sonintiasinn

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

L R EREWT

Registro

Datos de la cuenta

X @ Correo nowex32493@kyrescu.com
’ Persona Individual v % ® 8

Nombras Juridica

Apellidos

cul
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2.4 Registre lo siguiente:
2.4.1 Ingrese sus nombres
2.4.2 Ingrese sus apellidos
2.4.53 Ingrese su codigo unico de identificacién, conocido como niimero de DPI
2.4.4 Ingrese su nimero telefénico
2.4.5 Ingrese la direccién de su domicilio

Registro
Datos de ia cuenta
Correo nowex32493@kyrescu.com
Persona indivicual v
Nombres Hector Carlos
Apellidos Gutierrez Gonzalez
Ccul 9638 52741 1234
Teléfono 3002 3553
Direccion 5 Calle 3-40 zona 1Guatemala Guatemalk
T AR

2.4.6 Defina una clave y confirme la misma. La contrasefa debe:
s Tener minimo 6 caracteres

Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%x&, entre otros)

Incluir al menos una letra maytscula

Incluir al menos una letra minuscula

Direccigs®™ 6 calladed0 zona 1Guatemala Guatemal:

Clave

DL T L T Ty

A Conﬁrmar cerusnsrsrenanes
clave
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a1 s

. Vor, oyt
2.4.7 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el 2 =2 ?_!j'*'ic';" '
captcha

2.4.8 Presione el botén "Registrarse"

Pap |
Ao 9 Vv~ No 50y un robot g

el APTOHA

Drovaridad - Sondiciores

Registrarse

T L P O S S O R sy

2.5 Activacién de cuenta

Para utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electrénico y siga las

instrucciones para activarla. No olvide revisar la carpeta de correo no deseado
(spam).

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

codigo de confirmacién" o en la pantalla de inicio dar clic en "Enviar codigo de
confirmacion®.

Siga las instrucciones:en su correo para activar su-cuenta.
Si no hd recibido el codigo de confirmacion, revise su carpeta de correo no deseado
{spam) o vuelva a infentar.

Re-enviar codigo de confirmacion é ®o®

iBlenvenido al sistema de financistas!

Ver mandales de ayinin

Inuatiy

(J  ¢Recordar cuenta?

i

No soy un robot Ty
OCAPTCHA
Provaciase - Conov.mnes

Iniciar sesién

Ciear cuenta Crwiar codigo de @ @ resmiecor e
contrmackan
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2.5.1 Debera activar su cuenta dando clic al botén "Verificar Correo”

.

Estimado usuano

Para aclivar su correo naga clic en en el siguiente boton

o SRR L Y T P

@& B Confirmar correo electrénico.
3ra3¢ias par Confirmar 59 COIreo Elecrdnico. i 1 D Rt Rk WIS
LRIBA .\1:!%}{\‘L:1;‘)1;,1i CEORAL  cow tL arovoe o i "sNDI

Finalmente esta activada su cuenta.

Podra ingresar al sistema dando clic en "Haga clic aqui para iniciar sesién".
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CAPITULO 3

3. Iniciar sesién
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 manuates de avurla

| wresssremsrnasey

®e % 9638527411222
£

¢ Recordar cuenta?

'iJ No soy un robot oy

koot FaCAPTCHA

Proszidad - Condicanas

3.3 Dar clic en el botén "Iniciar sesion"

~ No soy un robot Fans
rall APTCHE

Proacidad - Tondicones

®e é Iniciar sesion

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

fniciar sesion

Cragr cugmsz Eywvar cadigo de D @ ¢

confirmacion
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* Ingrese el correo que registré en el sistema

e Marque la casilla “No soy un robot" y complete los pasos para verificar el
captcha

» Presione el botén “Solicitar restablecer clave”

¢,Olvidd su clave?.

Ingrese su correo electronico.

@ o % Correo electronico howex32493@kyrescu.com

' No soy un robot

FTC

Praanigad - Jandicores

& @ é Solicitar restablecer clave ]

¢ El sistema le indicara que debe validar su correo electrénico

®®

Compiuete €l careo eecironico para restableces ia conirasena

Confirmacion de contraseﬁg olvidada.

T B O Yo P F PRI Y I

« En la confirmacion que llegé a su correo dar clic al botén “Restablecer

Clave"

Estimado usuario

Para reslauras su Clave haga cic en el siguiente potdn
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Cogritss Sk
 Ingrese el correo electronico que registré en el sistema
 Defina una nueva clave y confirme la misma. Recuerde cumplir con lo
requerido para crear una clave (Véase el numeral 2.4.6)

» Dar clic en el botén "Restablecer"

Restablecer contrasefia.
Restabiezca la contraseifia.

Correo electrénico howex32493@kyrescu.com
awme (|~ mes
Confirmar clave 6 ®®
®0® 9 Restablecer

s Elsistema le indicara que fue restablecida la clave con éxito

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

: @ Cuent
¥ & o j"h"““_*

Restablecimiento de clave.

Se restablecid 1a clave exitosamente. Hlann e Az para imciar seslon @ @
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CAPITULO 4

4. Crear una solicitud
Para solicitar libros o folios a la unidad de fiscalizacién, debera seguir los
siguientes pasos:

4.1 Dar clic en "Crear nueva solicitud". (Imagen cuando se envia por primera vez
una solicitud en el sistema)

GG "@'Guenwh‘;lth: e A
AP e R e e i e

Solicitudes

NO Ay SQUCHUGES Creadlas. Las SORCIUGES QUE Cres APAreceran arpu. L1t nevit <o) B W &

Solicitudes

Cédigo Fecha de solicitud

Sera dirigido a un nuevo formulario de solicitud.

e Crear
; Solicitud

Compigie (@ mfomacion Siguente para reallizai una solicitu

Documentos {L7#
Libwos 25

Terminos
Detlaro 03V JUrdneino GUe 50N VeItadeIss 10S 0alos ¥ Bnexos consignados con Ja presente solicaut v bien sabido ve

ACEpIo 105 1ermincs

Enviar

e S 2 Al R S
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4.2 Dar clic en “Documentos”

Crear
Solicitud

Compate 1a informacion sigutente paca realizar una solicitug

Documentos L} % @@

Libros g%

43 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

ncumentos IR

Todod g documantos necesdnos an tids canatos

Dosumnto
- Cana ds scacius*
o Fotograra o4 su rasto pnd a suOfr
o~ OF itromaly

OF1 treverso)”

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

Todos los documentos necesarios han sido cargados, e ® @
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.

necesarios han sido éarq';a'dos:‘
Adjuntar Tipo de archivo

A

=]
A

o
M

Fis]

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
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RN ® Descargar  Siguiente =

4.4 Dar clic en “Libros”

Libros {7
Dabo solicitor (olios do ol menos un v
| Tipo de contribucion Solicitar Folios Opciones
|
s atiArens (€93 s

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

Aparecera "Folios" en el botén 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 botén “Folio”.

Libros .!,d.

Debe solicilar folios de al mencs un libro

& @ Tipo de contribucién Solicitar Folios Opciane
il ki dives (F 1 N
& ® ®

e etapbatiu (F 2y

i lonaon pollis (F3)

t 4.6 Indique el nimero 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

& @ 1a

Historial de libros solicitados

14
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4.7 Dar clic en el boton “Agregar”

Agregar

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

El sistema confirmara la accién con la pregunta: ;Desea eliminar el elemento?
Dar clic en "Aceptar".

e
Solicitar Folios Opciones
10 ® o é Borrar
2 Borrar

4.8 En la seccién de "Términos" debe marcar la opcién “Acepto los términos”y
dar clic en “Enviar”

Terminos
Osciam 1) r3m-nio mat 300 YEM02060S 103 03105 Y N0 CONSIPNISOY CON 13 Prevents SORCAT ' hian SaDI00 04 K04 A4 0F D4run0 y 1150 183MONES r2Quindos AN 13 AMicUIos 459 v 450 021 CoaI00 PANal Y oUS 1 1&VHAGH ¥ 8in o 12 mieinpe 4

Jll:ubobuumwn
@ D e

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 cljc en “Detalles”.

LR
¢ Solicitudes

sl P

Cédigo Fecha de solichud Facha de revision

202111250014 2801112021 16012022 Aprabada

202111200002 231172021 28112021 Agrobada et

Detalles

Oates ganaraiay

Goggr  mARIAN
Fochndo walichud  ITAUN0H
i e neecn Parysns il
Mewsiva  Camba Upar Leras,
Uitcucion  12H18T 131

Documaeins

Corta do wabichnd

Foasgrahe d va rosss
e @ #u D31

Ll I A T

(AT [T
Yamatn,
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Tome en cuenta

Si tiene una solicitud pendiente de revisién no podra enviar otra hasta que
dicha solicitud sea revisada.

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

Estimado usuario

L4 SOlCIUd Con COtigo 20211128-0003 ha 5100 aprobada

Consulte su solicitud

4.9 Ingrese en usuario su CUIl y la clave registrada en el sistema

4.10 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el
captcha

4.11 Dar clic en el botdn "Iniciar sesion”

jBienvenido al sistema de financistas!

ver alangales de ayuda

é 9638527411234
% @ é ...,............|
]

i Recoraar cuenta?

/" No soy un robot

28 9 Iniciar sesion

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

Solicitudes

Cadigo Fecha de solicitud Fecha de revision _Estade
/7

202111280002 28/11/2021 28/11/2021 . Aprobada
J
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El sistema mostrara los detalles de la solicitud ingresada y del oficio en
respuesta a la misma.

: i Detalles

Datos generales

Cidiga 202111280002
Fachs de solicihud 281112021
Tipode ususrde  Parsona indhddual
Nombre  Ana Soffp Virula Solisf
Idemtificacidn  SG5096321450L

Documentos

Cantadeslichod 1. ca0ei i
e

Fotogrofin de sutostio -, oo,
juoesuop o o

OF1{onal) Ly rtnt b
L
oA I'rev-euo) OF rmywran g

Libros

Libro dé contribucionas 10 Falos
&n efectivo (F1)

Oficio ge nabilitacion

Oficlo 1" vjoga pus
=]

4.13 Dar clic en "Vista previa"

Oficio de habilitacion

Oficio M Vista previa
sta pre @

El sistema le mostrara el resultado de la gestién ingresada.
En este caso la aprobacion de libros.

Tegresar ala bsta

VISER praw A ol 600 e 800D
Salsmed 202110064002

Meehreiin dn Vi 2ROV YIA00

o
A A A 4 1k e D A IR LA PO A 01
e s

ety
e s L e s 948 et sy
L ey —.

Pttt
s o0 s, W et

s e~ 7 - 1" SO T P V3 W
. L .

e e 0
e o

/'.{r’{&'; ,--‘r.’ﬁfff.“\

-
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e v et

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

Estumado usuanio

1@ soliciua con cotigo 20211128-0004na s10o rechazada Para ver mas
detalles, ingiese al sistema ae iinancistas

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

Detalles

Datas generales

Codigo  20211127-0010
Fecha de solicitud ~ 27/11/2021
Tipo de usuario  Persona Individual
Nombre  Camilo Lapez Lopez

Identificacion 1245258963741

Motivo de rechazo  Documentos erroneos

Comentario  No sa carg6 el DPI sino otra Imagien 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 (F2j

Restaurar | Regresar ala lista

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

En la seccién de "Términos" debe marcar la opcién “Acepto los términos” y dar
clic en “Enviar”.
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s s rman

Crear
Soheitued

CHMPAE 1 AGAMICIH SUANLE DI IO ud 1olctiun

o el

ESPNT D00 10 4413 st e itn 130 198 COMAT GRS gompbibri e SEQINM b2 ibnenhpisfry 44000120
tntiv da rechaxa: Oe
Gomentarla dal raviene: Docu

@ @

D AT COGIIA £11 3 ARG (o epandL Ak

Stusn et r chnte gaguanita 8 G doteatud restaurada haoa o sl

Documentos B8

Libeos Jg08

Términos

Dactaro bajo uramenta que sun verdaderos los 4M03 v arexod consignadas con ia prasents sotcited ¥ been satwdo de los dettos de panqunio ¥ 1150 bestmanio rguladas en s articulos 450 y 450 de! Cadigo Penat y qus ha reviiads &
12160 waa Ly mitormacdn

Actolo fo3 rminas
” Q Emvinr

e s

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

= e

La solieiud con cdigo 202201170001 ha silo restaurada. Haga las comreciones perimentes seqin (2 nfemiarn ST
Motivo de rechazo: Otio

Comentario del revisor; Oocumentos ho estan cargados en su campo cotrespondidic
Sino desea daile sequimiento a la solicitud restaurada haga ciic anui &% %

Ir a Cuentas Claras

Al dar clic en "Ir a Cuentas Claras" el sistema le dirigira al portal inicial.
» Luego dar clic en el botén "Aceptar"

' Solicitudes

a Cuentas Claras

Solicitudes

dev.financistas.tse.org.gt dice

¢Desea regresar a3 Cuentas Claras?

Carcelay




20

Pl

¥ ~d
i\(( "y SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO PERSONA INDIVIDUAL

gt

Cuentas Claras

CAPITULO 5

5. Opciones de usuario
Este permite cambiar la contrasefia cuando se desee y/o cerrar sesién.

Soha Virula Solis

Administrar cuenta

Cerrar sesion

5.1 Administrar cuenta
5.1.1 Dar clic en “Cambiar la contrasefna”

Administrar.
Cambiar la configuracion de la cuenta

Contrasena: [ Cambiar la contrasena | ‘ ®®

5.1.2 Ingrese la contrasena actual

5.1.3 Ingrese la contrasena nueva

5.1.4 Confirme la contrasena nueva

5.1.5 Dar clic en el botén "Cambiar contrasefa"

Cambiar contrasena.
Formulario para cambiar contrasefa

Contraseia actual sreereesarvacees 6 ® e
Contrasena nueva sEsevsusuensarns ‘ @& o l
Confirme la sevsessrsssnnes I
' i .
contrasena nueva

®® é Cambiar contrasena
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e i

El sistema confirmara el cambio de contrasena.

_ Administrar.

E} contrasefia se ha cambiado.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contrasefia: [ Cambiar la contraseiia |

RN RIS

5.2 Salir del sistema
5.2.1 Dar clic en "Cerrar sesién"

Adminlatrar cuanta

. Cerrar gesién

El sistema le llevara a la pagina de inicio.

iBlenvenido al sistema de financistas!

Fn s v vt

1 ¢Recordar cusnia?

I No soy un robot

Initiar sesién

sodegy " V0
" ‘.f?-“?’n]'!lﬁ,r". o
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INTRODUCCION

SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO PERSONA JURIDICA

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; asi como los
Articulos 2 incisos a) y d), 20, 21, 22, 23, 27 y 35, Acuerdo Numero 306-2016 del
Tribunal Supremo Electoral que contiene el Reglamento de Control y
Fiscalizaciéon de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, corresponde al
Tribunal Supremo Electoral el control y fiscalizaciéon de fondos publicos y
privados que reciban las organizaciones politicas para el financiamiento de sus
actividades permanentes y de campafia, por lo que el presente manual de
usuario esta dirigido a las personas individuales o juridicas que de conformidad

con la legislacidon vigente, realicen contribuciones en dinero o en especie, a
cualquier organizacién 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 aplicacién facilite la habilitacién de Libros de
Contribuciones para Organizaciones Politicas y Financistas.
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CAPITULO 1

1. Ingreso a Cuentas Claras
1.1 Ingrese al portal de Cuentas Claras

C'uen,taslcl_q:rkﬁs sl ane

INIGIO

& Bianvemca al sistems Cuontas Claras Guatemals'
f &
£
i *o'
6 I
i

LR S TR CR TRV P LLnRuila public L 9z Litic =

IV R ORmAL | B W MARIAL 1N AT A

: S0 DML DU et sastt et s v senren
- Su tecosnerds wva Matida Firox nain ibrar 000e sllams b o e o6 a 54 Wi

INIGIOT

Brenveno 3f sistema Cusitan Glaras Guxemalat

fo iaDimaia o yusios Lonsuia publicy W, Hobiiacion de Librus de Finaacisias 4§

vt R vicr IuioiAL | B VR BARDAL UL AYH{A

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

d :_ @Cuqnlust{pma o i B e e
o L SR LY e R o e S i e

{Blenvenido al sisloma de financistas!

ek e AL

L1 pRBeOAaN Cutmat

el Sesitn

FRIBUN AL SLPREMU ELEC 108
AT ALAL 4 it

o PANDI
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CAPITULO 2

2. Crear usuario
2.1 Dar clic en "Crear cuenta"

[ iBlenvenido al sistema de financistasl

Ver manuates de avils

Clave

[l ¢ Recordar cuenta?

N0 50y un robot

Iniciar sesion

e é Crear cuenla Envisr cadigo de Rewatiocer <imve
ronfirmagon

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

Registro
Datos de la cuenta
firidid 480@ineedsa,com
Persona . Individual >
i e e
Nombres  Fieiesamtid : o . @ B ®
I Apallidos -
cu
Teléfono
h— Direccion
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2.4 Registre lo siguiente:
2.4.1 Ingrese la razén social
2.4.2 Ingrese el Numero de Identificacion Tributaria NIT
2.4.3 Ingrese niumero telefénico

2.4.4 Ingrese direccion

S
/auuo Uc ia vuc o

Correo firidi4480@ineedsa.com
Persona Juridica v

Razon Loglstica de Transporte Veloz S A.
*e % social
bl % NIT 2354788-2
@ ® @% Teléfono 2332 0110

Direccion 6 ave 8-40 Zona 9 Guatemala Guatemal:
l RIS SR

2.4.5 Defina una clave y confirme la misma. La contrasefa debe:
¢ Tener minimo 6 caracteres
« Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%~8&, entre otros)

Incluir al menos una letra mayuscula

Incluir al menos una letra mintscula

Direccio

Ge-40 Zona 9 Guatemala Guatemale

#BP0QAIBIUIBIUDD

RS FUAEDGIORACER
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2.4.6 Ingrese los datos del representante legal
e Ingrese CUI
* Ingrese nombres
¢ Ingrese apellidos

P e S R
Datos del representante legal
Cul 4023 65897 8412
Nombres Carlos Rodrigo
Apellidos i Mateo Solares|
" No soy un robot g
cis s

2.4.7 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el
captcha

2.4.8 Presione el botén "Registrarse"

®e é \/ No soy un robot

e é Registrarse

2.5 Activacién de cuenta

Para utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electrénico y siga las

instrucciones para activarla. No olvide revisar la carpeta de correo no deseado
(spam).

raCARTORA
Prvacidad - Sandiciores

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

codigo de confirmacién” o en la pantalla de inicio dar clic en "Enviar codigo de
confirmacién®.

L2 =1

Siga las instrucciones en su corred parg activar-su cuenta.

Sino ha recibido el codigo de confirmacion, rewse St carpeta de correo no deseado
(spam) o vuelva a intentar :

Re-enviar codigo de confinnacion é ee
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iBienvenido al sistema de financistas!

Ver maniites dis ayuaa

st

ol ¢Recordar cuenta?

No soy un robot "
el TCHA
FUIat 000 - C Lo Lne!

Iniciar sesion

LA Chient. Enviar codigo de @D Heslableto clhive
coniracion

2.5.1 Debera activar su cuenta dando clic al botén "Verificar Correo"

entasClaras S

CURTERARIA

i L TRIBUNAL SUFRENC
Estimada usuario.

Pudid aclivar su corieo haga clic en en el siguiente boton

SFSLIAS POL CONMIMIET U LOME0 RRRCUOIICO. 11 (30 il st NI I sesin

B
FIGBUNAL SUPREMO ELECTORAL  con 11 arore o1 {,NI)I L
LUALLAALA C 4. .8

2.5.3 Finalmente esta activada su cuenta

Podra ingresar al sistema dando clic en "Haga clic aqui para iniciar sesién®.
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CAPITULO 3

3. Iniciar sesién

)

3.1 Ingrese en usuario el nimero 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 e ayuda

2354788-2

3 asrreninsaearans I

1) ¢Recordar cuenta?

M No soy un robot Q

ol raCAPTCHA

Privac'dad - Condiciones
3.3 Dar clic en el botén "Iniciar sesién"
~ No soy un robot g
reCARPTIHA
Srwacided - Tordiciores

®® @ ~ Iniciar sesion

En caso no recuerde su clave, el sistema ofrece la opcién para restablecer la
clave. Siga los siguientes pasos:

e Dar clic a “Restablecer clave”

LA, s
Arvezizad - Jandizgnas

Iniciar sesion

Crear cuenta Enuiar codgo de ®® 9 Restabine or siaye
ronfirmacion
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* Ingrese el correo que registré en el sistema

* Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el
captcha

* Presione el botén “Solicitar restablecer clave”

¢, Olvidé su clave?.

Ingrese su correo electrénico.

y Correo electronico firidid480@ineedsa.com

‘&4 No soy un robot o

reCAPTCHA
®® 9 Solicitar restablecer clave

» El sistema le indicara que debe validar su correo electrénico

. @ Cuentascloras ' GE
‘ ; ‘}: ; .;:-. »'-"_'.‘.. i :_i_:-.-'_')‘;';_;~‘ii-§;fkii“'j<

Campruene el coreo eeclronico para restablecer Ia contraseila

Confirmacion de contraseﬁg olvidada.

» En la confirmacién que llegé a su correo dar clic al botén "Restablecer

Clave".

jentas Claras _ i
CURIPMALR EIER SRR e 2
N R o U RIBUNAL SERRESIO ECECRORAE &

Estimado usuario

Paia restaurar su clave haga clic en ei siguiente boton

TRV TE
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* Ingrese el correo electrénico que registré 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 botdn "Restablecer”

P

Restablecer contrasefia.

Restablezca la contrasenia.

Correo electrénico firidid480@ineedsa.com

Clave | e &®
Confirmar clave e @®

I o % Restablecer

» Elsistema le indicara que fue restablecida la clave con éxito

Podra ingresar al sistema dando clic en "Haga clic aqui para iniciar sesién".

@Cuentqs‘cicm‘s s

Restablecimiento de clave.

Se restablecié 1a clave exitosamente. Hana che aqu pia iniclar sesidn
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CAPITULO 4

4. Crear una solicitud

Para solicitar libros o folios a la unidad de fiscalizacién, debera seguir los

siguientes pasos:

4.1 Dar clic en "Crear nueva solicitud” (Imagen cuando se envia por primera vez

una solicitud en el sistema)

Solicitudes

S CuentosClaras. =t T HER | Rl

NO hay solicludes creadas. Las solcituces qUE Clee SPAIBCerin 3qui Cds auev 030K

Solicitudes

Cadigo

Fecha de solicitud

Sera dirigido a un nuevo formulario de solicitud.

4 Douloro bojo Lromento (e son vorkdenss los duls y mneans CONRERADE con ki jnusenin soboilid ¥ blun sutio du by
reptados o 108 AIiCUoR 450 y 460 dot Cogo Penal y i he iavisimo Y ki o 13 infonason

Cupnas Claros |

Crear

Solicitud

Conpiutu la mionmocion Uil por 1052 ik sulstv,
Docunentos {:7;
Liros {51

Términos
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e T

4.2 Dar clic en “Documentos”

RN R TR T R IR

Crear
Solicitud

Complete la Informacidn siguente para réalizar una soficiud

4.3 Dar clic en los botones "Examinar" y debera adjuntar lo requerido:
» Carta de Solicitud
» Fotografia de su rostro junto a su DPI
« Documento de constitucion legal
» Documento que acredita la calidad con que se actua

F TR R R U
licitud -

nplete la Informacion siquiente para reallzar una solicitud,
Documentos
Todos log documentos necesarios han sido cargados,
Documento Adjuntar Tipo de archivo
Ld Cana de solicilud* 3
®® g
o Fotografia de su roslro junto a su DPI m
5 Documento de constilucion legal® A
i
v Documento que acredita Ia calidad con que se actia® i
(=]

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

Todos los documentos necesarios Han sido cargados. é H &

locumento Adjuntar

Very Borrar

El sistema le permitira visualizar los archivos que fueron adjuntos con la opcién
“Ver". Elvisor le permitir navegar, descargar e imprimir.

necesanos han sido cargados.

Adjuntar Tipo de archivo
o &
i “

St (1 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.

ez @ Descargar  Siguiente =

4.4 Dar clic en “Libros”

Libros {72
Duobe solicitar folios do ol menos un oo
Tipo de conribuclon Solichar Folios Opciones
G atactivo (1) R
P o O P R ST

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

Aparecera "Folios" en el botén en los libros que ya haya solicitado
anteriormente 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 botén “Folio”.

Libros ﬁ
Dabe solicitar los do w menos un libre
® S @ Tipe de contribuclén Solicitar Folios Opcione
- o é& -
h s (42 w
para nmeaion poltiici (F35) % @

4.6 Indique el nimero 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 solicitados
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4.7 Dar clic en el botén “Agregar”

Agregar

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

El sistema confirmara la accién con la pregunta: ¢Desea eliminar el elemento?
Dar clic en "Aceptar".

Solicitar Opciones

Borrar

Barrar

4.8 Luego debe marcar la opcién “Acepto los términos” y dar clic en “Enviar”
B e L e S P e T R S RS

Terminor
PEClIne 590 MM 008 300 RTA0ENDS W5 Tal) ¥ AMEKDS FORYINAGNS €00 12 (YAIANLE SOCI Y ben YOS 4 105 GATION 0 DAINIV Y F41SC tSIITanid raguizons AN 438 WIruss 59~ 50 481 LA SRNALY AU 0 (AR IND 1 OA 19 PR 4G

» @ Envar
ERTREE

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

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

Solicitudes

* tocrmn b nt

Caédigo Facha de solicitud Facha de revision Bstado

20211120.0014 2011172029 180112022 Avrebags
20211128.0002 20111722024 28112021 Aprobada

4 Detalles
B Daos generates

Cdoige 2111285503
Fecha ge solicitud 2811772971
Tips sewmuaro  Parions fuaae
Nombre  Lechra Especia 3 A
teentricacidn 0418123

Docuantas

Cortade soleiud  J oooip g

«
Fotografia di su rostro Erbven N
oo seeom R

Occuments de
‘conatinvcion legal

i
i
Documento qus L Mo fraewenes gt
Beredealacalisadson A

aue 10 actoz
B Lincos

Bl Lineo o0 comibusionss 10 Fome
on atciva P1)

8 g




[y

{__ Ca-:, SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO PERSONA JURIDICA
NI

Cuentas Claras

Tome en cuenta

Si tiene una solicitud pendiente de revisién no podra enviar otra hasta que
dicha solicitud sea revisada.

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

A TRIBEN AL SURREMO B O

Estimadn usuano.

La sulicitun con cadigo 20211128-000% ha side apropada
oo

Consulte su solicitud
4.9 Ingrese en usuario el NIT y la clave registrada en el sistema

4.10 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el
captcha

4.11 Dar clic en el botdn "Iniciar sesion"

iBienvenido al sistema de financistas!

Ve anudies de ayils

sesvevrrsnsstnte

e o % 2354788-2
i |

¢ Racordar cuenta?

J No soy un robot

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

6
Solicitudes @
. N @
Cédigo Fecha de solicitud Fecha de revision 7 /Bs;t;:u— ""'\ %‘ﬂ
202111210001 29112021 2112021 ‘ Aprobadi /‘ Wastizth
o

16
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El sistema mostrara los detalles de la solicitud ingresada y del oficio en
respuesta a la misma.

T
Detalles
Datos generaias

Cédipa 202111275007
Fache de soficitud 2717172021
Tipo da usuarka  Pargona Juridis
Nombro  Lagiatza da Transports Valoz 5 A
Identificoclén 23547802

Documentas

Cortadwnollchuel | oy
.

Fotografia da aut rostro A P i
Jurt n su DPY

Documento dé ) 1y, g Coneiorion e
constituclon fegal  tam
Docnmanto gue
sciedita ia calidsd con ke
aus 3¢ nctus

-

Hlorahea it pull

Libros
Libro da contiflsrclones 10 Felos
an efectivo (F1)

Libro da contribuiclones 10 Fallos
#n sspacie (F2)

Oficio da hatihtacion
Oficio

i Vita premda
=

413 Dar clic en "Vista previa"

Oficio de habilitacion
Oficia A visg previa 6 ae
L]

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

Visla previa del oficio de aprobacidn
Solldivgd 20211128.0002

I
i P . st Erpdmm, B4 et b it

[T (e pp

PRt 4 Ut 84 Gt s 448 1w
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e

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

Estimado usuano

La suliciiue con codgo 20211128-00040a sido rechazada. Para ver mas
detalies ingrese al sistema de financistas

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

Detalles
Datos generales

Cédigo  20211128-0005
Fecha de solicitud  28/11/2021

Tipo de usuario  Persona Juridica

Nombre Logistica de Transporte Veloz S.A.

Identificacion 23547882

otivo de rechazo  Documernos llegibles
L
Comentario  No fue posible leer el acla 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)

l"'# Restaurar | Regresar a la lista

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

En la seccion de "Términos" debe marcar la opcién “Acepto los términos” y dar

18

clic en “Enviar”.
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[rrry e

Crear
Solietud

ETIOIEN 18 fOrMALIaN Squinte BRCY 1630T8r kA soticitud

b < Con i MNFU01T 001 ho 1400 1 Shan i 11808 198 Comerines perlinantes 12g0n f wioimacn S i
o rachare: O
@ ‘ Comertario del ravisur; o a0 €200 FAMOURA o 3U Ca eaponarats
05 g dars sen) D 1 1 &0RCAUG restarada hag « 0

Documentos BT
i Liaros BLY
Términos

Ofcra 1310 JUTaments que $9n verdaderos b3 dalos y AreX0S CONKIGIBLY LON 1a Presanle solcrud y boan 33000 g8 o3 desios os oarung ¥ 13150 t2Stmono rQuIatEs €N 108 anizuing 850y 480 d¢i Cdno Panal 4 que he measads
12133 102 13 e 2idn

\Acem tas trmincs
®® Enviar

g

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

La solicitud con codigo 20220117-0001 ha sido restaurada Haga las comeciones pertmentas seqiin fa minrmacin squistn
Motivo de rechazo: Otro

Comentarlo del revigor: Documentos no estan cargados en su campa cerrespon 2
8i no riesea aarle sequimiento a 13 solicitud restaurada haga chic aou N

Ir a Cuentas Claras

Al dar clic en "Ir a Cuentas Claras" el sistema le dirigira al portal inicial.
* Luego dar clic en el botén "Aceptar"

dev.financistas.tse.org.gt dice

;Deses regresar a Cuentas Claras?

Cancalag

R Bl bt 7 | A o P R B AN R B ARG e i o ST Y TSR
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CAPITULO 5

5. Opciones de usuario
Este permite cambiar la contrasefia cuando se desee y/o cerrar sesién.

Vofttica de Trdnsgor

®® ¢ B, Adminisiaarn cuenta

Cerrar sesion

5.1 Administrar cuenta
5.1.1 Dar clic en “Cambiar la contrasena”

Administrar.
Cambiar la configuracion de la cuenta

Contraseiia: [ Cambiar la contrasena | e ®®
R I AR R P

5.1.2 Ingrese la contrasena actual

5.13 Ingrese la contrasefna nueva

5.1.4 Confirme la contrasena nueva

5.1.5 Dar clic en el botén "Cambiar contrasefa”

Cambiar contrasenfa.
Formulario para cambiar contrasefia

Conrtrasena actual Persssesnsosonne

Contrasen tossvonsuensanan ‘
on na nueva ®e I

Confirme la srvsssasasans v
contraseiia nueva

® & é Cambiar contrasena
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S 6

El sistema confirmara el cambio de contrasefia.

| Administrar.

!Su contrasefia se ha cambiado.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contraseia:

[ Cambiar 1a contraseiia |

5.2 Salir del sistema
5.2.1 Dar clic en "Cerrar sesion"

Lissgistici dbee Yot pento Vielos S A ,l

Administrar cuenta

Cerrar gesion

El sistema le llevara a la pagina de inicio.

:Sléiz:'ﬁ]a.d(:
Flnancistas:

@Cuentaé Cldras: el

iBlenvenido al sistema de financistas!

i e e ety

[

1 Recordar cusnta?

No soy un robot
Inicior nasién
ria Fre b 11
Fanter i,
PR

/‘.’_f" -‘\
L SWPRER,
/] f_;\"#’ <
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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; asi como los
Articulos 2 incisos a) y d), 20, 21, 22, 23, 27 y 35, Acuerdo Nuimero 306-2016 del
Tribunal Supremo Electoral que contiene el Reglamento de Control y
Fiscalizaciéon de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, corresponde al
Tribunal Supremo Electoral el control y fiscalizaciéon de fondos publicos y
privados que reciban las organizaciones politicas para el financiamiento de sus
actividades permanentes y de campafia, por lo que el presente manual de
usuario esta dirigido a las personas individuales o juridicas que de conformidad

con la legislacién vigente, realicen contribuciones en dinero o en especie, a
cualquier organizacién 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 aplicacién facilite la habilitacién de Libros de
Contribuciones para Organizaciones Politicas y Financistas.

X,

,,,‘ g U\)? HEW,O;_ -:‘_~_\
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CAPITULO 1

1. Ingreso a Cuentas Claras
1.1 Ingrese al portal de Cuentas Claras

NI

Bienvemdo 3 wstena Curotas L

Vol LT ENDR Y Qb Cunsulia pubtica Habiacion ce Libios de Fmancisiay
BV VI CTOAT ¢ B VR MARUAL TR AT

e 10 QR v S PR S

S bt rras ot wrsis Mot a Flrolan Dava Wiy af wibs idaied 1 of Wist isba bt o Mes o

ntas Claras

INicio

o 30 wslems Cuantas Clatas Guaremala?

Lufasuile publics

E b vith et B VO MARRAL DE AV

Cuenigs/Claras:

L

1B$erwnl al sistoma Hnas!

e s e s

) yRecoanr cotntn?

Inielar gesitn

[T - SPP
b dtaiian

PIISUNAL SEPRE Wity TURAL ¥, . i
MEKEMUELECIORAL cou 14 srayo oy YANDI




((CD SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR »; s e
i ) s

Cuentas Claras

T

2. Crear usuario
2.1 Dar clic en "Crear cuenta"

jBienvenido al sistema de financistas!

Wer manuates de ayuda

(71 ¢Recoraar cuenta?

| No soy un robot Haw
PTCHE

Prvszgsd - Lzedroras

Iniciar sesién

rear cuenla Enviar eddigo de Resianlecer 2ove

confirmacion

2.2 Ingrese su correo electrénico de trabajo (Tribunal Supremo Electoral)
2.3 Elija el tipo de persona: Individual

(G e siarasy o o Sl
A R

Registro

Datos de la cuenta

® e % Correo howex32493@kyrescu.com
Persona 1 m::lvu:lum vy e
Flndividials 7

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 cédigo Unico de identificacién, conocido como niimero de DPI
2.4.4 Ingrese su numero telefénico

2.4.5 Ingrese la direccién de su domicilio

X
Registro
Datos de la cuenta
Correo howex32493@kyrescu.com
Persona Individual ~
Nombres Hector Carlos
Apellidos Gutierrez Gonzalez
cul 4638 52741 1234
Telefono 3002 35853
Direccion 6 calle 3-40 zona 1Guatemala Guatemal:

2.4.6 Defina una clave y confirme la misma. La contrasefa debe:
* Tener minimo 6 caracteres

Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%n&, entre otros)

Incluir al menos una letra mayuscula

Incluir al menos una letra minuscula

Clave PR

l, C»Ohﬂfmal' LR T
A clave
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2.4.7 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el Mags
captcha L S
2.4.8 Presione el botén "Registrarse"

ok
e * \/ No soy un robot e

reCAPTOHE
®0 9 Registrarse

Prvarided - Condicoras
e e e e T AT e o TR O

2.5 Activacion de cuenta
Para utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electrénico 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
confirmacién".

Siga las instrucciones en su cofreo para activar su cuenta.
Si no ha recibido el codigo de confirmacion, revise su carpeta de correo no deseado
(spam) o vuelva a intentar. i

Re-enviar codigo de confirmacion 6. ®

iBienvenido al sistema de financistas!

Yer manuales de avirda

e A

3 ¢Recordar cuenta?

%

No soy un robot e
eCAPTCHA
Srovatidag « Conakiones

Iniciar sesién

Grear cuenta Enoviar cadigo ae @ @ neanincer e
confirmacion I
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[

2.5.1 Debera activar su cuenta dando clic al botén "Verificar Correo"

L3UMAdo usuarno

Hara aclival su correo Naga Ciic en en el sigulente boton

AT @Cuen:tu's diofas s i Eﬂg SRS

Confirmar correo electrénico.

GRACHSS POF CONUMMAN SU COIMED ZIECIONICO 1idd Cli. duUl QA1 NKIAT SCH00

THIBU NAL SLPREMO ELECTORAL €ON KL APOYO DE F”.NDI
LUATEMALA A Lﬁ

Finalmente esta activada su cuenta

Podra 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 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 manuates de ayura

I @& * 9638527411234

(71 ¢Recordar cuenta?

M No soy un robot gr-ﬁ

e raCAPTCHA
Ervacigad - Condinores

3.3 Dar clic en el botdn "Iniciar sesiéon”

~ No soy un robot B

®® % ~ Iniciar sesién

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

TFENCETET
TR,

Pruacited - Jondicores

Iniciar sesion

Cresr cuena Enviar codigo de D@ 9 Restanteran slava
confirmacion
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» Ingrese el correo que registré en el sistema

* Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el

captcha
¢ Presione el botdn “Solicitar restablecer clave”

¢, 0Olvidé su clave?.

Ingrese su correo electronico.

@ @ % Correc electrénico howex32493@Kyrescu.com

\/ No soy un robot
® & 9 Solicitar restablecer clave

» El sistema le indicara que debe validar su correo electrénico

o :.'@‘C"ent_us.;dﬂrqs

Compruene i Coneo eigClronico para restablecer la contraseifa.

Confirmacion de contraseﬁg olvidada.

» En la confirmacion que llegé a su correo dar clic al botén "Restablecer

Clave"

LEETORAL

A IRIBUNAL SURRE MUE

™ Cuentas Clar

St AL R

Estimado usuanio

Para iestaurar su clave naga clic en el siquiente poton

W 3 DS fona 2 Gualemnla AL s ilen (redt

Wik W N D0 G e-Biai Beeaise ol
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* Ingrese el correo electrénico que registré en el sistema

« Defina una nueva clave y confirme la misma. Recuerde cumplir con lo
requerido para crear una clave (Véase el numeral 2.4.6)

* Dar clic en el botén "Restablecer"

Restablecer contrasefia.

Restablezca la contrasefia.

Correo electronico howex32493@kyrescu.com

Clave || éme !

Confirmar clave 6 ®®
®6 % Restablecer

» El sistema le indicara que fue restablecida la clave con éxito

Podra ingresar al sistema dando clic en "Haga clic aqui para iniciar sesién".

Restablecimiento de clave.

Se restablecid la clave exitosamente. Maga chic ama past iniclar sesion X ]
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CAPITULO 4

4. Usuarios

El Administrador podra visualizar a todos los usuarios registrados en el sistema.
También podra gestionar los roles administrativos.

Cuehtas Clards: '_ ;

L SN s (TR R R

Usuarios

Buscar  Mostiar todos

Usuario Identificacion HNombre

BABIGasick 2agiPlest.com 18433273 Juany Lotsos | Fokss | Bloguo.s

El sistema ofrece la opcién de *Buscar"
 Para la busqueda podra ingresar: usuario (correo), identificacién o nombre.
» Luego haga clic en el botén "Buscar"*

> cuentda Cidrds 1./

Buscar Musuar todos

Identificacién

El sistema mostrara el resultado de la bisqueda

Si desea descartar el filtro y mostrar todas las solicitudes, presione en "Mostrar
todas"

Usuarios
2020202020202 Buscar Mostrar todos
Usuario Identificacion Nombre
balom88592@koagenan.com 2020202020202 Direccion Unidad Dolallus | Roios | Bloquant

Ademas, el sistema le permitira descargar un reporte de los usuarios.
Haga clic en "Descargar”.

4.1 Detalles
Dar clic en "Detalles" permite visualizar los datos que ingreso el usuario.
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Usuarios

Usuario

=T

RIS ALSEPRIND (AL 2%

Buscar Mostrar lodos

Identificacién

84190IgaBick2xg@lest.com 18433273

bafem88592@keagenan.com

blgogab273@jasmne.com

2020202020202

1245268963741

TR

Detalles

Datos del usvarie

Usuarie
Persona
Identificacién
Hombres
Apeliidos
Teldfono

Dirsccién

Juan
Direccion Unidad

Camilo Lopez Lépez

M19agas27 3@ asmne com
Ingrriual

1245258983741

Comily

Lopez Lipez

3521 5200

6 ave B-40 Zona 9 Guaremala Guatemaia

Dietaling | @o'ne | Blogue:y
Dietaling | @olos | Bloguear

Delntins | Botes | Bloguear

FRUMIT R R UM 25 b sy msecon s o

Roles de este usuario

Financista

411 Al dar clic en "Editar" podra asignar los roles administrativos a los

colaboradores designados para el seguimiento correspondiente de las
solicitudes.

Direccion  Guatemala

Roles de este usuario

fl Editar | fearesar a ta ista

Asesor_Juridice

4.1.2 Luego de hacer el cambio administrativo dar clic en "Guardar"
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Roles
Modificar roles

Email batem88592@keagenan.com

&8 9 Roles i) Admin (') Asesor_duridico ") Consulta_Reportes %} Directora_Unidad () Financista ( ) Jefe_Jduridico

N ] Guardar

Rutposan o in ista

rihtinal Sunramn Flarinral da Giatamala | Can al anoun de NDI Groatamals

El sistema le permite regresar a la pantalla inicial dando clic en "Regresar a la
lista"

4.2 Asignacion de Roles
Dar clic en "Roles" permite un acceso directo al paso 4.1.2

identificacién Nombre ®® é
50646408 EMPRESA, SA. elale # | Rules @loguear
26132665 Juan Detalie ] Holes @Bloquea
1245258965741 Camilo Lépez Lopez Detalic g itoles @loquea
2020202020202 Direccion Unidad Detalhe ] foes @ loguear
9886816217862 Juan Juan Detvle ] 1<oles B tonien
ouiorea

MOTA: Para los roles de jefe de juridico y direcciéon de la unidad, estos no
pueden ser asignados a mas de una persona al mismo tiempo. Si desea otorgar
los permisos a otra persona temporalmente, remueva los permisos del usuario
original y habilite el rol para el nuevo usuario.

4.3 Bloquear
Dar clic en "Bloquear” cuando se requiera para evitar el uso del sistema de un
usuario en especifico.

e P T B T P O e RN N

ldentificacion Nombre
® o *
86646408 EMPRESA, S A Detalle led | Bloguear

26132665 Juan Detadies | Hole ] Blogueat

1245258963741 Camilo Lépez Lopez etalles | 1tolefl] Bloguear
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4.3.1 Dar clic en "Guardar" para bloquear a un usuario

I Bloquear

¢ Esté seguro que desea bloquear a este usuario?
Usuario

Usuarie  bigoga5273@jasmne com

Nombres Camilo

Apellidos  Lépez Lépez

| Guardar Regresar a 1a hista de usuanos

4.4 Roles
Al dar clic en "Roles" visualizara los roles existentes en el sistema.

= Cuentds Claras i w47

CERITNAL PRIV Tk S

ir'a Cuentas "mm;
Name

Admin
Asesor_Juridico
Consulta_Reportes
Directora_Unidad
Financieta

Jefe_Juridico

ir a Cuentas Claras

Al dar clic en "Ir a Cuentas Claras" el sistema le dirigira al portal inicial.
* Luego dar clic en el botén "Aceptar"

108348 regrasac a Cuentas Claras)

e B

>Cue

Usuarios
Buscar Mostrar todos Descargar

Usuario Identificacion Nombre

RAtANina Rirk 27vatast com 1R433972 hran

15




16

SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR

—
o
=
(S
s

Cuentas Claras

CAPITULO 5

5. Opciones de usuario
Este permite cambiar la contrasefia cuando se desee y/o cerrar sesion.

Admimistrar cugnta

Cerrar sesion

5.1 Dar clic en "Administrar cuenta"
5.1.1 Dar clic en “Cambiar la contrasena”

Administrar.
Cambiar la configuracién de la cuenta

Contraseita: [ Cambiar la contrasena ] 6 ®e I

5.1.2 Ingrese la contrasena actual

5.1.3 Ingrese la contrasefa nueva

5.1.4 Confirme la contraseha nueva

5.1.5 Dar clic en el botén "Cambiar contrasena"

Cambiar contrasena.

Formulario para cambiar contrasefa

Contrasena actual tevesssnsasonsns é ®e
trasen wessvensssase vee
Con ena nueva * e
Confirme la vessesbRssssnee |
.. 1 & D |
contrasefa nueva B - ;

K % Cambiar contrasena

i i)
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T 8437

El sistema confirmara el cambio de contrasefia.

Administrar.

[ﬂj contrasefia se ha cambiado.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contrasefia: [ Cambiar la contrasefia |

5.2 Salir del sistema
5.2.1 Dar clic en "Cerrar sesién”

Administear cuenta

Cerrar sesion

El sistema le llevara a la pagina de inicio.

-@Cdantqs Claras. i Q‘E
; atricd IS LTI e R

iBlenvenldo al sistema de financistas!

"_S[t;ii‘:nié,du- i1e
IFlnancistas:

M BRI 10 syl

L1 ¢Recordar cuonta?

No soy un robot

Iniclar sasitn
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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; asi como los
Articulos 2 incisos a) y d), 20, 21, 22, 23, 27 y 35, Acuerdo NUimero 306-2016 del
Tribunal Supremo Electoral que contiene el Reglamento de Control y
Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, corresponde al
Tribunal Supremo Electoral el control y fiscalizacién 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 o juridicas que de conformidad

con la legislacion vigente, realicen contribuciones en dinero o en especie, a
cualquier organizacién 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 habilitacién 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 aplicacién facilite la habilitacion de Libros de
Contribuciones para Organizaciones Politicas y Financistas.
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CAPITULO1

1. Ingreso a Cuentas Claras
1.1 Ingrese al portal de Cuentas Claras

I (Bleaveiita al sistema Cusntas Clsras Guatemals! “

3

b 3

5 #
¥
j

SntiaeSion the ylesGh Y Gesive Conpulta puslica Hawbiacion de Libtos v Fnancistas

SV RO OTUORAG | B VEIMARUAL DE AL

IS a1 e et SUBEAKE s S iBM
S et onnicts i Marifa Fiesfax racs inlar oste thdama h ol sty oliat de s

1.2 Dar clic en "Habilitacién de Libros de Financistas"

Cansuita publica %, - Habibtacion de Libros de Fuancistas g

F VRO ORI |3 VE I MANUAL B AYUIA

Nl rataa b

1) Rocordan cusnta?

. .
FRIFUNAL ST FREVO ELFCTORAL ‘ot "’,
Lara e A LM O v
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CAPITULO 2 et

2. Crear usuario
2.1 Dar clic en "Crear cuenta"

jiBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuates de ayuria

< Llsuann
B8 Clave

[ ¢Recordar cuenta?

{ No soy un robot et
raCAPTCHA

Prisc dad « CanFoores

Iniciar sesién

I [N ] + Crear cuenta Enviar codigo de Restaitacar el
confirmacion

2.2 Ingrese su correo electronico de trabajo (Tribunal Supremo Electoral)
2.3 Elija el tipo de persona: Individual

!(S Luentas Liargas:
2 SATEARL 5

Registro

Datos de la cuenta

X ) % Correo | -howex32493@kyrescu.com

Parsona | Individual é m ®
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 cédigo Unico de identificacién, conocido como niimero 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@kyrescu.com
Persona individuai v
Nombres Hector Carlos
Apellidos Gutierrez Gonzalez
cul 4638 52741 1224
Teléfono 3002 3554
Direccion 6 calle 3-40 zona 1Guatemala Guatemal:
ET

2.4.6 Defina una clave y confirme la misma. La contrasefa debe:
» Tener minimo 6 caracteres
¢ Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%48&, entre otros)

Incluir al menos una letra mayuscula

Incluir al menos una letra minuscula

L T s Ty

§ Conf"-mar FlassasseTIENEn
clave
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2.4.7 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el Pt G
captcha

2.4.8 Presione el botén "Registrarse”

P |
ee 9 ~" No soy un robot Mt

e APTOHA
Privacidad « Zardicionas

I LX) é Registrarse

2.5 Activaciéon de cuenta

Para poder utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electrénico 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 confirmacién” o en la pantalla de inicio dar clic en "Enviar cédigo de
confirmacién".

Siga las instrucciones en su correo para activar su. cuenia

., 8ino ha recibido et cddigo de conﬂrmacmn rewse su carpeta de corred no deseado
(spam) o vuelva a infentar.

Re-enviar. CO_dng de corifirmacion e [ B

iBlenvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

LA
Clawves

(3 ¢Recordar cuenta?

™

No soy un robot e

reCAPTCHA
Privacidaa - Congiztones

Iniciar seslén

Crear cuenta Enviar codigo de @ @ esabioos e
confimacldn
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2.5.1 Debera activar su cuenta dando clic al botdn "Verificar Correo”

Cuenta

Estmada usdano

Fara activar su Corfeo naga chic en en el siguiente boton

2.5.2 Se confirmara el correo que registré en el sistema

Luego de crear el usuario debe de avocarse con el administrador para que le
asigne el rol correspondiente,

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

Confirmar correo electrénico.

31315 POC CONNMIMAN U COMED SISCIONICO Hdya TIn 30U DTRFD W1l SeSIN

EREBUNALSUPREMO ELECTORAL.  cou g1 arove be ”"NDI
GUATEMALAC.A rE
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CAPITULO 3

3. Iniciar sesién

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

jBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuta

® 9 9638527411234

coa |
[0  ;Recordar cuenta?

xJ No soy un robot Q

raCAPTCHA
Prvacidad - Cordivanes

3.3 Dar clic en el botdn "Iniciar sesion"

S T R SO S
+” No soy un robot T
rall APTOHA
Preeazidat - Jamdicioras
®e 9 . Iniciar sesion

En caso no recuerde su clave, el sistema ofrece la opcién para restablecer la
clave. Siga los siguientes pasos:

e Dar clic a “Restablecer clave”

TRLAF L
Bracidad « Zandiciares

Iniciar sesion

Crear cuenta Enviar cadigo de @ee U* Restabiecer «lave
confirmacion
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» Ingrese el correo que registré en el sistema
* Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el

captcha
« Presione el botéon “Solicitar restablecer clave”

¢, Olvidod su clave?.

Ingrese su correo electronico.

Correo electrénico howex32493@kyrescu.com

P -
Ry No soy un robot -
3 reCAPTCHA

2 é Solicitar restablecer clave

« El sistema le indicara que debe validar su correo electrénico

Confirmacion de contraseﬁg olvidada.

Compiuene € CONEO0 BCIONKCC para resiablecer la conlraseiia.

« En la confirmacion que llegé a su correo dar clic al botén "Restablecer

Clave"

JBIBUNAL SURREMO LU

'C. Cuentas Claras

FABTIATEN

Estimado usuanao

Para restaurar su clave haga clic en el siguente boton

T ByYCHINa g3 Do L Guatemala, C A e tines diecta, 15840« PUX, 2104

S ek VW iSe OFg gl ~ et utse il ¢l

10
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* Ingrese el correo electrénico que registré en el sistema

* Defina una nueva clave y confirme la misma. Recuerde cumplir con lo
requerido para crear una clave (Véase el numeral 2.4.6)

» Dar clic en el botén "Restablecer”

Restablecer contrasefia.

Restablezca la contrasefa.

Correo electronico howex32493@kyrescu.com

clave | | e*"

Confirmar clave 6 ® o
® 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".

Restablecimiento de clave.

Se restablecio 1a clave exitosamente. Hana clic anui para miclar seston
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CAPITULO 4

4. Solicitudes
4.1 Para atender las solicitudes debe dar clic en "Revisar"

SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO ASESOR

@D

Solicitudes

Facha de solicitud Hombre

Codige

20211120-0010 2801172020 Jvmn Auan Loves Lopur

2022 - Tnboumal uprarnm Eibconl 1 Guolemats | Con el spaya da DI Uuatemain

Podra ver el detalle de la solicitud: Datos generales, documentos, libros, historial
de revision, Oficio de habilitacion y la seccién de aprobar/rechazar la solicitud.

El sistema le permite revisar con detalle los documentos cargados en la
solicitud. Ademas, permite la descarga de documentos.

Solicitud

Daios gencriles

ntenor sCargar  Siguiente =+
Gdiign iniiEh = Anteno @ Descarga Wuiente
Feviia de wolicid 20102021
. ]
Tipo do usuaddo  Farsona dwisea @
...... T
Nowibie Ltk Evpecal Sa

Heomificacion 534583127

Dams ael caarasentanta oqas

Noinbie  Roaclte Heinantez svi
ihenuticacion = 2E5329856)

Documearn:

L0t o sobciwd

Fetin:atio de suicsuo arean T ey g
anto a s G @4

Usramnento de - ton .
ceamtiucion wgal § eon

CoTumente e ¥
acredite b cativad con [ s
fuie 46 actua

FREATES

Libio de comnicicnes 15 Fedn:
O T 3 i

En la seccion de libros podra validar el folio de inicio automaticamente
generado por el sistema.

En caso de que dicho folio de inicio no sea el correcto (por ejemplo, que el
solicitante ya haya solicitado folios del mismo libro fuera del sistema) el asesor
juridico podra cambiar este valor.
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4.2 Dar clic en "Cambiar"

f Libros

Libro de contribuciones 10 Folios o
en efectivo  (desde el no. 41 hasta nc.508Cambias
Libro de contribuciones 10 Folios i
en especie (desde el no. 36 hasta no.458C ambiar ‘

4.3 Ingrese el nimero desde que iniciara los folios solicitados por el usuario
4.4 Dar clic en "Guardar"

Editar

Libro

Tipo de cantribucion SN erectivo

10

Fallos
Desde | {§ % 6 -
Hasta 5

Guamar:%aa

Historlal de libros en efectivo para Logistica de Transporte Veloz S.A.

Fecha Cédige Follos. Desde Hasta

22112021 202111210012

4.3 Dar clic en "Regresar a la solicitud”

Regresar a la solicitud 6 ®e

El sistema lo llevara a la solicitud que esta validando.

Ponnna it L e
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El sistema muestra el historial de revisiones.

= P
Historial interno ge revisiones
Fecha Origen Encargago Estado Mouve
& ®R 2112021 21 42 Jate jundico Juan Op racor ASignava
e

4.4 Al dar clic en "Vista previa" el sistema le mostrara un borrador del oficio de
habilitacién el cual podra verificar antes de aprobar

Oficio de habilitacion

Oficlo A vista previa
HIER

Aprobar la solicitud
4.5 Si la solicitud cumple con los requisitos establecidos en el sistema. Debera
hacer clic en el botén "Aprobar”

Oficio de habilitacion

Oficioc A vista previa i
BUE )

Aprobar

v

g1 | Regresar a a Bandea d¢ entrada
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La solicitud aprobada se traslada a la "Bandeja de Salida" del jefe juridico.

El jefe determinara el envio del oficio al director de la unidad o retorno de la
solicitud al asesor.

Las solicitudes gestionadas por el asesor y aprobadas por el jefe juridico y
director de la unidad, "ya no apareceran en la bandeja de solicitudes
pendientes del asesor”.

Solicitudes

Cédigo Facha @ soliciud Hembre
20291200012 2012021 Heqlod Carlos Gubteer Gentdlez

202411200014 20112021 Ans Solis Vinula Sofls

Rechazar la solicitud

4.6 Si la solicitud No cumple con los requisitos establecidos en el sistema.
Debera hacer clic en el botén "Rechazar"

» Seleccione el motivo del rechazo
« Agregue comentario que corresponda
* Dar clic en el botén "Rechazar"

Rechazar solicitud

Motivo de | Seleccione
Techazo
Documentos ileglbles
| Comentario Documenlos erréneos
Libros o folios erréneos

Comentario

» En la pregunta de confirmacién de la accién dar clic en el botén "Aceptar"

15
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La solicitud rechazada se traslada a la "“Bandeja de Salida" del jefe juridico.
El jefe determinara el envio del oficio al solicitante o retorno de la solicitud al

asesor.

Las solicitudes gestionadas por el asesor y aprobadas por el jefe juridico y

director de la unidad, "ya no apareceran en la bandeja de solicitudes

pendientes del asesor".

Solicitudes

Céago

2021126-0015

Fecha de solicitug Nombie

2o Ana Suha viuta S0

2021 - Tribunal Supremn Elecioast o2 Gualemala | Con el apoyo de NO! Gliatemala
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CAPITULO 5

5. Firmas
El asesor podra cargar, ver y eliminar su firma electrénica en el sistema.

Cu'en-lu's" Claras:

Firmas

Cenar ouava

Tipo de archive Focha de creaclén

a 11727121 12:00:00 AM

5.1 Dar clic en "Crear nueva"

Sistema:de
i.Financistas

- Solicitide

S st S i
e Firmas
e Gldntas Glaras I T * e
, Gty L S de archive

5.2 Dar clic en el botdn "Seleccionar archivo"
5.3 Seleccionar el archivo en su ordenador
5.4 Dar clic en el botdén "Crear”

Subir

Firma

Suba una imagen con fondo blanco que incluya su firma y su sello

B | Seleccionar archivo | No se eligié archivo

® @ é Crear

Ragresar & la liste de fumas

El sistema le mostrara el archivo que se agregé al sistema

Firmas
Crean nuovie
Tipo de archivo Fecha do creacién

11/01/21 12:00:00 AM viar | Ellminar

&9

11/22/21 12:00:00 AM Var | Elipiast

I@@

17
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5.5 Al dar clic en "Ver" le permitira ver la imagen de la firma electrénica

SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO ASESOR

Firmas
Tipo de archivo
- |
Wil

Facha de creacién

11101721 12:00:00 AM

11722121 12:00:00 AM

5.6 Dar clic a "Regresar a la lista de firmas"

Firma

Vista previa

P TR Ty e

5.7 Dar clic a "Eliminar" en caso no desee un archivo cargado en la firma

Firmas

Tipo de archive

i
sl

Focha de croacion

11101121 12:00:00 AM

11722121 12:00:00 AM

L —
@

4

Vasr | Ebrmcs

Ve | Exngnin

El sistema confirmara la accién antes seleccionada

5.8 Dar clic al botén "Eliminar®

Firma

a Q @ EBrunar | oo ion o B fovid o i

¢ Esta seguro que desea eliminar este elemento?

Fecha de Creacion  01/11/2021

Flrma

El sistema lo llevara a la seccién de Firmas
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e

Ir a Cuentas Claras

Al dar clic en "Ir a Cuentas Claras" el sistema le dirigira al portal inicial.
» Luego dar clic en el botén "Aceptar”

B os0r evior s Cuasing Crst

7 B e
Solicitudes

fr.n Cuontar Clarng

Horislei’da pnuada;

Cédigo Focha de solicitud Nombrs

20211128-0010 28/11/2021 Juan Rubdn Lépoz Ldpaz

© 2022 - Tribunal Supremo Elecloral da Guatemala | Con el apoyo de NDI Guatemala
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CAPITULO 6

6. Opciones de usuario
Este permite cambiar la contrasefia cuando se desee y/o cerrar sesién.

LioJuan Cly_emd;)r x I i

Administrar cuenta

Cerrar sesidn

6.1 Administrar cuenta
6.1.1 Dar clic en “Cambiar la contraseia”

Administrar.
Cambiar la configuracién de la cuenta

Contrasefia: [ Cambiar la contraseria | 6 ®e

6.1.2 Ingrese la contrasena actual

6.1.3 Ingrese la contrasena nueva

6.1.4 Confirme la contraseia nueva

6.1.5 Dar clic en el botén "Cambiar contrasena”

Cambiar contrasena.
Formulario para cambiar contrasefia

Contraseiia actual 6 ®®
Contraseiia nueva tecosssnsansrse s © o
Confirme la @ | sesserssansenns |
A .l ®® |
contrasefna nueva

® @ 9 Cambiar contrasefa
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El sistema confirmara el cambio de contrasefia.

_ Administrar.

[Su contrasefia se ha cambiado.

Cambiar la configuracién de la cuenta

Contraseiia: [ Cambiar la contraseiia |

R i B R e U OV P e

6.2 Salir del sistema
6.2.1 Dar clic en "Cerrar sesion"

Administrar cuenta
e® * Cerrar sesion

El sistema le llevara a la pagina de inicio.
Sisiemade’ A G "-@Cuemostldms‘_:"“-
ifinangistas, v D i ARG L SRR T

iBlenvenido al slstema de financistas!

Vit

AEALAYS fie

Hsnarg

inwr

[} &LRocordar cuanta?

™™
No soy un robot e
CACAPTENA
s ant- Cant s
Iniciar sesién
Crann eeata Lawar cring Pechatidnrar el

ronfTnac
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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; asi como los
Articulos 2 incisos a) y d), 20, 21, 22, 23, 27 y 35, Acuerdo NiUimero 306-2016 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 fiscalizacién de fondos publicos y
privados que reciban las organizaciones politicas para el financiamiento de sus
actividades permanentes y de campafia, por lo que el presente manual de
usuario esta dirigido a las personas individuales o juridicas que de conformidad

con la legislacién vigente, realicen contribuciones en dinero o en especie, a
cualquier organizacién 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 aplicacién facilite la habilitaciéon de Libros de
Contribuciones para Organizaciones Politicas y Financistas.
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CAPITULO 1

1. Ingreso a Cuentas Claras
1.1 Ingrese al portal de Cuentas Claras

ras

SINCIO:

iBlenveniao ol slarma Cuentas Claras Guatenials!

Sube G0 e inRa O ¥ LI Conyuita publica Habditacion ve Libres Jde financisios

R Vi TR B VI CNANUAL D AT A

S A A1 SO Y G ik
S 10000400 Ui M B Fuslon Gate vABar asls talermna (b of s 0 bl Ju Wh el

1.2 Dar clic en "Habilitacién de Libros de Financistas”

. Cuentas Claras
. . w_“t\.u f'r.llr\l."‘ ; y PRIBLNAL ‘-t-_lfkf MOELECTO
g0, S

sBisienide al sistema Cuwntas Claras Guatemalal

@cha: i inn e mgersoy ¥ gatios Cansuita publica Wy Habiiitacion de Libros de Fliancisas  #F

BVt VI OTTORIAL | 8 VER BAKUAL 01 AYUDA
=T

S _@ﬁueﬁius@:taws A

. . R
|Blenvenido al sistama de financistas!

ORI

FREECSAL SEPREVID ELECTORAY,
Gl AVLMALAC A

com 4L aray
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CAPITULO 2

2. Crear usuario
2.1 Dar clic en "Crear cuenta"

I iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuates da ayuds

Usuarnc
Ciave

[Z1 ¢Recordar cuenta?

. No soyun robot Hart
ACARTCHA

Brugsded - Lirdizgrn

Iniciar sesién
& 9 Crear cuenta Enviar codigo da Rastaniocn: «aye
confirmacian

2.2 Ingrese su correo electrénico de trabajo (Tribunal Supremo Electoral)
2.3 Elija el tipo de persona: Individual

E LUeNTASLIAnas <~

Registro

Datos de la cuenta

® e é correo | howex32493@kyrescu.com

Persona [ Indlviduat

< indhidual;
Juridica

Nombres

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 coédigo Unico de identificacién, conocido como niimero de DPI
2.4.4 Ingrese su nimero telefénico
2.4.5 Ingrese la direcciéon de su domicilio

Registro I
Datos de la cuenta
Correo nowex32493@kyrescu com
Persona indviduat ~
Nombres Hector Carlos
Apellidos Gutierrez Gonzalez L
Cui 9638 52741 1234
Teléfono 3002 3553
Direccion 6 calle 3-40 zona 1Guatemala Guatemal:
e

2.4.6 Defina una clave y confirme la misma. La contrasena debe:
» Tener minimo 6 caracteres
« Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%n8&, entre otros)
¢ Incluir al menos una letra mayuscula
e Incluir al menos una letra mintscula

EER BN

=_\ Confirmar B —
clave
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2.4.7 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificarel -1z @7 '
captcha |

2.4.8 Presione el botén "Registrarse”

.o @ \/ No soy un robot %

reCAPTCOHA
Prvaridad - Comdiciores

Registrarse

2.5 Activacion de cuenta

Para utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electrénico y siga las

instrucciones para activarla. No olvide revisar la carpeta de correo no deseado
(spam).

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

cédigo de confirmacién® o en la pantalla de inicio dar clic en "Enviar cédigo de
confirmacion'.

Biga 1as instrucciones en su correo para aclwar 5U cuenta.

‘Si no ha recibido el c6digo de confirmacion, revise su carpeta' de correo no deseado
(spam}) o vuelva a intentar.

- Re-envidr cédnge_ de confirmacion 6 [ K

== TP
iBienvenido al sistema de financistas!
Ver manuales de ayuda
tsuano
Clave

O  ¢Recordar cuenta?

No soy un robot Ve

reCAPTCHA
Frivacidag - Congiziones

Iniciar sesion

Croar cuenta Enviar codigo de @ @ restblecor e
confirmacion
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2.5.1 Debera activar su cuenta dando clic al botén "Verificar Correo”
O P Y S oV N0 U /T

;.Cldf‘ds. i

FESALSA

Lstimads usuano

Fara aclivar su Coreo haga ciic en en el siguiente boton

L D

2.5.2 Se confirmara el correo que registré en el sistema
Luego de crear el usuario debe de avocarse con el administrador para que le
asigne el rol correspondiente.

Podra ingresar al sistema dando clic en "Haga clic aqui para iniciar sesién®.

Confirmar correo electronico.

G13C:as PO CONTUMAN SU COIMED SRCUONICO Hadi i AUt (HIGL AT SE50H

PRIBUMNALSLPREMOELECIORAL  econ 11 arovo o
GUATEMALA C.A
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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

B

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuates de ayurz

E weesusrannvT IRy

@e 9 9636527411234

(71 ¢Recordar cuenta?

M No soy un robot ﬁ.‘ﬁ'

o raCAPTCHA
Frvacrdad - Conditiones

= R O Sy PR R PR B

3.3 Dar clic en el botdén "Iniciar sesion"

" No soy un robot Bt
reCARTCHA

Preazigad - Condiciores

®6 4 . Iniciar sesion

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

s —
TRLMM LT
Druacidad - Candizorey

Iniciar sesion

Crear cuenta Enviar codiga de DD ’ Rasiabincer rav
confirmacion
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* Ingrese el correo que registré en el sistema

* Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el
captcha

» Presione el botén “Solicitar restablecer clave”

¢,0Olvidé su clave?.

Ingrese su correo electronico.

O % % Correo electrénico howex32493@kyrescu.com

77
! No soy un robot e
raCAFTCHA
® e é Solicitar restablecer clave

Pr.raziad - {ordicores

» Elsistema le indicara que debe validar su correo electrénico

o @ ClentasClaras - i

@6

COomDIueDe £l CoNeo eigClronice para restablecer la contiaseda

Confirmacion de contraseﬁg olvidada.

« En la confirmacion que llegé a su correo dar clic al botén "Restablecer
Clave"

L IBUNAL STRREMO L

Estimado usuaric

Para ieslaurar su clave haga CiC en el SIgiente baion

® % gstablecer Clave

o AVERG U3 sona 2, Gealeniia G A s lnca diecia 1550 - Pt X, 22080

HE VLl e 15E Ofy Ol v eqnall serglie.m 1
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* Ingrese el correo electrénico que registré en el sistema

* Defina una nueva clave y confirme la misma. Recuerde cumplir con lo
requerido para crear una clave (Véase el numeral 2.4.6)

¢ Dar clic en el botén "Restablecer”

Restablecer contrasefia.
Restablezca la contrasefia.
Correo electrénico . théxSéAéﬁ@kyrescu.com
Clave Il

Confirmar clave

®e 9 ' Restablecer

» El sistema le indicara que fue restablecida la clave con éxito

Podra ingresar al sistema dando clic en "Haga clic aqui para iniciar sesién".

B @ CUgn_tuSiCl_gifas

Restablecimiento de clave.

Se restablecl6 la clave exitosamente. Haga clic anul para inlelar sesion
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CAPITULO 4

4. Solicitudes
El jefe podra visualizar en la pantalla de inicio:

4.1 Bandeja de entrada

Al dar clic en el botén "Bandeja de entrada” le permitird observar todas las
solicitudes enviadas por jefe juridico.

4.1.1 Al dar clic en "Ver" le permitira visualizar el detalle de cada solicitud
recibida

%, Guentas Clgran e T RlG

e I T TR et e

Solicitudes

E‘wn!m.g O ot ade v lon
Facha de solicitud Nombre
20211128-0010 28/11/2021 Juan Rubén Lépoz Lopoz Ve
20211128-0011 28/9172021 Lectura Espocial, S.A.
20211128-0013 28/M11i2021 Logistica do Transporte Veloz S.A. Wi
20211128-0014 28111/2021 Ana Sofia Virula Solis

Podra revisar el contenido de la solicitud.
El sistema le permite revisar con detalle los documentos cargados en la
solicitud. Ademas permite la descarga de documentos.

Solicitud
Diatos generaies
| 4=Antenor @ Descargal  Siguiante =

Cedigo 20211128001

Feche de solicitud 28112000 E

“
3 - apia e e TP,
Tipo de UsSaio  Peracon Junis wa

Kembes  Lecwns Evpeom Sm
Ientficacion 32645123

Datus det iemesentante iegai

Nomlua  Roasliy Harboez Juares
Kuauticacidn  BE3Z5370856%

Uecumentos

Carta de salicitu

Fetcqu afia de su rown x
oo a s DA -

bt cin t, i g
Documento o Sk g ¢ awialii ko et
constitucicn legad  tes .

Documeino ge ST ]
acreiikta b coludad cof] e

G 4 Bl

Liros

Libso de comnbuciones 15 Felios
s etk e e
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4.1.2 Al dar clic en "Vista previa" podra visualizar el oficio previo al envio al
solicitante

Oficio de habilitacion

Oficio A vigta previa
o P e

YA I 33 A1l R Vel ey i ks 0 IIVAIATION o ) <o veni ot el selicanie F1813 ribe s FEVYA aenaeby 161, e

Visla previa del oficlo de aprobacion
Solieltud 202°1120-0010

]
i pors Fiassivi $1 Orguvtssanes Beoices o Mrancivies Petices. somaeds.por o Tomnst

—
Lo -

' {},;3{{’:3 G, ccm e o ’&1‘9

2ot O e swen mess

4.1.3 Luego de validar que efectivamente se cumplié con todos los requisitos,
haga clic en "Enviar al solicitante"

4.1.4 Dar clic en el botén "Aceptar"

El sistema de forma automatica enviara un correo al solicitante indicando la
aprobacion de la solicitud ingresada.

* En caso sea necesario devolver al Jefe Juridico la solicitud debe dar clic en
"Devolver a Jefe Juridico”

» Debera indicar el motivo y los comentarios correspondientes.

* Dar clic en "Rechazar"
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P

Rechazar solicitud

Motivo de : Selecclone
rechazo f

Documentos ilegibles
Comentarlo Documentos erroneos
‘[ Libros o [ohos erroneos
1 Persona extrianjera
oL

La solicitud se traslada a la bandeja de entrada del Jefe Juridico, para realizar
nuevamente todo el proceso.

4.2 Bandeja de "Enviadas"

Al dar clic en el botén "Bandeja de Enviadas" le permitira observar todas las
solicitudes aprobadas que fueron enviadas a los solicitantes para habilitacién
de libros.

El sistema le permitira hacer busqueda por nombres del solicitante,
identificacion del solicitante, nombres y apellidos del encargado o cédigo de la
solicitud.

* Luego haga clic en el botén "Buscar"
S@:uepta Iurg_':s )

Solicitudes

E it Buscr | Mosvarlodos  Descargar
P P
Cédigo Fucha o solicitud “Estado Nombre Focha de revisién Revisd

202201170001 170172022 Rechazosa Ana Solls Vindla Solle 171012022 Jute Juidico
202201110006 16012022 Ruchuzss Lopleticas du Tranvport Vetar S.A. 1600172022 Jola Jurideo
202201180005 16012022 Rachazoda Logisbea do Transporia Valoz S.A. 01222 Jota Jutidica
20220118-0004 180172022 Rochwzoua Loymsbica do Transporiu Voloz S.A 16/01/2022 delo Juiheo
20220 18-0063 160 12122 Rechazeca Logistica da Transpona Veloz S.A. 18012022 Jdoto Juridca

* Sidesea descartar el filtro y mostrar todas las solicitudes, presione en
“Mostrar todas"

14
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Solicitudes

Banders de entrada

RULUC I e

Buscar @r lodos | Descargar
—_—

Cédigo Facha da sollcltud Estado

Ademas, el sistema le permitird descargar un reporte de las solicitudes enviadas
» Hacer clic en el botén "Descargar”

, Cuentas Clorgs: . -

Jr e s T T Y 0

Solicitudes

Handops au antrata

TN
Busear  Mostrar todos |\ Dascargar
Cédigo Fecha de solicitud Estado Nombre Fecha de revisién Revied

20220117-0001 170172022 Rechazada Ana Sofla Virvla Solls 17/01/2022 Jefe Jurldico

20220116-0000 16/01/2022 Rechazada Logistica de Transporte Veloz S.A. 1012022 Jefa Jurddico sim
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CAPITULO 5

5. Firmas
El sistema le permite cargar, ver y eliminar su firma electrénica en el sistema.

Solitihidea

Firmas

CHusil v

Tina da nrehiva Farha da crascidn o

Firmas
Crusr irova e @O
An mrehivn Earhna da craaclan

5.2 Dar clic en el boton "Seleccionar archivo"
5.3 Seleccionar el archivo en su ordenador
5.4 Dar clic en el botén "Crear"

Subir

Firma

Suba una imagen con fondo blanco que inciuya su firma y su sello

& @ \‘%! Seleccionar erchivo | No se eiigié archivo
® & é Crear

Iues b B Bl g dintoas

El sistema le mostrara el archivo que se agregé al sistema

Firmas

Kaoran i

Tipo de archive Fecha de creacion

1101721 12:00:00 AM Mest | Edinmng

) ]
r ® % - 11722121 12:00:00 AM Var | Eunni

16
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5.5 Al dar clic en "Ver" le permitira ver la imagen de la firma electrénica N f
Firmas ey, O
Tipo de archivo Fecha de crescién
ﬁ 1101/21 12:00:00 AM . \ﬁr Hinvr
M 1122121 12:00:00 AM i vor fowores

5.6 Dar clic a "Regresar a la lista de firmas"

Firma

Vista previa

Reaqresar o ladistn de firmas

5.7 Dar clic a "Eliminar" en caso no desee un archivo cargado en la firma

- m—
Firmas ®
Croor musva
Tipo de archive Fecha de creacién
a 11/01/21 12:00:00 AM Mee | Ehipnae
“ 11122121 12:00:00 AM Var | Dl

El sistema confirmara la accién antes seleccionada
5.8 Dar clic al botén "Eliminar”

¢ Esta seguro que desea eliminar este elemento?
Firma

Fecha de Creaclén  01/11/2021

Firma

Eliminar | RReoresar a 12 bsta de hrmas

El sistema lo llevara a la seccién de Firmas

17
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CAPITULO 6

El sistema le permitira descargar los reportes que desee (documento en
formato Excel)y podra guardar en su computador.

6.1 Dar clic en "Reportes"
6.2 Dar clic en el reporte que desea descargar

[F A : - = Guentas Claras | SRR
¥ g L R peiad lwlltll\.-.l'.

&
®
Reportes *

BP0 0 TEELG 11 OF g Aien i politie s con ilos noabdkdagos

ROPOIT GOk Ou SO,

Hoports INEIHCO U lovimkrnes

2022 - Triinal Suprenio Elaoloral do Guatomalo | Con ol apeyo do NDI Guatanaln

ir a Cuentas Claras
Al dar clic en “Ir a Cuentas Claras" el sistema le dirigira al portal inicial.
e Luego dar clic en el botén "Aceptar"

N

| © 0 ah wm - |

Reportes

Repoile to DNMCISHE 0 o EIIZG0N0Y pUlicas col Bos habindos
Hupiale consoldada 0o solciide

OO0 Drtanen e nuvmsion s

2022 - Tubunal Suprenio Electorsl de Guatamale | Con sl apoyo de NDI Guatemeis
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CAPITULO
7. Opciones de usuario
Este permite cambiar la contrasefia cuando se desee y/o cerrar sesién.

Dhodiion o & 7

Administrar cuenta
Cerrar sesion

7.1 Dar clic en "Administrar cuenta"
7.1.1 Dar clic en “Cambiar la contrasena”

Administrar.

Cambiar la configuracién de la cuenta

Contrasefia: [ Cambiar la conirasefia | e e

7.1.2 Ingrese la contrasena actual

7.1.3 Ingrese la contraseina nueva

7.1.4 Confirme la contrasefa nueva

7.1.5 Dar clic en el botén "Cambiar contrasena”

Cambiar contrasena.
Formulario para cambiar contrasefia

Contrasefia actual sessenatncasnens é 'Y )
Contraseia nueva seecsessnnnnvane ‘ .
Confirme la [ sesvasss vens
o 1 o e |
contraseila nueva Ly

®® * Cambiar contrasefia
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El sistema confirmara el cambio de contrasefia.

Administrar.

ESu contrasefia se ha cambiado.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contraseiia: [ Cambiar la contrasena |

7.2 Salir del sistema
7.2.1 Dar clic en "Cerrar sesion"

Cehur l\pqu'.;l_ 4

Administrar cuenta

Q . y  Cerrar sesitn

El sistema le llevara a la pagina de inicio.

iBlenvenido al sistema de financistas!

«Racordar cuenta?

No soy un robot

Iniciar sesion
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TRBUMAL BUANO TLTCTONAL

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; asi como los
Articulos 2 incisos a) y d), 20, 21, 22, 23, 27 y 35, Acuerdo Nimero 306-2016 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 fiscalizacién de fondos publicos y
privados que reciban las organizaciones politicas para el financiamiento de sus
actividades permanentes y de campafa, por lo que el presente manual de
usuario esta dirigido a las personas individuales o juridicas que de conformidad
con la legislacion vigente, realicen contribuciones en dinero o en especie, a
cualquier organizacién 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 habilitacién 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 aplicacién facilite la habilitacién de Libros de
Contribuciones para Organizaciones Politicas y Financistas.
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CAPITULO 1

1. Ingreso a Cuentas Claras
1.1 Ingrese al portal de Cuentas Claras

SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO JEFE JURIDICO

o @ Cuentas Claras

INIGIO

(Blenverido al slatema Cuentst Claras Guatemalal

haalar Ao de 1Lg1v a0 ¥ pUstes Lonsuita publica HILAULICION Gu LISIOE uk Fndncias

FHOw ki LA 8 VI MARUAL D AT,

0 g (ot s S BLIGI E8 ansthiats
Sin s arendld iknd Mti2s Fimlan Data 1RS¢ whlis ABIROMA (11 8 w) oo b 08 Wi ar

1.2 Dar clic en "Habilitacion de Libros de Financistas"

% m'ymd :

{Benvenido a1 sistems GCuanias Clarss OQuatemalat

Conzulta publicy W, ' Habilitacion de Libros de Financlistas

BT ROV GHUTGRIAL | VN RANUAL DL AYUDA

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

. E Guoentas Claros.
"~ (Blenvanido al sistama de financistas!

N Bt on  ohe Ul

11 ¢ Roctadu eienta

i ez

>
LWIBUAAL SUPRE MO FLFEC JORAL 5 Fa
LARMAT A 1 SNy st e *
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CAPITULO 2

2. Crear usuario
2.1 Dar clic en "Crear cuenta”

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales e avuida

JstAn

I slave

l {Recordar cuenta?

[ ag

No soy un robot S
rRCAPTCHA

Prvatidad - LondTicres

Iniciar sesion

®e é Crear cuenla Enviar eadigo de Remtaitleoey ol
confirmacian

2.2 Ingrese su correo electrénico de trabajo (Tribunal Supremo Electoral)
2.3 Elija el tipo de persona: Individual

Registro

Datos de 1a cuenta

X ] 9 Correo ! howex32493@kyrescu.com

g ;
Persona E Indlividual
iingividaals e
Nombres
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 cédigo Unico de identificacién, conocido como ntimero de DPI
2.4.4 Ingrese su niimero telefénico

2.4.5 Ingrese la direccién de su domicilio

Registro

Datos de la cuenta

Correo howex32493@kyrescu.com

Persona individuai ™,
Nombres ' Hector Carlos
Apellidos Gutierrez Gonzalez

cul G638 52741 1234

Teleforio 3002 3553

Direcclon 6 calle 3-40 zona 1Guatemala Guatemal
T G RO SN

2.4.6 Defina una clave y confirme la misma. La contrasefa debe:
Tener minimo 6 caracteres

Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%4&, entre otros)

Incluir al menos una letra mayuscula

Incluir al menos una letra minutscula

BlaEasbeaRREnEen

'Confirmar RS e
clave
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2.4.7 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el e
captcha UL
2.4.8 Presione el botén "Registrarse”

e é \/ No 50y un robot

®e é ' Registrarse

2.5 Activacién de cuenta

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

rvacidad - Camdicrsnes

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

Siga las instrucciones en su correo para activar su cuenta.
Si no ha recibido el codigo de confirmacion, revise su carpeta de correo no deseado

(spam)’o vuelva a intentar. e
Re-enviar codigo de confirmacion 6 ®e

iBlenvenido al sistema de financistas!
Ver manuales de ayuda
Usuane
Clave

O  ¢Recordar cuenta?

t No soy un robot i ;,,;,

reCAPTCHA
Privacidad - Conaicianes

Iniciar sasién

Liraur cuenta Enviar codigo de @ D eseviecer ae
confirmacion
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2.5.1 Debera activar su cuenta dando clic al botén "Verificar Correo"

> Cuer a_s_;,,CI'qrqs 0

WAL

Esumado usuanoc

Harg acuvar su correo Naga Ciic en en el siguiente boton

2.5.2 Se confirmara el correo que registré en el sistema

Luego de crear el usuario debe de avocarse con el administrador para que le
asigne el rol correspondiente.

Podra ingresar al sistema dando clic en "Haga clic aqui para iniciar sesién".

.» "% Confirmar correo electrénico.

303C1as por CORIMAr SU COME0 SIRCUANIO 1ilga {1k dyts Pard KL SESKn
¥, ‘ f
VRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL  sou ¢0 arovo ot ¥ "NDI
GUATEMALAC A »
. S——— e A e
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3. Iniciar sesién
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 ayuila

L Recorgar cuenta?

iJ No soy un robot m

frmemt raCAPTCHA
Rryacidad - Cordiganes

3.3 Dar clic en el botén "Iniciar sesion”

" No soy un robot ez
raCAPTCHA

Srvaciged - Tandiviones

® e % . Iniciar sesion

Sy it s

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

TeL=F s
Prupzidad - lardivioras

Iniciar sesién

Crear cuenta Enviar cadigo de ®
confirmacion

¥ Rostablesar cipge
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cuentas Claras
* Ingrese el correo que registré en el sistema
* Marque la casilla “No soy un robot" y complete los pasos para verificar el

captcha
¢ Presione el botén “Solicitar restablecer clave”

¢, Olvidé su clave?.

Ingrese su correo electronico.

Correo electronico howex32493@kyrescu.com

J No soy un robot i
'eCAPTCHA
& o é Solicitar restablecer clave

Prisenigad - Lardicores

» El sistema le indicara que debe validar su correo electrénico

Compiuene el correo electronio para restablecer la contrasefia.

Confirmacion de contraseﬁg olvidada.

* En la confirmacién que llegé a su correo dar clic al botén "Restablecer

I3 j;g:.\ii\xj,-.si PREMO 'l_'lg.i!..«'

Clave"

Eslimado usuarlo

Para réstaurar su clave haga chic en el siguiente botan

LA sl drecla 1580 - PEX: 237834950

J0 = ettt 1580100ty




priren,

o
g@.;? SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO JEFE JURIDICO
-

[Ty

 Ingrese el correo electrénico que registré en el sistema

* Defina una nueva clave y confirme la misma. Recuerde cumplir con lo
requerido para crear una clave (Véase el numeral 2.4.6)

» Dar clic en el botén "Restablecer"

Restablecer contrasefia.

Restablezca la contrasefia.

Correo electronico howé*é%%@kyrescu.com
awe (| fgmes |
Confirmar clave * ®e
o® é Res.tablecerr

» El sistema le indicara que fue restablecida la clave con éxito

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

Cu'entus. Claras

Fi AL

Restablecimiento de clave.

Se restablecié 1a clave exitosamente. Haga clic aaui para inlclar sesion
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CAPITULO 4

4. Solicitudes

El jefe podra visualizar en la pantalla de inicio:

4.1 Bandeja de entrada

Al dar clic en el botén "Bandeja de entrada” le permitira observar todas las
solicitudes enviadas por los usuarios del sistema (Persona individual, persona
juridica y organizaciones politicas)

S

olicitudes

andia de én it prugiesy Handefa de saiids el o Unklag — f vt

4.11 Al dar clic en "Ver" le permitira visualizar el detalle de cada solicitud
recibida

[Solicitudes

Hundei 5.,_,,,‘_._,;',,3'?"? . s sotolutu do Unidod—— Enivinaus
Cédigo Fecha de solichud Nombre
20211128-0011% 281112024 Lectura Espacal, S.A.
20211120-0010 287112021 Juan Rubén Lépez Lopez
20211126-0000 28M1/2021 Heclor Carlos Gutierrsz Gonzdlez

Podra revisar el contenido de la solicitud.
El sistema le permite revisar con detalle los documentos cargados en la
solicitud. Ademas permite la descarga de documentos.

Solicitud
Distos generaies

+Amenyr @ Descargar  Siguente =

Codigo

Fecha ae solictud
Tipo e uauana
L T
lentificacon

Datus gel iepresentan

Nomire
Ibwittulacacion

Documantos

Lasta e sollc il

Feacalia do su roswo
e a su DAY

Docwmmenio de
contitucidn lepal
Documientz qus
acredita b calidad con
Gie S BCTUA

Liroy

Libra da contibix lones
T g T

20211128 401
awnae

Persena Jads
O Evpbtia 5=
BARES13

le lapal

Redclo Mamandez som e

9632543208563

(=Y

g P chan

1£ Fados
L

o T
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Si al validar los documentos o datos ingresados en la solicitud y estos no

cumplen con lo requerido, podra dar clic en "Rechazary enviar al solicitante". “.. ,

Debera colocar el motivo y comentario correspondiente en el sistema.

El sistema enviara un correo electrénico al solicitante indicando que fue
rechazada la solicitud.

en especie

Asignar a asesor | | EEELIFREIREENMEE I EIRE | Bandeja de entrada

4.1.2 Asigne la solicitud a un asesor cuando el solicitante cumpla con lo
requerido

Si desea puede agregar comentario

4.1.3 Dar clic al botén "Aceptar”

Asignar solicitud

Comentarlo

Asignara Juan Operador v:é 2e

La solicitud se traslada a su bandeja "En progreso".

Al mismo tiempo la solicitud se traslada a la bandeja de solicitudes pendientes
del asesor.

4.2 Bandeja "En progreso"
Al dar clic en el botén "En progreso” el jefe podra visualizar la(s) solicitud(es)

que asigno a los asesores.

4.2.1 Dar clic en "Ver" para visualizar el detalle de las solicitudes

Sol Icrudes
Handain do antrada | EEUN LR ICH R B Bandoja de salida Jofatura de Unidad Enviadas g
Cédigo Fecha de solicitud Nombre Encargado
20211128-0011 28/11/2021 Lectura Especial, S.A. Juan Oparador

13
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El sistema proporciona detalle de la solicitud y el historial de revisién del asesor

SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO JEFE JURIDICO

e ® Detalles
Daios gearrnies

Ceigo
Focha du sotk lud

Thoo 4 whoatic

1o
e

Punens ik

Momaben  Locuea Espacal 54
Menlkcacion  BEYSEY

L2105 08l rprascnlania lepai

Ieabie RoiG Hendnsas skt
Idanticacien  D5XIEIHOLED
[ocumentos

Conave mdcmil L
o

Fotvgeatis de i roatio s e g
oo a0t €8

Docamiumade 4,
enmatiacitn s M

e 4 corabbins o

@ ®

Histonal interno de revisionas

Fecha COrigen Encargado Estado

2801172021 16 44 Jele Junoico Juan Ooerador Asgnada

Motlvo de rechazo

NiA

4.2.2 Al dar clic en "Vista previa" podra visualizar el oficio previo a revisién y

autorizacion de jefaturas

Oficio de habilitacion

Oficio A vista previa
fona ]

4.2.3 Al dar clic en el boton “Cambiar encargado” podra asignar la solicitud a

otro asesor

3.2.3 Seleccionar el nombre del nuevo asesor. Podra agregar comentario.

3.2.4 Dar clic al botén "Aceptar"
3.2.5 Confirmar dando clic en el campo "Aceptar*

W { Regresar a ta lista de sohcitudes

Camhiar encargado

Asignar solicitud

Aslignara sOsetng Operadoia v

Comentaric

ev.
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s st A

El cambio realizado quedara registrado en el historial de revisiones de la
solicitud.

Historial Interno de revisiones

Fecha Qrigen Encargado Estado Motivo de rechazo Comentarios
28111/2021 16:44 Jafn Juridico Juan Oparador Asignada NIA
i 26/11/2021 18:16 Jefe Jurldico Josefina Operadora Asignada NA Para atancion lnmumnlnl

Al dar clic en "Regresar a la lista de solicitudes" sera dirigido a la pagina
principal.

T IS previa
j i ]

Cambiar encargado | Regresar a la lista de solicitudes 6 ®e

4.3 Bandeja de salida

Al dar clic en el boton "Bandeja de salida" podra visualizar la(s) solicitud(es)
gestionadas por los asesores.

4.3.1 Dar clic en "Ver"

Solicitudes
Soncor e erirndn T pronraso g Dindoq-de saide:. || R T
Cédigo Facha de solicitud Fecha de revision Revisd
20211120-0000 20/11/2021 2811112021 Juon Oporador a ®» B

4.3.2 Al dar clic en "Vista previa" podra visualizar el oficio previo a revision y
autorizacion del director de la unidad

Fecha Origen Encargado Estado Motivo de rachazo Comantarios
28/1172021 18:33 Jefe Juridico Juan Operador Aasignada N/A
28/11/2021 18:34 Juan Operador Jefe Juridico Aprobada N/A

Oficio de habilitaclén

Oficie A visia pravia ®e
o

Vista previa del oficlo de aprobacion
Sakcitid 20211128.0000

MO sk e £ 03 Y618 1TV " (8100 flr ASIERCH B (vX0HA 881 Vot it € KsSeania st frce % hays nenbain risiri rmener bs

@osrngu

15
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Cuando el asesor aprueba, el sistema indicara que la solicitud "est3 lista para ser
enviada al director de la unidad*.
4.3.3 Dar clic en el botdn "Enviar a la Direccién de la Unidad®

La soheitud ha sido procesada y aprobada por Juan Operador vy as14 lista para ser enviada ul direclor de o unidad

s,
@ & E@ Enviar a la Direccion de la unktau_ll - D Slior
L

4.3.4 Dar clic en el botén "Aceptar”

B | Rottosi u i bandage as suln

Si desea que nuevamente sea revisada por un asesor debe:
» Dar clic al botén "Devolvera "

Qficio = VISID piavia

L]

P& @

La suliciud ha sido procesad@ aprobada por Juan Operador y estd lista para ser er

Enviar a la Direccion de la Unidad | Regresar a la bandeja de salida

 Seleccione el motivo y agregue los comentarios correspondientes
¢ Dar clic en el boton “Rechazar”
« Dar clic en el botén “Aceptar”

s, e T e T e
—_— e ——

Rechazar solicitud

Motivo de Saleccione v
rechazo

Comentario

ev.iinancistas.tse.org.g

¢Desea continnar?

16
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En caso el asesor rechace la solicitud, el sistema indicara que: "La solicitud ha

sido procesada y rechazada por el asesor y esta lista para ser devuelta al S
solicitante. No se generara oficio."

hberador Jefe Juridico Rechazada Documentes ilzgibles

La soficiud ha sido procesada y rechazada por Juan Operador y estd lista para ser devuelta af solicitante. No se generard oficio

Luego debera dar clic en "Devolver al solicitante" y luego clic en el botén
"Aceptar"

Fecha Origen
281172021 21:42 Jefe Juridico
@ 261172021 23:54 Juan Operader

La solictud ha sido procesada y

| Devolver at solictante | EISUITTERIIEURSIIENNEN | Regresar a ln bandeia de satida

fevfinancistas.tse.org.gt

D cantinuar?

El sistema enviara un correo electrénico al solicitante indicando que fue
rechazada la solicitud.

4.3 Bandeja Jefatura de Unidad

Al dar clic en el botén "Jefatura de Unidad" podra visualizar la(s) solicitud(es)
que envié para aprobacion.

Podra visualizar el detalle de las solicitados haciendo clic en "Ver".

Solicitudes
Bandoja do entrada  Enprogiesn  Bandaa ta sabain
Cédige Facho de sollcltud Focha de revisién Rovisd
20211127-0001 20 271112024 Jafo Juridico v
202111270011 21112021 2811112021 Jusn Operador Ve
202111200001 201112021 2011112021 Junn Operador
20211128-0008 2001172021 281172021 Juan Oparatior Ve
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Al dar clic en "Regresar a la lista de solicitudes" sera dirigido a la pagina
principal.

Oficio A g previa

sl esdl | la lista de solicitudes é ® ®

4.4 Bandeja "Enviadas"
Al dar clic en el botén "Enviadas" podra visualizar la(s) solicitud(es) que fueron
enviadas a los solicitantes.

El sistema le permitira hacer busqueda por nombres del solicitante,
identificacion del solicitante, nombres y apellidos del encargado o cédigo de la
solicitud.

e Luego haga clic en el botén "Buscar”

Hatiudesjo e salica fetitura e Unitiod  [SESOUHT IS

e

Busc‘ar\\ Mastrar tados Descargar

—
Codigo Facha da solicitud Estado
202201170001 1110172022 Recnazaoa A

« Sidesea descartar el filtro y mostrar todas las solicitudes, presione en
"Mostrar todas"

a2 e cniada L pagresa dandeyd de salda fetatin g e Unndadg

Buscar ‘,m Descargar
Fridima I S .\.‘.ﬁh—/ Emamaa

Ademas, el sistema le permitira descargar un reporte de las solicitudes enviadas
* Hacer clic en el botén "Descargar”

fadlesd She et En pungress Handeja de sabda detauna de Unidad
/’.’:
Buscar Mostrar todos Qscargarl

Aldiea L S PR T [
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CAPITULO 5

5. Firmas
El Jefe Juridico podra cargar, ver y eliminar su firma electrénica en el sistema.

fRleloen ey s e So e (S Glentaslargs:

Solicitudes

En progeesa [RUEEHIE

Handdeps de saicds ielatura dn Lndan

Firmas
P — ®@

5.2 Dar clic en el botén "Seleccionar archivo"
5.3 Seleccionar el archivo en su ordenador
5.4 Dar clic en el botén "Crear"

Subir

Firma

Suba una imagen con fondo blanco que incluya su firma y su sello

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

& % Crear

Reagresar a la lista do lnmas

El sistema le mostrara el archivo que se agregé al sistema

Firmas

Crnin minvir

Tipo de archivo Facha de creacién

11701721 12:00:00 AM R REATHET

11722124 12:00:00 AM o | Glininer
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5.5 Al dar clic en "Ver" le permitira ver la imagen de la firma electrénica

Firmas
Tipo de srchive Facha de creacion
& 11101721 12:00:00 AM B vur fenonae
i N
11/22021 12:00:00 AM i Vor Bt
oid i

5.6 Dar clic a "Regresar a la lista de firmas"

Firma

Vista previa

5.7 Dar clic a "Eliminar” en caso no desee un archivo cargado en la firma

Firmas @
i B
Tipo de archivo Fecha ds creacién
&a 110121 12:00:00 AM Var | Ebnse
- 11/22/21 12:00:00 AM Ver | it
P

El sistema confirmara la accion antes seleccionada
5.8 Dar clic al botén “Eliminar"

¢ Esta seguro que desea eliminar este elemento?
Firma

Fecha de Creacion  01/11/2021

Firma

@’) & @ Ebromnar  j tatis s o b 0000 Gt

El sistema lo llevara a la seccién de Firmas
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CAPITULO 6

6. Carga masiva

El jefe podra cargar el histérico de datos que fueron creados con anterioridad
de manera fisica.

6.1 Dar clic en "Cargar archivo”"

Sldlemardar, s Dt T e R T (G Cuentas Clardsy
“Financistas ; ! e . i P i

igh

Cargar archivo Bonar datns Buscar  Moslirar lodos

Cédigo del Facha Nombre Identificacién Nombre del Identificacién del Tipe de
financista  Autorlzacién P p contribuelén
0211072017 TRANSPARENCIAZ P3 P4

6.2 Seleccione el archivo (csv) desde su ordenador

Seleccione el archivo a cargar

®e® 9 Arehivo [ SeI0cco0nar archivo ] No se el archivo

Enwiar

iearesni o 13 bsta de remistros

6.3 Dar clic en el botén "Enviar"

Archivo | Seleccionar archivo |HABILIT...S (1).csv

B % ' Enviar

Regresar a la lista de ragisiros

El sistema le mostrara los datos cargados

g s s Busear  Mostar logas
Cédigo det Focha Hombre N del Tipo de Ho. dn Codigode Fethade  Observacionss Elabors  Ofigle
financiats  Autorizscidn salichud
e/ TRANSPAHENGIA ) LA 1 002N9-F- 1042017 [t Juon L VL
o103 comaentany POY.0Y
Ll 04272019 Logisnea ag 2547882 Rita Berzand 2414812000001 F1.F2 ] 000021PF. 28017018 pruais Jusna  F20210. 4
Transporie Veloz S A Ontabal Sots de 002 comantann 1 Fo)m

tander
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Si desea eliminar la informacién histérica cargada previamente con un archivo
¢ Dar clic en "Borrar datos"
e Dar clic en el botén "Eliminar

et Greinve Honar dales Buscar Mostrar todos
Codigo del Fecha Nombre Identificacion Nombre del Identificacion
financista Autorizacion representante representant

02/10/2017 TRANSPARENCIA 3

i Esta seguro?

Se procederd a borrar el histérico de datos (puede volver a cargar los datos en el futuro con un archivo de carga masiva)

k7.3 .
W & Eliminar E“‘lill'!:u: il e datos

Nota: Esto no eliminara las solicitudes hechas por los solicitantes en el sistema.

El sistema ofrece la opcién de "Buscar"
» Para la busqueda podra ingresar: nombre del financista u organizacién
politica, identificacion del financista o cédigo de habilitacion.
* Luego haga clic en el botén "Buscar”

25547804 i Mosirar odos

Codigo del Facha Nombre Identificacién Nombre dal Identificacién del T
e alaress [P s

19 St [P s S —

El sistema mostrara el resultado de la busqueda
» Dar clic en "Ver" para detalle de la solicitud

Buity Ldadirar 1030
Codiys val Ferre Newbie  idestfescen  lombrasal  Wenwbessnosl  Tipede Ho.da Coécgoss  Fetrade  Obwaveslomss Eaberd  Ofisie
tmanchyiy Astorieachen Pablitacion
Wt LA crdleds e e ma SRR AN 1 WA I by pLEAL T st s ARV *
ot it ok, w tonarasn e
i 3
Pagu i oe ) g l
@

Si desea descartar el filtro y mostrar todas las solicitudes, presione en "Mostrar
todas"

! Caniar wiihey et daler Buscar Wosirar todos

Codigo del Facha Hombre Identificacion Hombre cel Idemtificacion dal
financisia Autorizacion fepresentante representants cor
4022009 LoDisuca de 23547382 Rita Betzaoe 2414812010101
Trangpoite Onzabal Sots d=
Veloz S A Niéncer

22
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CAPITULO 7

7. Reportes

El sistema le permitira descargar los reportes que desee (documento en
formato Excel) y podra guardar en su computador.

7.1 Dar clic en "Reportes”
7.2 Dar clic en el reporte que desea descargar
7.3 Guarde en su computador.

-2 SInema.Ue’ e I R e . C 3 o s

Reportes

1 e Ral

Ir a Cuentas Claras

Al dar clic en "Ir a Cuentas Claras" el sistema le dirigira al portal inicial.
* Luego dar clic en el botén "Aceptar”

{ 04593 regresar 3 Cuantss Claragf

o o and EEH

Reportes

Repatte da tnansetss o ogamgacenes palllens con o at

Deumite eomsolichk) e sehhers

Fapane BstnGe e misiene s
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CAPITULO 8

8. Opciones de usuario
Este permite cambiar la contraseiia cuando se desee y/o cerrar sesion.

Administrar cuenta

Cerrar sesién

8.1 Dar clic en "Administrar cuenta"
8.1.1 Dar clic en “Cambiar la contrasefna”

Administrar.

Cambiar la configuracién de la cuenta

Contrasena: [ Cambiar la contrasefia ] é oD

=

8.1.2 Ingrese la contrasena actual

8.1.3 Ingrese la contrasena nueva

8.1.4 Confirme la contrasefa nueva

8.1.5 Dar clic en el botén "Cambiar contrasefia”

Cambiar contrasena.
Formulario para cambiar contrasena

Contrasefia actual SEE ainesan é
Contrasena nueva R, G

Confirme la u.-.-...u-....i
contrasefa nueva

@ @ é Cambiar contrasena H
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El sistema confirmara el cambio de contrasefa.

| Administrar.

{Su contrasefia se ha cambiado.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contraseiia: [ Cambiar la confrasefia |

8.2 Salir del sistema
8.2.1 Dar clic en "Cerrar sesion"

AR

Administrar cuenta

Cerrar sesion

iBlenvenido al sistema de financistas!

Va mmdree e

it

71 gRecordar cuanta?

No soy un robot

Iniciar sositn







Version 1

SISTEMA DE FINANCISTAS

MANUAL DE USUARIO PARA CONSULTA DE REPORTES

Cuentas Claras



5 S

/ 2
©
'\f o SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO PARA CONSULTA DE REPORTES

I Sonit g

I S S

CONTENIDO

CAPITULO 01
CAPITULO 02

CAPITULO 03

CAPITULO 04

CAPITULO 05

Introduccioén

Ingreso a Cuentas Claras

Crear usuario

Iniciar sesion

Reportes

Opciones de usuario

12

13




RERQ

(S

@ SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO PARA CONSULTA DE REPORTES N
Cuentas Claras s

TR S PG TORAL

INTRODUCCION

AN

Con base en los Articulos 21, 21 Ter y 21 Quéter de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente; asi como los
Articulos 2 incisos a) y d), 20, 21, 22, 23, 27 y 35, Acuerdo Nimero 306-2016 del
Tribunal Supremo Electoral que contiene el Reglamento de Control y
Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, corresponde al
Tribunal Supremo Electoral el control y fiscalizacién de fondos publicos y
privados que reciban las organizaciones politicas para el financiamiento de sus
actividades permanentes y de campafa, por lo que el presente manual de
usuario esta dirigido a las personas individuales o juridicas que de conformidad
con la legislacion vigente, realicen contribuciones en dinero o en especie, 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 aplicacidn facilite la habilitacién de Libros de
Contribuciones para Organizaciones Politicas y Financistas.
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CAPITULO 1

1. Ingreso a Cuentas Claras
1.1 Ingrese al portal de Cuentas Claras

Cuentas Claras

n 73]

b HINIC

B Breavernido al siatarna Cusntas Clxras Guatemala 4

i ]
s

] 5

o

i

i1

%
£
i

Craclaracio Us ingieses y gasivs Consulta publica Haoitacion de Libtas de Fmancistas
BVt CHIIOGAL | B ¥EK MANUAL Bt AYInA
ittt (ot Pl her 0Nt B R k

S g rrniesita it Mharida Firalax 1aa Gtrar mitie shioots o a inr la Lo s Vi
TSP P AP T

1.2 Dar clic en "Habilitacion de Libros de Financistas"

Consulia publica Wy, Habilitaclon de Libros de Financistas

v TomAL | B veR MAKUAL Lt AYLUA

ol i @Cumuusc_ﬁf;irus
i " |Blanvenido al s/stema de financistas!

W s 0

Voo v

|} LRoecordar centa®

HIMUNAL SUPRE VIO ELECTORAL ¥, [
THBUNAL 7.:::15»-: :II TORAL  com 1y araro o ’ﬁNI)I
v P e Y BT PP
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Suentgs Claras :
2. Crear usuario

2.1 Dar clic en "Crear cuenta”

iBienvenido al sistema de financistas!

YVer manuales de ayuds

Lisuario
Tlave
[l ¢Recordar cuenta?
I © No soy un robot Sw

+aCAPTCHR
Srvacidee - Zandaors

Iniciar sesion

®e® 9 Crear cuenta Enviar cadign de Restableco: rlave

confirmacinon

2.2 Ingrese su correo electrénico de trabajo (Tribunal Supremo Electoral)
2.3 Elija el tipo de persona: Individual

!(s Luentas Ligrgs: el

Registro

Datos de la cuenta

® e é Correo ' howex32493@kyrescu.com
a

Persona | Individual
H

Nombres

Apellidos

cul
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Cuentas Claras
2.4 Registre lo siguiente:

2.4.1 Ingrese sus nombres

2.4.2 Ingrese sus apellidos

2.4.3 Ingrese su cédigo Unico de identificacién, conocido como ntimero de DPI
2.4.4 Ingrese su numero telefénico

2.4.5 Ingrese la direccién de su domicilio

Registro

Datos de la cuenta

Correo howex32493@kyrescu.com
Persona individuat v
Nombres Hector Carlos f
Apellidos Gutierrez Gonzalez
cul 9638 52741 1234
Teléfone 3002 3553
Direceion 6 calle 3-40 zona 1Guatemala Guatemal:

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

gl Zona 1Guatemala Guatemal:

C’ave L T T A e

A\ Confirmar SO
clave
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Cuentas Claras

2.4.7 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el
captcha

2.4.8 Presione el botén "Registrarse”

®e 9 \/ No soy un robot %

reCAPTOHA

Prvacidad - Cardiciones

®e % - Registrarse

2.5 Activacion de cuenta

Para poder utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electrénico y siga

las instrucciones para activarla. No olvide revisar la carpeta de correo no
deseado (spam).

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

cédigo de confirmacién” o en la pantalla de inicio dar clic en "Enviar cédigo de
confirmacion".

- i SE—

Siga as instruccmnes en SU.COITE0 para aclivar su cuernita.

 Si no ha recibido ef oddigo de conﬂrmac;én Tevise su'carpeta de torreo no deseado
(spam) o vuelva a intentar.

Reenwar t,ﬁdiqo de confinnacion 6 ®e

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayudn

Hsuane
Clave

[0 ¢Recordar cuenta?

¢ No soy un robot g-v‘*

reCAPTEHA
Privacidad - Condiionas

iniciar sesion

frear cuenta Enviar codiga de ’ @ Restatiteres ke
confirmaciin
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Fstimado usuario

Fara acuvai su corfeo haga clic en en el siguiente boton

2.5.2 Se confirmara el correo que registré en el sistema
Luego de crear el usuario debe de avocarse con el administrador para que le
asigne el rol correspondiente.

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

Confirmar correo electrénico.

G1aci@s por CONMiCMAr su CorMea Eecronico. 11ana CIK: IaUi (i IVEIE SOSION

PRIBUNALSUPREMO ELECIORAL  cow e avoro oe
GUALEMALAC.A
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CAPITULO 3

3. Iniciar sesién
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 ayada

® e - 9638527411234

7] ¢Recordar cuenta?

M No soy un robot ﬁ e

CR raCAPTCHA
Frvacicad « Condicones

3.3 Dar clic en el botén "Iniciar sesién"

LERITE B
~ No soy un robot Msits
raCAPTOHE

Bregsided - Dardicioras
®e 9 - Iniciar sesién

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

TELAF CLMm
Prvatidad - Candiziorer

Iniciar sesién

Crear cuenta Enviar codigo de DS 9 Restablecer clave
confirmacion
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* Ingrese el correo que registré en el sistema
* Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el

captcha
« Presione el botdn “Solicitar restablecer clave”

¢, Olvido su clave?.

Ingrese su correo electrénico.

™ % Correo electrénico howex32493@kyrescu.com

N/ No soy un robot
® o * Solicitar restablecer clave

» El sistema le indicara que debe validar su correo electrénico

@ Cuantas Claras,

Confirmacioén de contraseﬁg olvidada.
&

Compiuene el £oMmed elRConico para resiablecer la contrasefia.

* En la confirmacion que llegé a su correo dar clic al botén “Restablecer
Clave"

sClaras.

Fs i TRIBUNAL SURRTN R L

Estimado usuario

Paiz restaurar su clave haga cic en el siguiente botan

Restablecer Clave

<

Do evelliida Vb cGna ) Gualeinati, O A ¢ Inea duecta, 1580 « PEX. 2A753400

Wl W B96 O1GGL = eoniad fse@ioe ulg yl




@ SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO PARA CONSULTA DE REPORTES

Cuentas Claras

* Ingrese el correo electrénico que registré en el sistema

* Defina una nueva clave y confirme la misma. Recuerde cumplir con lo
requerido para crear una clave (Véase el numeral 2.4.6)

» Dar clic en el botén "Restablecer”

Restablecer contrasefia.

Restablezca la contrasefa.

Correo electronico howex32493@kyrescu.com

Clave | |

Confirmar clave

@@ * ! 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".

: @-Cuéh;qs;dumsﬁ et

Restablecimiento de clave.

Se restablecio la clave exitosamente. Haaa clic aqui para iniciar sesion
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Cuentas Claras

CAPITULO 4

4. Reportes
El sistema le permitira descargar los reportes que desee (documento en
formato Excel) y podra guardar en su computador.

4.1 Dar clic en "Reportes"”
4.2 Dar clic en el reporte que desea descargar.

GlEALas Clorgu v

G022 - ThOLnd Supiemo ERCI! of udlmals | Con el apoye de NDI Gudtewats

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

’ R teivias  Cutidis

®® L

i Repartes

D 2022 « Trwmpt Suprerno Elpctorsl ox Guatemaa | Con £ 20010 de NDI Gustomaly
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Cuentas Claras

Parnas s v

CAPITULO 5

5. Opciones de usuario
Este permite cambiar la contrasefia cuando se desee y/o cerrar sesion.

< e Consitor 2

Administrar cuenta

Cerrar sesidn

5.1 Dar clic en "Administrar cuenta"
5.1.1 Dar clic en “Cambiar la contrasefa”

Administrar.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contrasefia: [ Cambiar la contraseia | e @e

5.1.2 Ingrese la contraseia actual

5.1.3 Ingrese la contrasefa nueva

5.1.4 Confirme la contraseina nueva

5.1.5 Dar clic en el botén "Cambiar contrasefa"

Cambiar contrasena.
Formulario para cambiar contrasefia

Contrasena actual essssesssascsnns 6 @®
Contrasena nueva S —— ‘ _—

F Cormrme la R q o
contraseiia nueva T e : -

® D @ Cambiar contrasefia
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El sistema confirmara el cambio de contrasefa.

Administrar.

iSu contrasefia se ha cambiado.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contraseia: [ Cambiar la contrasena |

5.2 Salir del sistema
5.2.1 Dar clic en "Cerrar sesiéon"

Py ,'uqr-l.‘-n«:m_-.l

Administrar cuenta

Cerrar sesion

El sistema le llevara a la pagina de inicio.

:Smlamdd& ; A R bt oo
iFinangistas’ - * 117 i : % \ ;

T ISR L

iBlenvenido al sistema de financistas!

Uik

) iRecordar cusinn?

- e ]
No soy un robot e
CAFICIIA
Iniciar sesion
10 st e
PRI
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Introduccion

El Tribunal Supremo Electoral de Guatemala ha venido en una transicion para mejorar los
procesos de auditoria para las organizaciones politicas a través del cual se busca una
democracia transparente en el pais. Uno de estos resultados de estos esfuerzos es la
creacion de la Unidad de Fiscalizacidn. Dicha unidad se ha venido fortaleciendo con el uso
de sistemas informdticos para fiscalizar a las organizaciones politicas con eficacia,
principalmente con el sistema de rendicién de cuentas denominado Cuentas Claras. El
presente documento pretende definir los requerimientos y aspectos técnicos para un

nuevo sistema de financistas para continuar con la automatizacién y agilizacion de
procesos.




Proveer una descripcion de los casos de uso y roles dentro del sistema

Definir las estructuras utilizadas para almacenar informacion dentro de la
aplicacion.

Proveer informacion sobre cada atributo utilizado por las entidades dentro del
sistema.

Definir la arquitectura del sistema.




Entidades

Dentro del sistema existen diferentes entidades, las cuales son un conjunto de datos, los
cuales interactian entre si'y crean informacién importante.

Usuario

El sistema puede ser utilizado por diferentes tipos de usuario. Cada usuario utilizara el

sistema con diferentes fines y diferentes permisos. El sistema debe ser capaz de diferenciar
los siguientes actores.

1. Usuario no registrado: cualquier usuario que no tenga credenciales validas dentro
del sistema.

2. Usuario financista: usuario registrado, que puede realizar solicitudes de libros
dentro del sistema (sélo una a la vez). Representa a una persona individual o
juridica.

3. Usuario organizacion: Usuario relacionado a una organizaciéon politica. Puede
realizar solicitudes de libros. Representa a una organizacién politica.

4. Usuario jefe de juridico: usuario a través del cual se canalizan las solicitudes de
habilitacion de libros. Tiene el control general del flujo de las solicitudes y es capaz
de asignarlas y recibirlas del financista.

5. Usuario operador de juridico: Recibe las solicitudes revisadas por el usuario
administrador juridico. Realiza las validaciones pertinentes para generar un oficio
de habilitacion.

6. Usuario jefe de unidad: Recibe las solicitudes procesadas por el departamento de
juridico, para revisarlas y enviarlas a las organizaciones politicas y a los financistas.

7. Usuario administrador: Gestiona al resto de usuarios dentro del sistema, con
operaciones de asignacién de roles y bloqueo.

Relaciones:

» Un usuario puede tener uno o varios documentos borrador.

e Un usuario puede tener uno o varios libros borrador.

» Un usuario puede ser duefio de una o varias solicitudes.

e Un usuario puede tener uno o ningln representante legal.

®

Un usuario puede tener una o varias solicitudes asignadas.
Un usuario puede tener asignados uno o varios roles.

Tabla asociadas: AspNetUsers, AspNetUserClaims, AspNetUserlLogins

Consultas mas comunes



//Verificar usuario con sesién actual
db.Users.Where(u => u.Email == User.Identity.Name)

//Ver la el representante legal de los usuarios, si es que tienen
var
user=context.Users.Where (u=>u.ld==id) . Include (u=>u.Representative) .
FirstOrDefault ()

Rol

Nombre dado a un conjunto de permisos asociados a uno o mas usuarios.

Tabla asociada: AspNetUser, AspNetUserRoles

//Verificar si un usuario tiene el rol asignado
User.IlsInRole ("Admin")

Representante Legal

Datos personales de un representante legal, asociado Unicamente a las personas juridicas.

Relaciones:

e Un representante legal esta asociado a un usuario financista de tipo juridico.

Tabla asociada: LegalRepresentatives

//Cargar ¢l representante legal

var
user=context.Users.Where (u=>u.Id==id) .Include (u=>u.Representative) .
IMirstOrDefault ()

Solicitud
Conjunto de informacion la cual representa una peticién de habilitacién de libros para un

partido o financista. Debe tener asociados algunos datos como la fecha de la solicitud, el
cédigo. Ademas cuenta con un conjunto de libros a solicitar y un conjunto de documentos.

Relaciones:

e Unusuario financista o de partido puede poseer una o mas solicitudes.
» Un usuario operador puede tener una o maés solicitudes asignadas.
« Una solicitud puede tener uno o més libros
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e Una solicitud puede tener uno o mas documentos i
e Una solicitud puede tener muchas revisiones

Tabla asociada: Requests

//Ver solicitudes que est&n aprobadas o rechazadas
var requests = db.Requests.Where(r => r.Status ==
RequestStatus.Approved || r.Status == RequestStatus.Rejected)

Revision
Conjunto de informacién asociada en el momento que un revisor (usuario asesor o jefe)

interactda con una solicitud, tipicamente para aprobarla o rechazarla. Guarda informacién
como fecha y estado de la solicitud.

Relaciones
e Una revision pertenece a una solicitud

Tabla asociada: RequestReviews

//Ver solicitudes que estén en la bandeja de jefe de juridico, pero
incluir las revisiones

var pendingRequests = db.Requests.Include (r=>r.Reviews) .Where (r —>
r.Status == RequestStatus.In_LegalChief Review)

Libro

Representa un conjunto de folios u hojas. Cada libro tiene asociado un tipo, el cual esta
limitado por el tipo de persona que lo solicite. Se definen de la siguiente manera.

Tabla asociada: Book, TempBooks

//Cargar libros de las solicitudes
db.Requests.Include (r=> r.Books)




Tipos de libros
Los financistas pueden habilitar los siguientes tipos de libros:

1. Libro de contribuciones en efectivo.
2. Libro especial de contribuciones en especie.
3. Libro especial de contribuciones para formacién politica.

Las organizaciones politicas pueden solicitar los siguientes libros:

1. Libro de contribuciones en efectivo

2. Libro especial de contribuciones en especie.

3. Libro especial de contribuciones para formacién politica extranjera.
4. Libro especial de contribuciones para formacion politica nacional

//Ver tipos de libro de un usuario, pero solo de sus solicitudes
aprobadas

var allBookTypes =

currentUser.Requests.Where (r=>r.Status==RequestStatus.Approved) .Sel
ectMany (r=>r.Books) .Select (x=>x.BookType) . ToHashSet () ;

Documento

Archivo adjuntado a una solicitud para respaldar la identidad del usuario y autenticidad de
la solicitud. Existen varios tipos de documentos definidos en la siguiente seccién.

Tabla asociada: Documentimages, TempDocuments

//Cardar documentos, no directamente desde un dbSet, sino de una
relacioén

var document = db.Requests.SelectMany (request =>
request.DocumentImages) .Where(d => d.Id == id).FirstOrDefault ();

Tipos de documentos
Las personas individuales financistas pueden subir los siguientes tipos de documentos

Carta de solicitud

Fotografia del solicitante, junto con su DPI.
DPI (frontal)

DPI (reverso)

ol ol ol

Las personas juridicas pueden subir los siguientes tipos de documentos




Carta de solicitud

Fotografia del solicitante, junto con su DPI.

Documento de constitucion legal de la persona juridica

4. Documento que acredita al solicitante la calidad con la que actda

Wi

Las organizaciones politicas pueden subir los siguientes tipos de documentos

1. Carta de solicitud (firmada por el secretario general)
2. Fotografia del solicitante, junto con su DPI.

Nota: No utiliza catalogo, sélamente una clase enum.

//Cargar los tipos de documento de los documentos temporales

var currentDocumentsTypes = currentUser.TempDocuments.Select (x =>
x.Type);

Firma

Imagen que representa una firma de un usuario asesor o jefe.

Tabla asociada: Signatures

//Cargar firma por defecto de un usuario
userInCharge.Signatures.FirstOrDefault ()

Organizacion

Entidad asociada a un usuario de tipo organizacién politica. Incluye un minimo de
informacion necesaria para el sistema de financistas, como correo, NIT y nombre.

Tabla asociada: Organizations

//Cargar datos de la organizacién por un id dado
db.Organizations.Where(o => o.IdAuditing ==
retrievedOrganization.Id.ToString()).FirstOrDefault ()
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Logica de negocio

1. Registro y administracion de cuenta

1.1.

1.2.

1.3.

Solicitud de alta en el sistema
Actor: usuario no registrado
Objetivo: solicitar un usuario para el médulo de solicitudes de libros.
Datos de entrada: nombres, apellidos, nimero de identificacidén (cui para
persona individual y nit para persona juridica), teléfono, direccién y correo
electronico.
Accion: El usuario llena el formulario y lo envia.
Escenarios alternos:
o Los datos de entrada deben de estar completos y correctos, caso
contrario se devuelve un mensaje
o Siel correo ya esta registrado, se devuelve un mensaje de error.
o Siel CUlya esta registrado, se devuelve un mensaje de error.

Asignacion de contraseina por primera vez
Actor: financista registrado
Dependencia: Médulo de adminsitracién de solicitudes de usuario
Objetivo: confirmar la creacién del usuario y establecer contrasefia.
Datos de entrada: contrasefa
Acciones:
o El sistema envia un link de validacién al correo del financista.
o Elfinancista hace click en el link e ingresa su contrasefia.
Resultado: el sistema confirma y consolida al usuario en el sistema, por lo
que este podra autenticarse con las credenciales.
Integracion: no aplica (la contrasefia ya estd configurada en el sistema de
cuentas claras)

Restablecer contraseiia olvidada

Actor: Financista registrado

Objetivo: restablecer contrasefia

Datos de entrada: correo electrénico previamente registrado.

Accion: el usuario hace la solicitud de una nueva contrasefia y coloca su
correo. Recibe el link y establece la nueva contrasefia.

Resultado: el sistema envia el link y actualiza la nueva contrasefia
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1.4.

1.5.

1.5,

1.7.
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Cambio de contrasefia

Actor: Financista registrado

Objetivo: cambiar contrasefia

Datos de entrada: nueva contrasefia, contrasefia anterior
Accion: usuario ingresa su contrasefia actual y la nueva
Resultado: el sistema guarda la nueva contrasefa.

Integracion: no aplica. El usuario debe actualizar su contrasefia en el sistema
de cuentas claras.

Inicio de sesion

Actor: Financista registrado

Objetivo: Iniciar sesion para poder utilizar el sistema de financistas

Datos de entrada: usuario y contrasefia

Accion: el usuario rellena el formulario de inicio de solicitud y presiona en el
botén de iniciar sesion.

Resultado: el sistema autentica y abre el ment principal al usuario financista.
Integracion: Las credenciales de las organizaciones politicas deberan ser
validadas en el sistema de cuentas claras.

Inicio de sesién con token

Actor: Organizacién registrada en cuentas claras

Objetivo: Iniciar sesién para poder utilizar el sistema de financistas

Datos de entrada: token generado por el sistema de cuentas claras

Accion: el usuario desde el sistema de cuentas claras ingresa al ment de
modulos y da clic en el sistema de financistas

Resultado: el sistema auténtica y abre el mend principal al usuario
organizacion.

Integracién: Las autenticidad del token de las organizaciones politicas son
validadas en el sistema de cuentas claras a través del uso de llaves privadas y
publicas con el algoritmo GPG.

Bloqueo de seguridad

Actor: Financista registrado

Objetivo: Iniciar sesién para poder utilizar el sistema de financistas
Datos de entrada: usuario y contrasefia errénea

Accién: el usuario rellena el formulario de inicio de solicitud con una
contrasefa incorrecta 5 veces.
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Resultado: el sistema bloquea al usuario durante 15 minutos para evitar mas
intentos. Solo aplica para usuarios financistas.

Administracion de usuarios

2.1.

2.2,

Listar usuarios

Actor: usuario administrador

Objetivo: ver usuarios registrados en el sistema
Datos de entrada: ninguno

Accion: El usuario llena el formulario y lo envia.
Escenarios alternos:

Asignar roles

Actor: usuario administrador

Obijetivo: asignar roles a un usuario

Datos de entrada: usuario y conjunto de roles a asignar
Accion: El usuario selecciona al usuario y los roles a asignar

Administracion de solicitud de libros

3.1.

3.2,

Creacion y edicion de solicitud

Actor: Financista registrado

Obijetivo: Realizar solicitud de libros

Datos de entrada: Se requiere el detalle de tipo de libro y nimero de folios.
Ademas se deben adjuntar los documentos de la solicitud descritos con
anterioridad.

Accion: El usuario edita los datos, sube las imagenes y presiona en el botdn
de Enviar.

Resultado: el sistema registra los nuevos datos y agrega la solicitud a la cola
de solicitudes.

Listar solicitudes

Actor: Financista u organizacién registrados
Dependencia: usuario registrado en el sistema
Objetivo: Ver la solicitudes realizadas

Accion: El usuario presiona la opcidn de Solicitudes,




YR R R

3.3.

Resultado: el sistema despliega el listado de las solicitudes realizadas por un
usuario.

Ver detalles de solicitud

Actor: Financista registrado

Dependencia: usuario registrado en el sistema y solicitud aprobada.

Objetivo: Ver datos de solicitud como comprobante de solicitud.

Accion: El usuario selecciona una solicitud para visualizar

Resultado: el sistema despliega el comprobante de la solicitud aprobada y los
demas detalles de la solicitud como los documentos y libros.

4. Administracion de solicitudes para jefe de juridico

4.1.

4.2.

4.3,

Listar solicitudes

Actor: administrador de juridico

Objetivo: Visualizar todas las solicitudes organizadas por bandejas: de
entrada, en progreso, listas para enviar y las enviadas.

Accion: El administrador accede a la opcién del mend Solicitudes.

Resultado: el sistema despliega las solicitudes y los detalles de la misma.

Ver detalle de solicitud

Actor: administrador de juridico

Objetivo: visualizar los detalles de una solicitud

Datos de entrada: solicitud

Dependencia: Escenario 4.1

Accion: el administrador selecciona una solicitud para ver sus detalles.
Resultado: el sistema muestra los detalles de la solicitud, tal como libros,
folios y documentacién adjunta. En el caso de que esta sea aprobada, puede
ver el oficio de habilitacién. Ademas se muestra un historial de revisiones.

Rechazar solicitud

Actor: administrador de juridico
Objetivo: Rechazar una solicitud
Dependencia: Escenario 4.2

Accion: El administrador selecciona una solicitud para rechazarla con el
botén [rechazar]
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4.4.

4.5.

4.6.

Resultado: el sistema guarda la informacién sobre la solicitud y pasa al
siguiente estado. Si el rechazo estd en la bandeja de entrada, se responde de
inmediato al financista. Si no debe ser asignada a un usuario asesor.

Aprobar una solicitud

Actor: administrador de juridico

Objetivo: Rechazar una solicitud

Dependencia: Escenario 4.2

Accion: El administrador selecciona una solicitud, la revisa y le da click al
botén aprobar

Resultado: el sistema guarda la informacién sobre la solicitud y pasa al
siguiente estado. Al aprobar el trabajo del asesor, este pasa a la bandeja del
jefe de la unidad.

Devolver una solicitud

Actor: administrador de juridico

Objetivo: Rechazar una solicitud

Dependencia: Escenario 4.2

Accién: El administrador selecciona una solicitud que haya sido asignada y
aprobada, la revisa y le da click al botdn devolver al asesor de juridico
Resultado: el sistema guarda la informaciéon sobre la solicitud y pasa al
siguiente estado. Al aprobar el trabajo del asesor, este pasa a la bandeja del
jefe de la unidad.

Asignar solicitud

Actor: administrador de juridico

Objetivo: asignar una solicitud a un usuario asesor juridico.

Datos de entrada: solicitud y usuario de juridico

Dependencia: Escenario 4.2

Accion: El administrador selecciona una solicitud para aprobar con el botén
[aprobar] y selecciona un usuario asesor juridico del listado.

Administracion de solicitudes para asesores juridicos

5.1.

Listar solicitudes
Actor: usuario de juridico.




5.2,

5.3.

5.4.

5.5,

Objetivo: Visualizar todas las solicitudes asignadas al usuario actual conocida
con bandeja de pendientes.

Accion: El usuario accede a la opcién del men [listar solicitudes]

Resultado: el sistema despliega las solicitudes asignadas al usuario actual.

Ver detalle de solicitud

Actor: usuario de juridico

Objetivo: visualizar los detalles de una solicitud

Datos de entrada: solicitud

Dependencia: Escenario 5.1

Accion: el administrador selecciona una solicitud para ver sus detalles.
Resultado: el sistema muestra los detalles de la solicitud, tal como libros,
folios y documentacién adjunta.

Modificar folio de inicio

Actor: usuario de juridico

Objetivo: Modifica el folio desde donde se empieza a contar para un libro
Datos de entrada: solicitud

Dependencia: Escenario 5.2

Accion: el usuario modifica el folio de inicio y queda registrado
Resultado: el sistema actualiza el folio de inicio y el oficio de habilitacion.

Rechazar solicitud

Actor: administrador de juridico

Objetivo: Rechazar una solicitud

Dependencia: Escenario 5.2

Accion: El usuario selecciona una solicitud para rechazarla con el botén
[rechazar] e indica la razén del rechazo.

Resultado: el sistema guarda la informacion sobre la solicitud y regresa la
solicitud al usuario jefe de juridico.

Aceptar solicitud

Actor: usuario de juridico

Objetivo: aprobar la solicitud de habilitacién del libros
Datos de entrada: solicitud y sus datos adjuntos
Dependencia: Escenario 5.2

Resultado: El sistema guarda la informacién sobre la solicitud y pasa a la
bandeja del usuario jefe de juridico



6.

Administracion de solicitudes para jefe de unidad.

6.1.

6.2.

6.3.
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6.4.

Listar solicitudes

Actor: administrador de juridico

Objetivo: Visualizar todas las solicitudes organizadas por bandejas: de
entrada, en progreso, listas para enviar y las enviadas.

Accion: El administrador accede a la opcién del ment Solicitudes.

Resultado: el sistema despliega las solicitudes y los detalles de la misma.

Ver detalle de solicitud

Actor: administrador de juridico

Objetivo: visualizar los detalles de una solicitud

Datos de entrada: solicitud

Dependencia: Escenario 4.1

Accion: el administrador selecciona una solicitud para ver sus detalles.
Resultado: el sistema muestra los detalles de la solicitud, tal como libros,
folios y documentacion adjunta. En el caso de que esta sea aprobada, puede
ver el oficio de habilitacién. Ademas se muestra un historial de revisiones.

Rechazar solicitud

Actor: administrador de juridico

Objetivo: Rechazar una solicitud

Dependencia: Escenario 4.2

Accion: El administrador selecciona una solicitud para rechazarla con el
botoén [rechazar]

Resultado: el sistema guarda la informacion sobre la solicitud y pasa al
siguiente estado. Si el rechazo estd en la bandeja de entrada, se responde de
inmediato al financista. Si no debe ser asignada a un usuario asesor.

Aprobar una solicitud

Actor: administrador de juridico

Objetivo: Rechazar una solicitud

Dependencia: Escenario 4.2

Accion: El administrador selecciona una solicitud, la revisa y le da click al
botén aprobar
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» Resultado: el sistema guarda la informacién sobre la solicitud y pasa al

siguiente estado. Al aprobar el trabajo del asesor, este pasa a la bandeja del
jefe de la unidad.

Parametros del sistema

El sistema debe contar con un conjunto basico de pardmetros para poder funcionar

Nombre Valor Descripcién

RecaptchaSize Default Tamarnio del widget de recaptcha.
RecaptchaSiteKey | <llave> Token de sitio asociado a recaptcha.
RecaptchaSecretK | <llave> Llave privada del sitio de recaptcha.

ey

DocumentsFolder | C:\temp Ruta local o de red donde se almacenan los

documentos creados dentro del sistema

AllowedExtension
s

.pdf,.jpg..jpeg

Extensiones permitidas para subir archivos al
sistema en las solicitudes

AllowedMimeTyp
es

application/pd
f,image/jpg,im
age/jpeg

Tipos de contenido permitidos para subir archivos
al sistema de solicitudes

AllowedMimeTyp

image/jpg,ima

Tipos de contenido permitidos para subir imagenes

esForSignatures ge/jpeg como firmas

MaxFileSizelnByte | 5242880 Maximo tamafio de archivo para subir imagenes al

s sistema de solicitudes

UseCaptcha True o False Remueve o habilita las validaciones a nivel global
con recaptcha

BookMinimum 2 Minimo de libros que pueden ser solicitados

BookMaximum 100 Maximo de libros que pueden ser solicitados

AdminDomain @tse.org.gt Dominio de correos que indica que dicha persona
trabaja en el tribunal

KeyPassphrase <clave> Clave secreta de la llave privada para intercambiar
mensajes con el sistema de cuentas claras.

CCURL URL URL que dirige al menu de cuentas claras




MailSettings

Agregue los parametros para conectarse al servidor
de correos para enviar notificaciones.

IconDictionary

Si desea agregar compatibilidad a otros tipos de
archivo, agregue mas extensiones y tipos de
contenido en los parametros en los parametros
AllowedMimeTypes y AllowedExtensions y agregue
una entrada para el icono que sera la
representacion.




Acceso a datos

Para acceder a la base de datos y definir las tablas, se utilizé EntityFramework, orientado a
Code First. Se definen las entidades y relaciones y el cddigo es generado en migraciones.

Generacion de entidades

Una entidad representa Para generar una nueva entidad, simplemente defina una clase

con sus atributos. Luego agréguele como conjunto de la base de datos (DbSet) en la clase
ApplicationDbContext. Por ejemplo

1 L returaneny
B = public ¢lass Boole
1) {
] [DatabaseGenerated(DatahaseGeneratedOption, Identity)]
1w [Key]
i o
public Guid Id { get; set; }
Jay(MName = "Tipo de contribucién™)]

rci
lic HookType BookType { get; set; }
I [Display{Name = "Desde")]}
3 Fepdprene e
] ' public int StartSheet { get; set; }
0 [Display(Name = “Folios™)}
3 LR,

public int SheetCount { pet; set; }

[HotMapped]

20 . [(Display(Name = “Hasta™)]
.
25 H public int EndSheet {
26 [ get {
27 ! return StartSheet + SheetCount-1;
28 }

20 i }

Algunas etiquetas utilizadas:

[Key]: Identifica un atributo como llave primaria

[Display (Name = "<Etigqueta Persocnalizada>")]: Define un nombre
amigable para ser visto por el usuario de un atributo de una
entidad.

[NotMapped] : Atributo que serd usado en MVC, pero que no sera
guardado en base de datos.
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Posteriormente deberd agregar una migracién y actualizar la base de datos con los
siguientes comandos

Add-Migration [Nombre de la Migracién]
Update-Database

Accediendo a capa de datos

Una vez se han realizado las respectivas migraciones, puede utilizar LINQ y
EntityFramework para realizar consultas como:

db.Users.Where (u=>u.)

Reportes

Para realizar un deporte, se utilizan la misma sintaxis de LinQ. En el cuadro siguiente se
explica un reporte: Ver los usuarios que tenga al menos una solicitud e libros aprobada

var fetchedbData =
db.Users
//De la tabla usuarios

-Include (u => u.Representative)//Cargar al
representante

.Include (u => u.Organization)//Cargar la
organizaciodn

-Include (u => u.Requests.Select (r =>
r.Books))//Incluir los libros

-Asknumerable () .ToList () ;//Leer de la base de datos
Yy pasar a memoria

var sytemData = fetchedData
.SelectMany(u => u.Requests, (user, requeslt) => new
{ user, request })
//Macer un join para poder extraer datos de distintas entidades
.Where (x => x.request.Status ==




RequestStatus.Approved)
//Extraer solicitudes aprobadas

.Select (
t => new
{
Rol = (t.user.Organization == null ?
"Financista Politico" : "Organizacién Politica"),//Calcular el tipo

de financista

Tipo_Persona =
-user.PersonType.GetEnumDisplayName (), //Obtener el Ltipo de persona
partir del wvalor del enum

Nombre = t.user.Name + " " +
t.user.LastName ?? "",//Concatenear nombre y apellido

[V

Identificacidén =
t.user.ldentificationNumber,//leer la identificacion del usuario

Nombre Representante Legal =
t.user.Representative == null ? ""
L.user.Representative.FirstName + " " +
L.user.Representative.LastName, //Leer los datos del representante
legal

Identificacion_Representante_ Legal =
L.user.Representative == null ? ""
t.user.Representative.IdentificationNumber, //Leer la identificacion
del representante legal, si es que existe

Tipo_Solicitud = "En linea™

);

Reporte de solicitudes enviadas

//Obtener de la base de datos las solicitudes que esta aprobadas o rechazadas
var requests = db.Requests.Where(r => r.Status ==
RequestStatus.Approved || r.Status == RequestStatus.Rejected)
//Incluir los libros relacionados
.Include(r => r.Books)
//Incluir los datos de quien solicita y su representante legal
-Include(r => r.Owner.Representative)
//Obtener los datos del asesor juridico quien revisé
.Include (r=>r.CurrentUserInCharge)
//Pasar de la base de datos a la memoria para poder manipular
.Select (r => r).AsEnumerable () .ToList () ;

//Seleccionar datos

//81i el registro tiene fecha de revisién, agregarlo, si no, colocar un espacio
en blanco




FechamdemRevisién:!t.ApprovalDate.HasValue?"":t.ApprovalDate.Value.Tostring("d
d/MM/yyyy", CultureInfo.lnvariantCulture),
//Obtener el estado, usando la funcion
GellinumbDisplayName para obtenerlo como texto
Estado =t.Status.GetEnumDisplayName (),
//Obtener el nombre completo del solicitante
Nombre=t.Owner.FullName,
//Obtener la identificacién del solicitante
lIdentificacién=t.0Owner.IdentificationNumber,
//Obtener el nombre del representante legal, si
existe, si no un espacio en blanco

Nombre Representante Legal=t.Owner.Representative==null?"": (t.Owner.Representa
tive.lFirstName + " " - t.Owner.Representative.LastName),

//Obtener la identificacién del representante legal,
si existe, si no un espacio en blanco

Identificacién_Representante= t.Owner.Representative
== pnull ? " . (t.Owner.Representative.IdentificationNumber),

//Obtener los cédigos de los libros

Libros=t.BookCodes,

//Obtener el cédigo interno de la soliictud

Cédigo=t.InternalCode,

// Obtener la fecha en que fue realizada la solicitud

Fecha_de_Solicitud = !t.RequestDate.HasValue ? ""
L.RequestDatle.Value.ToString ("dd/MM/yyyy", Culturelnfo.InvariantCulture),

//Obtener el comentario definitivo hecho a la
solicitud

Observaciones =t.Comment,

//Obtener el nombre del asesor juridico que reviso la
solicitud

Elaboré=t.CurrentUserinCharge==null?"":t.CurrentUserInCharge.Ful I Name

Historial de revisiones

//Obtener las solicitudes de la base de datos

var reviews=db.Requests
//Incluir las revisiones
- Include (r=>r.Reviews.Select (rev=>rev.Author) )
//Incluir los datos del solicitante
.Include (r=>r.Owner)
//Levantar datos en memoria
.AsEnumerable () .ToList () ;

//Hacer una unién de las entidades (conocido como JOIN) entre una
solicitud y cada una de sus revisiones
var data = reviews.SelectMany(r=>r.Reviews,(request,review)ﬂ> new
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{ request, review})
.Select (fullreview=>new {
//Obtener el cédigo de la solicitud
Cédigo=fullreview.request.InternalCode,
//Obtener la fecha de la revisién

Fecha=fullreview.review.Date==null?"":fullreview.review.Date.ToString ("dd/MM/y
yYy", CultureInfo.InvariantCulture),
//Ver nombres de la persona que ejecutd el cambio

Origen=fullreview.review.Author!=null?fullreview.review.Author.FullName:"",
//Ver nombre de la persona que recibié

Encargado=fullreview.review.InCharge!=null?fullreview.review.InCharge.FullName

L

//Obtener el estado de la revisién, usando la funcién
GetEnumDisplayName para obtener un texto

Estado=fullreview.review.Status.GetEnumDisplayName (),

//Obtener el motivo de rechazo, usando la funcién
GetEnumDisplayName para obtener un texto

Motivo_ Rechazo=fullreview.review.RejectReason.GetEnumDisplayName (),
//Obtener el comentario de la revisién

Comentarios=fullreview.review.Comment

P:

Reporte consolidado de solicitudes

//Obtener las solicitudes generadas dentro del sistema
var reviews = db.Requests

//Incluir datos del solicitante y su representante legal si
existe

.Include (r => r.Owner.Representative)

//Incluir los datos de la organizacién, si es que el usuario
@s una organizacidn politica

.Include(r => r.Owner.Organization)

//Obtener los libros relacionados a la solicitud

.Include (r=>r.Books)

//Cargar de la base de dats a memoria para una mejor
manipulacidén

.AsEnumerable () .ToList () ;

//Una vez cargados los datos en memoria, los podemos manipular y
usar funciones mé&s avanzadas
var systemData = reviews.Select (
t => new {
//Obtener la fecha de revisién de la solicitud




Fecha_de Revisién = !t.ApprovalDate.HasValue ? "" -
L.Approvalbate.Value.ToString ("dd/MM/yyyy", Culturelnfo.lInvariantCulture),
//Mostrar si se trata de un financista o una organizacién.
Iisto si estd relacionado a la entidad Organization
Rol = t.Owner.Organization == null ? "Financista Politico"
"Organizacidén politica",
//Obtener una descricipcién del estado de la solicitud
Estado = t.Status.GetEnumDisplayName (),
//Obtener una descripcién del tipo de persona que realirza
la solicitud
Tipo_Persona=t.Owner.PersonType.GetEnumDisplayName (),
//Obtener el nombre del solicitante
Nombre = t.Owner.FullName,
//Obtener la identificacién del solicitante
Identificacién = t.Owner.IdentificationNumber,
//Obtener el correo del solicitante
Correo = t.Owner.Email,
//Obtener el teléfono del solicitante
Teléfono = t.Owner.PhoneNumber,
//Obtener la direccién del solicitante
Direccidén = t.Owner.Address,
//Obtener los datos del representante legal, si existe
null 2 "" : (t.Owner.Representative.FirstName + " " +
t.Owner.Representative.LastName),
Identificacidn Representante = t.Owner.Representative ==
null 2 "" : (t.Owner.Representative.ldentificationNumber),
//Obtener el listado de cédigos de libros
Libros = t.BookCodes,
//Obtener el cdédigo de la solicitud
Cédigo = t.InternalCode,
//Obtener la fecha de la solicitud
Fecha de Solicitud = !t.RequestDate.HasValue ? "" :
L.RequestDate.Value.ToString ("dd/MM/yyyy", Culturelnfo.lnvariantCulture),
//Obtener los comentarios asociados a la solcitud
Observaciones = t.Comment,
//Obtener los datos del asesor juridico quien revisé
Elaboré = t.CurrentUserInCharge == null ? "
L.CurrentUserInCharge.FullName,
//Tipo de solicitud realizado en el sistema, por lo que se
deja el valor como tal
Tipo Solicitud = "En linea"

//Obtener los datos histéricos de la base de datos (cargados
previamente por la herramienta de carga masiva)

var fetchedHistoricData =
db.Hu]kLoadHeaders.Include(h=>h.Details).AsEnumerable().ToList();

var historicData = fetchedHistoricData.Select (t => new

{
//Obtener la fecha de revisién
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Fecha_de Revisién =
!t.FechaAutorizacion.HasValue?"":t.FechaAutorizacion.Value.ToString("dd/MM/yyy
v, CultureInfo.InvariantCulture),

//Determinar si es un financista o un partido

Rol = (!t.Organizacionldentificacion.HasValue ? "Financista
Politico" : "Organizacién Politica"),

//ELl estado de la solicitud

Estado = "Aprobada",

//Tipo de persona, calcular a traves de los datos del
representante legal

Tipo_Persona = (t.OrganizacionIdentificacion.HasValue ?
"Juridica” : (string.IsNullOrEmpty (t.Representanteldentificacion) ?
"Individual™ : "Juridica")),

//Nombre del financista o del partido

Nombre = t.FinancistaNombre,

//Identificacién del financista o partido

Identificacién = t.Financistaldentificacion,

//En el historico de excel, no existe correo, teléfono o
direccidn, por lo que se muestran vacios

Correo = "V,

Teléfono = ",

Direccién = "",

//Obtener datos del representante legal

Nombre Representante Legal = t.RepresentanteNombre,

//Obtener la identificacién del representante legal

Identificacidn_Representante = t.RepresentanteIdentificacion,

//Obtener los libros asociados a la solicitud

Libros = t.BookCodes,

//Obtener el cédigo de habilitacién

Coédige = t.HabilitacionCodigo,

//Obtener la fecha de la solicitud

Fecha de Solicitud =
!t.SolicitudFecha.HasValue?"":t.SolicitudFecha.Value.ToString(“dd/MM/yyyy“,
Culturelnfo.InvariantCulture),

//Obtener el comentario de la solicitud

Observaciones = t.Comentario,

//Obtener le nombre de quien revis6é y aprobé la solicitud

Elaboré=t .OperadorNombre,

//todas las solicitudes de carga masiva fueron realizadas por
tramite personal

Tipo_Solicitud = "Tré&mite personal”

b ;
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