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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 fiscalizacion de fondos publicos y
privados que reciban las organizaciones politicas para el financiamiento de sus
actividades permanentes y de campana, por lo que el presente manual de
usuario esta dirigido a las personas individuales 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 aplicacion 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

Cuentas Claras | |

GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

INICIO

iBienvenido al sistema Cuentas Claras Guatemala!

@ O

Declaracién de ingresos y gastos Consulta pablica ilitacion de Libros de F

@ VER VIDEOTUTORIAL | B VER MANUAL DE AYUDA

Descargar plantilla de solicitud de usuarios
Se recomienda usar Mozilla Firefox para utilizar este sistema (Ir al sitio oficial de Mozilla)

1.2 Dar clic en "Habilitacion de Libros de Financistas"

Cuentas Claras = | S

GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

INICIO

jBienvenido al sistema Cuentas Claras Guatemala!

@ @

Declaracién de ingresos y gastos Consulta publica Habilitacion de Libros de Financistas

B VER VIDEOTUTORIAL | I VER MANUAL DE AYUDA

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

Sistema de @ Cuentas Claras 3B

Financistas GUATEMALA

TRIBUNAL SUPRENO ELECTORAL
iBienvenido al sistema de financistas!
Ver manuales de ayuda
CUIoNIT
Clave

O ¢Recordar cuenta?

Iniciar sesion

Crear cuenta Enviar codigo de Restablecer clave

confirmacion

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL oy :. arovo ot ”"NDI
GUATEMALA CA. \aJ
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CAPITULO 2

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

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

Usuario

(] ¢ Recordar cuenta?

™

reCAPTCHA
Privacidad - Candiciones

No soy un robot

Iniciar sesion
[ X J 9 Crear cuenta Enviar codigo de Restablecer clave
confirmacion

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

Sistema de @ Cuentas Claras gB

Financistas GUATEMALA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Registro

Datos de la cuenta

. . 9 Correo firidi4480@ineedsa.com

Persona ‘ Individual V‘
Individual
Nombres . .
Apellidos
cul
Teléfono

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 numero telefénico
2.4.4 Ingrese direccion

Daluo Uc 1a ouctia
Correo firidi4480@ineedsa.com
Persona Juridica v
Razon Logistica de Transporte Veloz S.A.
oo 9 social
oo 9 NIT 2354788-2
o0 Teléfono 23320110
oo 9 Direccién 6 ave 8-40 Zona 9 Guatemala Guatemal:

2.4.5 Defina una clave y confirme la misma. La contrasena debe:
Tener minimo 6 caracteres

Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%~1&, entre otros)

Incluir al menos una letra mayuscula

Incluir al menos una letra minuscula

Direccio -40 Zona 9 Guatemala Guatemal:

nflrmar SRS RE RN REEES
clave
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2.4.6 Ingrese los datos del representante legal
¢ Ingrese CUI
e Ingrese nombres
e Ingrese apellidos

Datos del representante legal

CuUl 4023 85897 8412
Nombres Carlos Rodrigo
Apellidos Mateo Solares|

No soy un robot

2.4.7 Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el
captcha
2.4.8 Presione el boton "Registrarse”

oo 9 \./ No soy un robot

o0 9 Registrarse

2.5 Activacion de cuenta
Para utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electréonico y siga las

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

reCAPTCHA

rivacidad - Condiciones

)

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

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

(spam) o vuelva a intentar.
Re-enviar cédigo de confirmacion 6 (X ]
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iBienvenido al sistema de financistas!
Ver manuales de ayuda

Usuario

Clave

O ¢ Recordar cuenta?

™

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Iniciar sesion

Crear cuenta Enviar codigo de . . Restablecer clave
confirmacion

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

Cuentas Claras ={][ S

GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario,

Para activar su correo haga clic en en el siguiente botdén

€

2.5.2 Se confirmara el correo que registro en el sistema

(C coomoncors B

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Confirmar correo electronico.

Gracias por confirmar su correo electronico. Haga clic aqui para iniciar sesion

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL  con e. arovo oc. ?’*NDI
GUATEMALA C.A. e

2.5.3 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 el numero de NIT y la clave registrada en el sistema

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

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

2354788-2

’ sessssssssnssnne

O ¢ Recordar cuenta?

v
No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones
3.3 Dar clic en el botdn "Iniciar sesion"
" No soy un robot
eCAPTCHA
Prvacidad - Condiciones

o0 9 Iniciar sesion

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

Iniciar sesion

Crear cuenta Enviar codigo de ([ X J 9 Restablecer clave
confirmacion
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e Ingrese el correo que registro en el sistema
e Marque la casilla "No soy un robot" y complete los pasos para verificar el

captcha
e Presione el botén “Solicitar restablecer clave”

¢, 0lvido su clave?.

Ingrese su correo electronico.

o 9 Correo electronico firidi4480@ineedsa.com

™
No soy un robot

reCAPTCHA
L 9 Solicitar restablecer clave

Privacidad - Condiciones
o El sistema le indicara que debe validar su correo electrénico

Sg@; Cuentas Claras i@
GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Confirmacion de contraseng olvidada.

Comprugbe el correo electronico para restablecer |a contrasefia. o0

e En la confirmacion que llegé a su correo dar clic al botéon "Restablecer
Clave".

Cuentas Claras | |

GUATEMALA
TRIBUNAL SUFREMO ELECTORAL

Estimado usuario,

Para restaurar su clave haga clic en el siguiente botdn

lo o 9 Restablecer Clave

zona 2, Guatemala, C. A_ » linea directa: 1580 « PEX: 23783900

Ea aveanida e
ba. avenida -3

sitio web: www.tse_org.gt - e-mail: tse@tse.org.gt
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e Ingrese el correo electrénico que registré en el sistema

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

o Dar clic en el boton "Restablecer"

Restablecer contrasena.

Restablezca la contrasefia.

Correo electronico firidi4480@ineedsa.com

Clave ‘ | 6 LA

Confirmar clave 6 P
L 9 Restablecer

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

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

!gé; Cuentas Claras %
GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Restablecimiento de clave.

Se restablecio la clave exitosamente. Haga clic aqui para iniciar sesion o0
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CAPITULO 4

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

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

@ Cuentas Claras %
CuaTEIALL
TRIBUNAL SUPREMD ELECTORAL

No hay solicitudes creadas. Las solicitudes que cree apareceran aqui. Crear nueva solicitud o0

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

o ; J TRIBUNAL

Solicitudes

Enviar solicitud o0

Cédigo Fecha de solicitud

Sera dirigido a un nuevo formulario de solicitud.

Sistema de Cuentas Claras
Financistas GUATEMALA

Solicitudes

Ir a Cuentas Claras

Crear
Solicitud

Complete la informacién siguiente para realizar una solicitud.

Documentos

Libros

Términos
Declaro bajo juramento que son verdaderos los datos y anexos consignados con la presente solicitud y bien sabido de lo
regulados en los articulos 459 y 460 del Codigo Penal y que he revisado y leido toda la informacion
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4.2 Dar clic en “Documentos”

Crear
Solicitud

Complete |a informacion siguiente para realizar una solicitud.

Documentos 6 (X ]

Libros

4.3 Dar clic en los botones "Examinar" y debera adjuntar lo requerido:
Carta de Solicitud

[ ]
» Fotografia de su rostro junto a su DPI
e Documento de constitucion legal
« Documento que acredita la calidad con que se actua
licitud
nplete la informacion siguiente para realizar una solicitud.
Documentos [EZ3
Todos los documentos necesarios han sido cargados.
Documento Adjuntar Tipo de archivo
v Carta de solicitud* o0 9 ‘ |
v Fotografia de su rostro junto a su DPI* ‘7| ﬁ
v Documento de constitucion legal* ‘ | JS
v Documento que acredita |a calidad con que se actia” ‘ | A
[ -0 |

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

Todos los documentos necesarios han sido cargados. 6 ( N J

locumento Adjuntar

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

necesarios han sido cargados.
Adjuntar Tipo de archive clones
| | A Ver | Borrar
S — F‘DF
| | ! Ver | Borrar
| | A Ver | Borrar

13
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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.

filat

] dev.financistas.tse.org.gt dice

4= Anterior {i-} D BsC3 rgar Siguiente + : ;Desea eliminar el documento denominado "DPI {frontal)*? E
Cancelar

MOE

4.4 Dar clic en “Libros”
Libros
Debe solicitar folios de al menos un libro

Tipo de contribucion Solicitar Folios Opciones

en efectivo (F1)

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

Aparecera "Folios" en el boton 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

Debe solicitar folios de al menos un libro

. . 9 Tipo de contribucién Solicitar Folios Opcione
en efectivo (F1) ‘ . .

en especie (F2)

para formacion politica (F3)

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

Libro de contribuciones en efectivo (F1)

Folios

o0 10

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

SISTEMA DE FINANCISTAS | MANUAL DE USUARIO PERSONA JURIDICA

o0 9 Agregar

Si desea cambiar el numero de folios de un libro, el sistema le ofrece la opcidn

"Borrar".

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

Solicitar

dev.financistas.tse.org.gt dice

;Desea eliminar el elemento?

Folios Opciones
10 oo 9 Borrar
2 Borrar

Cancelar

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

Términos

Declaro bajo juramento que son verdaderos los datos y anexos consignados con I presente solicitud y bien sanido de los delitos de perjurio y falso testimonio regulados en os articulos 459 y 460 del Codigo Penal y que he revisado y leido toda Ia informacién

e’

Acepto los términos

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”.

h

Solicitudes
Enviar solicitud
Cédigo Fecha de solicitud Fecha de revision Estado
20211128-0014 28/11/2021 16/01/2022 Aprobada Detalles
20211128-0002 28/11/2021 2811172021 Aprobada Detalles

Detalles

Datos generales

codigo
Fecha de solicitud
Tipo de usuario
Nombre
Identificacion

Documentos

Garta de solicitud

Fotografia de su rostro
junto a su DPI

Documento de
constitucion legal

Documento que
acredita la calidad con
que se actia

Libros
Libro de contribuciones
en efectivo (F1)

Regresar a la lista

20211128-0003
2811112021

Persona Juridica
Lectura Especial, S.A

84695123

A CARTA paf
o]

A Fov con CUliRg

A Acta de Constitucion.pdf
=]

A Nombramiento pdf
=]

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

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

@ Cuentas Claras | |
GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario,

La solicitud con codigo 20211128-0003 ha sido aprobada.

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

411 Dar clic en el boton "Iniciar sesion”

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

o0 9 2354788-2

O ¢ Recordar cuenta?

A
No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

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

v
o
S
Solicitudes o
Enviar solicitud
cédigo Fecha de solicitud Fecha de revisién Q/:;\ *

20211121-0001 21/11/2021 21/11/2021 Aprobada Detalles
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El sistema mostrara los detalles de la solicitud ingresada y del oficio en
respuesta a la misma.

Detalles

Datos generales

Cadigo  20211127-0007
Fecha de solicitud ~ 27/11/2021
Tipo de usuario  Persona Juridica
Nombre Logistica de Transporte Veloz S.A
Identificacion 23547882

Documentos

Carta de solicitud A CARTA pdf
Lror ]

Fotografia de su rostro Foto con CULj

juntoasuppl £ P

Documentode L scig de Constitucion pdf
constitucion legal @

Documentoque L Nompramiento pdf
acredita la calidad con =@
que se actiia
Libros
Libro de contribuciones 10 Folios

en efectivo (F1)

Libro de contribuciones 10 Folios
en especie (F2)

Oficio de habilitacidn

Oficio IEZLI-I Vista previa
413 Dar clic en "Vista previa"
F
Oficio de habilitacion
Oficio L gt previa LA
[ror |

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

Vista previa del oficio de aprobacion
Solicitud 20211128-0003

@® Descargar

= Aprobacidn de libros 20211128-0003

SE
Trtnal s Eiotorsl
.

ustemala, 28 de noviembre de 2021

Nimero de abilacion: 202111280003
Fecha: 23112021
Tipos e bros: Hos mevies

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

Cuentas Claras | |

GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario,

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

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

Detalles

Datos generales

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

Identificacion 23547882

Motivo de rechazo  Documentos ilegibles
([ J
Comentario  No fue posible leer el acta de constitucion

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

Libro de contribuciones 10 Folios
en especie (F2)

ee 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 opcion “Acepto los términos” y dar
clic en “Enviar”.
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Crear
Solicitud

Complete la informacion siguiente para realizar una solicitud

La sgaitud con codigo 20220117-0001 ha sido . Haga las correcion segin la informacion siguiente
Motivo de rechazo: Ofro
. . Comentario del revisor: Documentos no estan cargados en su campo correspondiente
Si no desea darle seguimiento a la solicitud restaurada haga clic aqui.

Documentos [EZ)

Libros [EER

Terminos
Declaro bajo juramento que son verdaderos los datos y anexos consignados con la presente solicitud y bien sabido de los delitos de perjurio y falso testimonio regulados en los articulos 459 y 460 del Cédigo Penal y que he revisado y
leido toda la informacién

%cepm los términos
. . Enviar

Ver lista de solicitudes

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

La solicitud con cédigo 20220117-0001 ha sido restaurada. Haga las correciones pertinentes segin la informacién siguiente
Motivo de rechazo: Otro

Comentario del revisor: Documentos no estan cargados en su campo correspondgife
Sino desea darle seguimiento a la solicitud restaurada haga clic aqui. (X )

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 botéon "Aceptar"

Sistema de
Financistas

Solicitudes

Ir a Cuentas Claras

Solicitudes

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

;Desea regresar 2 Cuentas Claras?

o0 é Aceptar Cancelar
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CAPITULO 5

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

Logistica de Transporte Veloz SA &

. . Administrar cuenta

Cerrar sesion

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

Administrar.

Cambiar la configuraciéon de la cuenta

Contraseia: [ Cambiar la contrasefia ] 6 ( N

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 contrasena"

Cambiar contrasena.

Formulario para cambiar contrasefia

Contrasefa actual tessssesesanesne 6 o0
COntraseﬁa nueva ssasssssssenssns
[ N
Conflrme Ia ssesssssessnnee
i .| ( X J
contrasena nueva

o0 9 Cambiar contrasefia

20
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El sistema confirmara el cambio de contrasena.

Administrar.

Su contraseria se ha cambiado.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contrasena: [ Cambiar la contrasefia ]

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

Logistica de Transporte Veloz SA. &

Administrar cuenta

Cerrar sesion

El sistema le llevara a la pagina de inicio.

Sistema de Cuentas Claras gEB
Financistas GUATEMALA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

Usuario
Clave

m] ¢Recordar cuenta?

No soy un robot

Iniciar sesion

Crear cuenta Enviar codigo de Restablecer clave
confirmacion




