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Introducción

El presente manual de usuario del módulo de “Financiamiento 
Público” del sistema cuentas claras, describe detalladamente 
el procedimiento para el registro de las cuotas anuales 
de financiamiento público que el Estado distribuye a las 
organizaciones políticas, según el artículo 21 Bis de la Ley 
Electoral y de Partidos Políticos, asimismo, se describe el 
procedimiento para el registro de los gastos permanentes y de 
campaña electoral realizados con el financiamiento público. 
El presente manual, se compone de las siguientes opciones:

Registro de Cuentas bancarias de financiamiento 
público

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

Registro de ingresos de cuotas anuales de 
financiamiento público

Registro de gastos cubiertos con el 
financiamiento público

Generación de Informes de financiamiento 
público con sus respectivos anexos

Envío de Informes de financiamiento público. 
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Menú principal
Sistema Cuentas Claras Guatemala

El acceso al módulo de financiamiento público, se realiza a través del sitio web de cuentas 
claras https://cuentasclaras.tse.org.gt, en la opción “Declaración de ingresos y gastos”.

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

Clic sobre el icono
“Declaración de ingresos y gastos”.

Ingresar el “Usuario”, la “Clave” 
y el “Captcha”, luego  clic en el 
botón “INGRESAR”
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En pantalla se muestran las siguientes opciones de acceso a diferentes módulos del sistema: 
“Financiamiento Privado (GR-PRI)”, “Financiamiento público (FINPU)”, “Informe de 
Campaña (INFOCAMP)” y “Habilitación de Libros Financistas”.

GRPRI: En este módulo, las organizaciones políticas registran los 
ingresos y gastos de financiamiento privado

FINPU: Se registran los ingresos de las cuotas anuales de 
financiamiento público, así como los gastos realizados con dicho 
financiamiento. 
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INFOCAMP: Permite a las organizaciones políticas consultar y 
descargar el Informe Financiero de Campaña Electoral. En este 
módulo se registran los ingresos públicos y privados así como los 
gastos que serán utilizados para gastos de campaña. 

FINANCISTA: Este módulo permite a los financistas individuales 
y jurídicos y organizaciones políticas, solicitar la habilitación de los 
libros de contribuciones o folios vía electrónica, así como la gestión 
de los mismos por parte del departamento jurídico de la UECFFPP.
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Módulo de Financiamiento Público

Para ingresar al módulo de “Financiamiento público” dar clic en el icono FINPU:

Cuentas bancarias: Registro de cuentas bancarias de financiamiento público.

Representantes: Aquí se registran los datos de las personas responsables de la 
información financiera y que firman el informe de financiamiento público (INF-FINPU). 

Ingresos: Esta opción permite registrar las cuotas de financiamiento público.

Gastos: Aquí se registran los gastos permanentes o de campaña cubiertos con el 
financiamiento público.

Informes: Consulta  de informes de financiamiento publico y sus respectivos anexos.

Enviar informe: En esta opción se congelan los informes de financiamiento público y 
se envían de forma electrónica a la Unidad Especializada de Control y Fiscalización de 
las Finanzas de los Partidos Políticos (UECFFPP).

El módulo de FINPU cuenta con las siguientes opciones:
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A continuación, se detalla cada una de las opciones del módulo  de financiamiento público: 

Cuentas Bancarias de Financiamiento Público

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

Ahora dar Clic en el botón “NUEVA”

Para crear una Cuenta nacional dar clic 
aquí sobre este cuadro:
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Clic aquí para seleccionar el banco donde fue aperturada 
la cuenta bancaria de financiamiento publico de la 
organización política.

Para seleccionar el banco, dar clic sobre el nombre del 
mismo dentro de la lista de bancos.
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Seleccionar el tipo de cuenta, dando clic en esta opción, el cual mostrará 
una lista desplegable de varios tipos de cuentas: “Gastos permanentes”, 
“Gastos de campaña” y “Cuota pública”

Seleccionar la cuenta de “Cuota Pública” 
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Ingresar el número de cuenta y dar clic en el botón 
Guardar 

Dar clic en el botón Aceptar
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Buscar Cuenta Bancaria

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

Para  hacer una búsqueda general de las cuentas bancarias que 
la organización política ha registrado para el financiamiento 
público,  dar clic en el botón BUSCAR sin necesidad de 
llenar los campos anteriores (Número de Cuenta, Banco).
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Aquí se puede apreciar el resultado de la búsqueda, para este ejemplo existe una cuenta 
bancaria registrada, si se necesita consultar dicha cuenta, dar clic en el icono del lápiz

Deshabilitar Cuenta Bancaria 

Si por alguna razón la Organización Política necesita deshabilitar una cuenta bancaria, se 
puede realizar el siguiente procedimiento:

Clic en la opción CUENTAS BANCARIAS:

El cual mostrará los siguientes resultados si existe información de las cuentas bancarias:
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Clic en el botón Buscar para mostrar las cuentas 
bancarias registradas de financiamiento público.

Aquí se puede apreciar el resultado de la búsqueda, ahora se procede a dar clic en  el icono 
del lápiz
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Ahora se deberá quitar el chequecito  en el campo Habilitada

Clic en el botón Guardar

Clic en el botón Aceptar
y la cuenta queda deshabilitada
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Registrar datos de Representantes

En esta opción se registran los datos de las personas responsables de la información 
financiera y que firman los reportes de financiamiento público de las organizaciones políticas 
(Artículo 13 del Reglamento de Control y Fiscalización de las Finanzas de las organizaciones 
políticas), por lo que se deberá dar clic en la opción de “REPRESENTANTES”

Ahora para seleccionar el rol del representante, 
dar clic aquí el cual mostrará una lista de roles 
de los responsables a los cuales se les debe de 
registrar sus correspondientes datos.
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Para registrar los datos  del Contador General, dar 
clic sobre la opción “Contador General”

Ingresar los datos del Contador General, 
luego dar clic en sobre el botón GUARDAR
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Luego dar Clic sobre el botón Aceptar y con esta acción queda 
registrada la información del Contador General, el mismo 
procedimiento se realiza para registrar la información de los 
demás responsables.

Ahora seleccionar al “Responsable del 
Órgano de Fiscalización Financiera”
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Al mostrar el siguiente cuadro de dialogo, 
dar clic sobre el botón Aceptar:

Ingresar los datos del Responsable del 
Órgano de Fiscalización Financiera, luego dar 
clic sobre el botón GUARDAR
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Posteriormente dar Clic en el botón Aceptar

Ahora seleccionar al  Secretario General/Representante 
Legal, ingresar los datos, luego  clic en el botón 
GUARDAR



24

Unidad Especializada de Control y Fiscalización de las Finanzas de los Partidos Políticos 

Clic en el botón Aceptar

El mismo procedimiento se utiliza para  seleccionar al Secretario de 
Finanzas, ingresar sus respectivos datos, luego dar clic sobre el botón 
GUARDAR.
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Luego dar Clic sobre el botón Aceptar

Modificar datos de Representantes

Si por alguna razón, la Organización Política cambia de responsables, deberá cambiar o 
modificar los datos en el sistema de la siguiente manera:

Clic en la opción “REPRESENTANTES”
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Aparecerá el siguiente cuadro de dialogo:

Dar Clic en el botón Aceptar

En primer plano, el sistema muestra la información del Contador General, 
para este ejemplo se cambiarán los datos del Secretario de finanzas, por 
lo tanto para seleccionar al Secretario de finanzas, dar clic aquí:
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Ahora se han cargado los datos del Secretario de Finanzas, por lo que se procederá a 
cambiarlos y registrar los datos del nuevo Secretario de Finanzas.

Datos anteriores
del Secretario de Finanzas

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

Datos del nuevo 
Secretario de Finanzas
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Ahora dar Clic sobre el botón Aceptar

Registro de Cuotas Anuales
de Financiamiento Público

En este apartado se registran las cuotas anuales de los partidos políticos que tengan derecho 
a recibir el financiamiento público, para lo cual se realiza el siguiente procedimiento:

Clic en la opción INGRESOS
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Dar Clic en el botón NUEVO para ir al formulario de 
registro de cuotas de financiamiento público.

Formulario de registro de cuotas
de Financiamiento Público

El siguiente formulario se compone de tres secciones: 

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

a

b

c
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A continuación, se describen cada una de las secciones:

Sección de “Encabezado”
En la sección de Encabezado, el único campo a seleccionar de una lista desplegable, es el 
año de la cuota anual de financiamiento público  con la cual serán cubiertos los gastos a 
registrar durante el período, dar clic en la siguiente opción para seleccionar el año: 

Sección de “REPRESENTACIÓN”   
En la sección de Representación, se seleccionan los departamentos y municipios donde 
la Organización Política tiene Representación Partidaria Vigente y le asignará fondos de 
conformidad a la distribución departamental y municipal aprobada por el Comité Ejecutivo 
Nacional. Dar clic en la siguiente opción 

Luego aparece el siguiente cuadro de dialogo para seleccionar los departamentos y 
municipios donde la organización tenga representación partidaria vigente:
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Ahora el sistema muestra el listado de los departamentos en los cuales el usuario deberá 
seleccionar cada unos de los departamentos para seleccionar posteriormente los municipios 
respectivos, para ese ejemplo se selecciona el departamento de “Guatemala”

Se tiene la opción de seleccionar todos los municipios si así se requiere

Luego de seleccionar los municipios 
donde la organización política tiene 
representación legal vigente, se da clic en 
el botón “Grabar Municipios”.

Sección de “Datos del recibo” 
La siguiente imagen, muestra los campos de la sección Datos del recibo, los cuales se 
deben llenar en su totalidad, a continuación se describen cada uno de ellos: 

1 2

3 4

5

6
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1)	 Número de recibo*:  Este campo está compuesto de dos partes: 

a)	 Serie: Valor Alfanumérico con una longitud máxima de 8 caracteres 

b) Número: Valor numérico con una longitud máxima de 13 caracteres

2)	 Fecha de emisión*: En este campo se ingresa la fecha de emisión del recibo:
	 (día/mes/año)     	

Clic en la caja de texto para 
mostrar el calendario

3)	 Valor (Q)*:  En este campo, se ingresa el valor en quetzales de la cuota anual de 
financiamiento público según la cantidad recibida por la organización política.

4)	 Destino del recurso*: Este campo muestra 
una lista de opciones de las cuales puede 
destinarse el recurso de las cuotas anuales de 
financiamiento público (Campaña electoral y 
Gastos permanentes):

1

2
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	 Para las primeras tres cuotas anuales, el usuario debe seleccionar únicamente la opción 
de “Gastos permanentes” y para la cuarta cuota, el usuario puede seleccionar cualquiera 
de las dos opciones “Gastos permanentes” o “Campaña electoral”, dependiendo la 
distribución que haya seleccionado el partido político.

5)	 Cuenta bancaria*: En este campo se debe seleccionar la cuenta bancaria que el partido 
político aperturó para el depósito de las  cuotas anuales de financiamiento público. 

6)	  Observaciones: Agregar algún comentario u anotación respecto al recibo.

	 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 vacíos, 
y debe necesariamente ingresarse información en ellos.
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Una vez ingresados los datos correctamente,  
dar clic en el botón “GUARDAR”

Luego dar clic en el botón “Aceptar”
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Cabe hacer mención que cuando se registran saldos de cuotas de financiamiento público 
de años anteriores, en el año seleccionado, se debe  anotar la palabra “Saldo” en el apartado 
de Observaciones, con el objetivo de que  los montos de estos saldos no sean tomados en 
cuenta en el cálculo de la distribución del 20%, 30% y 50% respectivamente, ya que éstos 
fueron calculados previamente. 

Ejemplo:

Buscar Cuotas de Financiamiento Público

En el menú principal del módulo de “Financiamiento 
público”, dar clic en la opción de INGRESOS
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En la siguiente pantalla, se muestra el criterio  de búsqueda de cuotas de financiamiento 
público registradas.

Seleccionar el año de la cuota de 
financiamiento público Clic en el botón BUSCAR

En la selección del año se despliega un listado de años.
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A continuación se muestra la información de la 
cuota anual de financiamiento público.

Registrar gastos cubiertos
por financiamiento público

En este módulo, se registran los gastos (permanentes y de campaña electoral) que las 
organizaciones políticas realizan con recursos del financiamiento público, dar clic en la 
opción de GASTOS.
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Luego dar clic en el botón NUEVO

Formulario de registro de gastos

En la siguiente imagen, se observa el formulario, donde los usuarios de las organizaciones 
políticas registran los gastos que realizan con las cuotas anuales del financiamiento público. 

El siguiente formulario, se compone de tres secciones: a) Encabezado; b) Datos de la factura; 
c) Datos del proveedor.

a

b

c
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A continuación, se describe detalladamente cada una de las secciones:

Sección “Encabezado”
En la siguiente imagen, se observa la sección 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 continuación:

1) PUBLICO: Este campo indica que el gasto se cubrirá con el dinero proveniente del 
financiamiento público, por lo que se queda así.

2) Seleccione año de la Cuota política: En este campo, se debe  seleccionar el año de la 
cuota política de financiamiento público, para cubrir los respectivos gastos.

3) Monto disponible de la cuota Q.: El sistema muestra la disponibilidad de fondos 
correspondiente a la cuota política del año seleccionado.

1 2 3

4 5

6 7

8 8.1 8.2 8.3
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4) Departamento: Muestra una lista desplegable de los departamentos de la república de 
Guatemala, se debe seleccionar el departamento donde el gasto fue realizado.

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

Si el gasto es a nivel departamental,  
seleccionar la opción 
Departamental
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Si el gasto es a nivel municipal, seleccionar el municipio que corresponde al departamento 
donde fue realizado el gasto:

6) Organización: Muestra automáticamente el nombre de la organización política, según el 
perfil de usuario registrado en el sistema.

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

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

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

El Sub-grupo “1 Gastos permanentes”  es utilizado por las organizaciones políticas 
para registrar las cuentas y cuentas principales según los gastos cubiertos con 
las cuotas de financiamiento público, especialmente de las primeras tres cuotas 
anuales. 
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Cabe hacer mención que el sub-grupo “2 Campaña electoral” con sus respectivas 
cuentas y cuentas principales, se utilizan para registrar las cuentas según  los gastos 
que se realizan durante el proceso de campaña electoral cubiertos únicamente por la 
cuarta cuota anual de financiamiento público.

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

“1. Gastos permanentes”:

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

“1. Gastos permanentes”.  
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8.3 Cuenta principal: En la siguiente lista desplegable, el usuario debe seleccionar la 
cuenta principal a la que corresponde el gasto a registrar.

Sección  “Datos de la factura”

1) Número: Este campo está compuesto de dos partes:      
a.	 Serie: Se ingresa la serie de la factura
b.	 Número de la factura: Se ingresa el número de factura

2) Fecha*: Se ingresa la fecha consignada en la factura, se utiliza el formato (día/mes/
año) :

Cabe hace mención en el 
campo Fecha se muestra 
un calendario únicamente 
con los años en los cuales 
se puede gastar las 
cuotas de financiamiento 
público.

1 2

3 4

5
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	 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 número de 
	 cheque.

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

Sección “Datos del proveedor”
En la siguiente imagen, se observa la sección 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 continuación: 

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

	2) Tipo de Identificación*: Muestra una lista desplegable de dos opciones, sobre el 
tipo de documento de identificación del proveedor, cabe hacer mención que, si el 
proveedor es “persona jurídica”, el sistema automáticamente muestra la etiqueta del 
Número de Identificación  Tributaria “NIT” pero si es “persona individual”, el sistema 
permite que el usuario seleccione el tipo de Identificación (CUI o NIT).

1 2

3
54

6
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3) NIT * / CUI(DPI) *: En este campo se ingresa el número de NIT o de CUI dependiendo 
de la opción seleccionada anteriormente.

4) Nombre*: Se ingresa el nombre del proveedor

5) Apellido*: Se ingresan los apellidos del proveedor

6) Observaciones: Ingresar alguna observación relacionada con el proveedor.

Una vez ingresados los datos, se procede a grabar, 
dando clic en el botón: “Guardar”
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Ejemplo: 

Cuando se registran gastos que son cubiertos con  saldos de cuotas de financiamiento 
público de años anteriores y que ya están registrados en la última cuota, es decir, el año 
seleccionado, se debe  anotar la palabra “Saldo” en el apartado de Observaciones, con el 
objetivo de utilizar los saldos registrados de cuotas anteriores y que éstos no serán tomados  
en cuenta en la validación de la distribución del 20%, 30% y 50% respectivamente. 
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Buscar Gastos cubiertos
con el Financiamiento Público

En el menú principal del módulo de 
“Financiamiento público”, dar clic en la opción 
GASTOS

Al dar clic en el botón GASTOS, el sistema muestra el formulario para realizar la búsqueda 
de gastos que contiene los campos Cuenta y Año de la cuota que son los parámetros por 
los cuales se puede realizar la búsqueda.

1

2
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	 a) Buscar por Cuenta y Año de la cuota:
Para este tipo de búsqueda, debemos seleccionar la cuenta contable en el campo Cuenta 
y el año de la cuota anual en el campo Año de la cuota: tal como lo muestran las siguientes 
imágenes:

	 b) Buscar por Año de la cuota:
Cabe hacer mención que, en esta primera forma, la búsqueda necesariamente debe hacerse 
por medio de estos dos criterios: Cuenta y Año de la cuota.
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Con la información mostrada respecto a la búsqueda, el usuario puede realizar las siguientes 
operaciones:

	 a) Eliminar alguna fila (registro) 
	 b) Consultar la información y/o actualizarla

Actualización de datos (Gastos)

La siguiente imagen, muestra el resultado de la búsqueda, por lo que, si es necesario 
consultar o actualizar alguno de los registros, dar clic en el icono que tiene forma de lápiz 
que se encuentra a la par de cada uno de éstos.
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Luego de hacer el 
cambio dar clic en 
el botón GUARDAR 
y clic en el botón 
Aceptar

Eliminación de datos (Gastos)

Para eliminar la información de algún registro en particular, se realiza la búsqueda 
correspondiente, luego se ubica el registro a eliminar y se da clic en el icono que tiene 
forma de
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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 botón Cancelar todo vuelve a su normalidad, pero si da clic en el botón Aceptar 
el registro será eliminado.

Informe de Financiamiento Público

En el informe de financiamiento público se consulta la información de los gastos realizados 
con las cuotas de financiamiento público,  por lo que se deberá dar clic en el botón 
INFORMES:
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Seleccionar el informe de financiamiento público, 
luego clic en el botón BUSCAR

 Dar clic en el enlace Ver
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El sistema muestra los siguientes reportes relacionados al Informe de Financiamiento Público 
los cuales pueden descargarse en formato PDF o XLSX :

Descargar reporte detallado de todos los 
ingresos y gastos 

Finalmente debes hacer clic en el ícono PDF 
o Excel según el formato que se requiere  
“Descargar” 

Ejemplo del informe de 
Financiamiento Público                    
(INF-FINPU) en formato 
PDF
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Enviar Informe de Financiamiento Público

Esta opción permite a las organizaciones políticas congelar el informe de financiamiento 
público,  cabe hacer mención 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 Fiscalización de las Finanzas de los Partidos Políticos 
del Tribunal Supremo Electoral. Dar clic en el botón ENVIAR INFORME.

Ejemplo del informe de 
Financiamiento Público                    
(INF-FINPU) en formato 
Excel
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Clic para seleccionar el informe

Clic para declarar que los datos ingresados en el 
informe son verdaderos.

Aquí podemos apreciar los 
datos de los responsables 
que firman el informe 

Clic en el botón ENVIAR
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Clic en el botón 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.
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                                           Apuntes
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