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Introduccion
.

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

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

Esperamos que este documento se constituya en la
herramienta para financistasy que por medio de suaplicacion
facilite la habilitacion de Libros de Contribuciones para
Organizaciones Politicas y Financistas.

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

1. Ingreso a Cuentas Claras Guatemala

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

INICIO

iBienvenido al sistema Cuentas Claras Guatemala!

Habilitacion de Libros de

Declaracion de ingresos y gastos Consulta publica
g yo p Contribuciones

[ VER VIDEOTUTORIAL |  VER MANUAL DE AYUDA
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Capitulo 2

2. Crear una solicitud

Para solicitar libros o folios a la unidad de fiscalizacion, 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

Solicitudes

No hay sobcfudes Creadas. Las solcRiades que Ciee apaneceran aqul. Crear nueva sobciiud

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

Solicitudes
Enviar solicitud [ N )

Codigo Fecha de seolicitud

Serd dirigido a un nuevo formulario de solicitud.

Crear

Solicitud
Com:lele la informacion s-gu-eme para realizar una soliciiud.

Documentos 23
Libros [T

Términos
Declars bajo juramento que son verdaderos las dalos y anexas consignades con |a presente soliciud y bien sabido de los delilos de pe

Cadigo Penal y que he revisado y leido 1oda la informacion.

[ Acepto los términos

Emvdar

Ver ista de soliciudes
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2.2 Dar clic en “Documentos”

Documentos

Carta de solicitud A~ solicitud.pdf
(firmada por el
secretario general)

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

——@ Carta de Solicitud

Solicitud
Compiete L mionmacion sguienie Dara ekl wna solciud

Documentos [C5)

A Dete adpuntar los sigusentes documentos

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

Todos koS GOCUMEntos Necesancs han s cargados 6 [ X

Adjuntar

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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Ver y Borrar
El sistema le permitira visualizar los archivos que fueron adjuntos con la opcién “Ver”.
El visor le permitir navegar, descargar e imprimir.

Documentos [E5)

Cocumenta

Carta de sodciiud (Srmada por el secretanio generad)’

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

@ Descargar | Siguiente =»

2.4 Dar clic en “Libros”

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

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

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

Libro de contribuciones en efectivo (P1)

Folios

10

Historial de libros solicitados

Fecha de solicitud Codigo de la solicitud Folios

101272021 2020320923 10

2.7 Dar clic en el boton “Agregar”

'Y | 9 Agregar

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

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

Solicitar Opciones

m 9 Borrar

Borrar

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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2.8 Luego debe marcar la opcion “Acepto los términos” y dar clic en “Enviar”

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

Solicitudes

F e

NIZBL008

b Gl = -l
Crganizacdn polca
TRANSPARENCIAY

1TISATRASAE

Carta do solicited
femada por el B0
ecretario general)

Fotografia de 4 rostrs
Junte 3 su DRI

Libros

Libro de contribecionss 10 Fobos
o afective

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.

SE

TRIBUNAL SUFREMO ELECTORAL

Estimado usuano

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

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

Solicitudes

Enviar schoud

Codigo Facha de soliciud Fecha de revision

202111280008 281172021 2812021

Datos generales

Codigo  20211128-0006
Facha de salicinud  28/1172021
Tipo de usuario  Orgarszacidn polibica
Hombre TRANSPARENCIAZ

Identficacion  123456TR4545

El sistema mostrara los detalles de la solicitud ingresada

. . Documentos
y del oficio en respuesta a la misma.

Cana de solicitud
(firmada por el
secretario general]

Fatografia de su restra ‘ Foto con CUI jpg
Junto a su DPI

Libros
Libro de contribuciones
on efective

Oficio de habilitacion

2.10 Dar clic en “Vista previa”

Oficio de habilitacion

Oficio A vista previa L N ]
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El sistema le mostrara el resultado de su gestion ingresada.
En este caso la aprobacioén de libros.

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

@ Cuentas Claras %
s3kicnnt TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario

Laso
detalles, ingrese al sistema de financistas

citud con codigo 20211128-0004ha sido rechazada Para ver mas

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

Detalles

Datos generales

Codigo 20211128-0007
Fecha de solicitud  28/11/2021
Tipo de usuario  Organizacion politica
Nombre TRANSPARENCIA3

Identificacion 123456784545

Motivo de rechazo Otro

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

Libro de contribuciones 10 Folios
en efectivo

Restaurar | Regresar a la lista

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

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

La sobicitud con cddgo 20220117-0001 ha sido restaurada Haga las correcones pertimentes sogin & informacdn sguente
Motivo de rechazo: Oto
Comentario dei revisor: S14n gados en su C
ohotud restaurada haga che aqul
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Ir a Cuentas Claras
Al dar clic en “Ir a Cuentas Claras” el sistema le dirigira al portal inicial.

Luego dar clic en el boton “Aceptar”

Sistema de
Financistas

Solicitudes

Ir a Cuentas Claras

Solicitudes

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

;Desea regresar a Cuentas Claras?

(X ] 9 Cancelar
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Capitulo 3

3. Volver al “Menu Cuentas Claras”

3.1 Dar clic en “Ment Cuentas Claras”

El sistema redirecciona al portal de Cuentas Claras

@Cuentos Claras gg
LIATT MALA TRIBUNAL SLPRENO TLICTORAL

L C O

Menverizo ¥ vintems Cuertas Ciarat Guaterrals’

[ e L

W B | ampate NS X AT\
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Apuntes
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