Manual de Operaciones

ANEXO F

14.4 Secretaria de Finanzas

Dirige las funciones y estrategias para aprovechar las prerrogativas y aplicar el
financiamiento publico exclusivamente para el sostenimiento de las actividades
ordinarias y de campafia, para sufragar los gastos de campafias, asi como garantizar la
promocion de la participacion del pueblo en la vida democratica.

Recibe Prerrogativas del Instituto Federal Electoral.
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Asi como la impresion de los recibos de aportaciones de sus simpatizantes en
campafas Federales o Internas.

Llevar controles de folios de los recibos de aportaciones en efectivo y en especie de sus
militantes o simpatizantes que se impriman y se expidan de las diferentes campafas
verificando los recibos cancelados, los utilizados y los “"Recibos Pendientes de Utilizar”.
Estos controles de folios se remitiran a la autoridad electoral en medios impresos y
magnéticos. Junto con los informes, anuales o de campaiias.
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Informar a las diversas Secretarias del Partido, el presupuesto aprobado.
Contabilidad-Finanzas

Las Secretarias hacen requerimiento a la Secretaria de Finanzas-Contabilidad. Esta
verifica las cantidades solicitadas sean las aprobadas en el presupuesto.

Una vez verificadas, se procede a la elaboracion de cheque conforme a la normatividad
bancaria y fiscal aplicable, verifica nombre completo del beneficiario, en los casos que
los amerite se imprimira la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”, que los
importes correspondan al o los comprobantes que amparan la solicitud del cheque a
expedir, asi como la fecha y de los importes sean los mismos, tanto en nimero como
en letra.
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Revisa toda la
Ejecutivo Nacional conforme al “Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de
los Partidos Politicos Nacionales” y del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Solicita informe pormenorizado de toda la contratacion hecha con las empresas
propietarias o concesionarias dedicadas a la renta de espacios y colocacién de anuncios
espectaculares en la via publica, asi como a las empresas dedicadas a la produccion
disefio y manufactura de toda publicidad que se utilice en dichos anuncios.

Elabora contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios, los cuales
deberan especificar claramente las declaraciones y clausulas entre ambas partes.
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Recaba estados de cuentas de todas las cuentas bancarias, del Comité Ejecutivo
Nacional, las Organizaciones Adherentes y de las Entidades Federativas, ya sea por
prerrogativas de gastos ordinarios, campafias federales, campafias estatales y
campafas internas.

Realiza mensualmente conciliaciones bancarias de las diversas cuentas tomando como
soporte el Estado de Cuenta Original del Banco y del auxiliar contable de las mismas.
Elaborando un expediente individual por cada cuenta.

Autoriza las cantidades a utilizarse en los diversos estados que podran otorgar como
reconocimiento a sus militantes y simpatizantes por su participacion en actividades de
apoyo politico REPAP’S.
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pasivos deberan estar debldamente reglstrados y soportados documentalmente y
autorizados por el Secretario de Finanzas del partido.

Registra-Captura en el paquete contable las diversas poélizas. Seccionando las
entidades del Pais a las cuales se les otorgo prerrogativas, con el fin de obtener
balanzas individuales por cada uno de los estados y en su caso de corresponder a
campafias sean del Comité Ejecutivo Nacional o de las Entidades Federativas.

Revisa que la captura sea la que corresponda al Comité Ejecutivo Nacional, Entidades
Federativas, Organizaciones Adherentes, sean ordinario, campafias federales,
campafas locales, campafias internas y en su caso corrige errores.
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Las erogaciones que se efectlien con cargo a las cuentas “materiales y suministros” y
“servicios generales” deberan ser agrupadas en subcuentas por concepto del tipo de
gasto de que se trate, y a su vez dentro de éstas se agruparan por sub-subcuenta
segun el area que les dio origen, o viceversa, verificando que los comprobantes estén
debidamente autorizados por quien recibié el servicio y quien autorizé.

Para efectos de la propaganda electoral, la propaganda utilitaria y las tareas
editoriales, se utilizard la cuenta “gastos por amortizar” como cuenta de almacén,
abriendo las subcuentas que requieran. Tanto en estas cuentas, como en las
correspondientes a materiales y suministros, en caso de que los bienes sean adquiridos
anticipadamente y sean susceptibles de inventariarse, deberd llevarse un control de
notas de entradas y salidas de almacén debidamente foliadas y autorizadas, sefalando
su origen y destino; en su caso, tipo de campafia y nombre del candidato beneficiado;
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En cuanto a las actividades especificas, se elaboran los formatos Unicos de
comprobacién, los cuales, se adjuntaran las copias de las pdlizas con las cuales se
realizaron pagos por concepto, de gastos tendientes a promover la participacion del
pueblo en la vida democratica y la difusién de la cultura politica. Dando cumplimento
de dichos objetivos que deberdn contener informacion, valores, concepciones vy
actitudes orientadas al ambito politico, en cumplimento con la normatividad
correspondiente en cuanto a la educacién y capacitacién politica, investigacién
socioecondmica y politica y tareas editoriales

El Partido avisara a la Unidad de Fiscalizacién, con un minimo de cinco dias habiles de
anticipacién, el lugar, fecha y hora para poder verificar el tiraje de la publicaciéon
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correspondiente, cuyos valores de impresion o reimpresién tengan un costo mayor a
un mil doscientos cincuenta dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal.

Esta informacion deberd presentarse ante la Unidad de Fiscalizacién dentro de los
treinta dias naturales posteriores a la conclusidén de cada trimestre, la totalidad de los
formatos Unicos de comprobacién, asi como los relativos a activos fijos, los
documentos y muestras que comprueben los gastos erogados en el trimestre por
cualquiera de las Actividades Especificas.

Con base en las balanzas mensuales se formulara una relaciéon de los proveedores y
prestadores de servicios con los cuales realice operaciones, que durante el ejercicio,
superen los quinientos dias de salario minimo para el Distrito Federal, el cual incluira el
nombre comercial de cada proveedor, asi como el nombre asentado en las facturas que
expida, Registro tos de
las operaciones
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Adherentes o de las Entidades Federatlvas y en su caso por Campafias Federales,
Locales o Internas, de igual manera se clasificaran sean del Comité Ejecutivo Nacional,
de las Entidades Federativas u organizaciones adherentes.

Tiene la responsabilidad del buen resguardo del archivo histérico de los registros
contables, que debera de conservar en buen estado y clasificado, por lo menos cinco
afios, de acuerdo a las disposiciones establecidas en el “Reglamento para la
Fiscalizaciéon de los Recursos de los Partidos Politicos Nacionales” y del Cédigo Fiscal de
la Federacion.
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Elabora balanza mensual verificando de las desviaciones obtenidas conforme a lo
presupuestado.

Contabilidad-Finanzas Prepara los Informes trimestrales y anuales, el cual considera el
origen y monto de de los ingresos que reciban por cualquier modalidad de
financiamiento. Asi como su empleo y aplicacién; asi como los informes Anuales
Ordinarios y de Campainias.

Contabilidad-Finanzas Prepara Informe trianual, el cual considera el origen y monto de
de los ingresos que reciban por cualquier modalidad de financiamiento. Asi como su
empleo y aplicacién.
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Recibe Prerrogativas
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Finanzas Revisa
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