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Para dar cumplimiento a [o establecido por la Resolucion 3476 de 22 de diciembre de 2005
del CNE, por la cual reglamentd, el sistema de Auditoria Interna, v la definié como el
conjunto de drganos, politicas, normas y procedimientos, que deben crear o adoptar los
partidos y movimientos politicos con personeria juridica y los candidatos independientes,
para el adecuado control y seguimiento de sus ingresos y gastos de funcionamiento y/o de
las campafias electorales en las que participan. “CENTRO DEMOCRATICO” “CD” Establece
el siguiente sistema que deberd garantizar el cubrimiento de las actividades de fa campafias
sujetas a la auditoria a que se refiere el articulo 49 de la Ley 130 de 1994.

OBIJETIVO

El objetivo principal de estas normas y procedimientos es contribuir al eficaz desarrollo de
todas las operaciones y transacciones de acuerdo a la Ley 130 de 1994 vy la Ley Estatutaria
1475 de 2011 junto con todas las leyes, decretos, resoluciones y circulares vigentes.

El sistema de control interno forma parte de la estructura interna del “CENTRO
DEMOQCRATICO” “CD”. Esta conformado por un Contador publico quien ejerce su actividad
profesional a través de un contrato laboral con el Partido, y es responsable de administrar
la informacién contable utilizando las normas contables aceptadas en Colombia, vy las
Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF y las demas disposiciones emitidas
por el Consejo Nacional Electoral CNE sobre la materia.

Ademas el Partido tendra un Auditor Interno que realizara las funciones previstas en la ley
y demas disposiciones vigentes. '

Seran funciones del Auditor Interno las siguientes:
e Velar por el cumplimiento de las disposiciones sobre la financiacion del Partido, de
acuerdo a la LEY ESTATUTARIA 1475 del 14 de Julic de 2011 Titulo U de la

Financiacién Politica.

e \Verificar y supervisar que los recursos captados por “CENTRO DEMOCRATICO” “CD”
sean administrados y controlados en forma adecuada, dando cumplimiento a las
normas internas y externas, con el fin de evitar posibles riesgos que los puedan
afectar y ante la necesidad de prevenir el ingreso de dineros de dudosa procedencia.

e Proponer los disefios, formatos, procesos financieros y contables asi como el
establecimiento de sistemas integrados de informacidn financiera y otros
mecanismos de verificacion y evaluacion del desempefio y de resultados de los
procesos de rendicion de cuentas.

e Informar al Consejo Nacional Electoral sobre las irregularidades que se presenten
con el manejo de los ingresos y gastos de funcionamiento del “CENTRO
DEMOCRATICO” “CD".
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e Elaborar el dictamen de auditoria interna sobre los ingresos y gastos de
funcionamiento del “CENTRO DEMOCRATICQ” “CD”, el cual debera tener como
minimo lo siguiente:

o Verificacidn y evaluacién del origen de los ingresos, y el uso dado a los mismos.

s Concepto sobre la observancia de las normas legales y reglamentarias relacionadas
con su financiacién, en particular sobre los montos maximos de las donaciones y
contribuciones de los particulares, como de los montos maximos de gastos.

e Concepto sobre el cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 20 y 21 de la Ley
130 de 1994,

¢ Responder solidariamente por la oportuna presentacion de los informes contables
y por el debido cumplimiento del réegimen de financiacion de la campafia.

e Concepto sobre el cumplimiento de los principios y normas de contabilidad
generalmente aceptadas en Colombia y las Normas Internacionales de Informacitén

Financiera NIIF.

Ademis de lo anterior, el dictamen deberad acompafiarse a los informes que la ey obligue.
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE RECURSOS

La reglamentacion de los sistemas de auditoria interna de ingresos y egresos descritos en la
resolucion 3476 de 2005, “CENTRO DEMOCRATICO” “CD” establece este manual de
procedimientos internos en el cual se reflejan los controles que garantizaran que los
recursos y las fuentes de financiacién que se obtengan se destinen de acuerdo al
cumplimiento de los objetivos previstos en la ley.

De conformidad con el articulo 25 de la ley 1475 de 2011 es responsabilidad de [a
Superintendencia Financiera, establecer un régimen especial de control y vigilancia que
garantice la transparencia de los movimientos de las cuentas del Partido.

1 CONTROL CON ENTIDADES FINANCIERAS
Todos los recursos en dinero se recibirdn y se administrardn a través de cuentas de ahorros
y corrientes en entidades financieras legalmente autorizadas.

Entodas se llevara un control estricto, se verificara la procedencia de los recursos asi mismo
se velara por ia destinacién de los fondos.

“CENTRO DEMOCRATICO” “CD” podra hacer apertura de cuentas corrientes, de ahorro y
cualquier otro producto financiere para su funcionamiento.

Al momento de abrir las cuentas corrientes se deberdn registrar un minimo de dos firmas
conjuntas autorizadas,

Con la entidad financiera se debe discutir el blindaje que deben tener dichas cuentas
corrientes las cuales como minimo deberdan tener fos siguientes puntos:

¢ Todo cheque a consignar debe ser debidamente endosado.

e Cada depésito debe tener sus soportes bancarios y contables.

e Todo cheque girado por el “"CENTRO DEMOCRATICO” “CD” debe ser pagado minimo
con dos (2) firmas.

e Losinformes o documentos que sean generados como extractos, cheques devueltos
e informes de sobregiro etc., deben ser entregados a [a persona que designe el
Partido.

e Todos los pagos que se realicen deben tener sus soportes bancarios y contables.

* Todos los ingresos por donaciéon deben contar con el respectivo soporte de
verificaciones de origen del donante: {Contralorfa, Policia, Procuraduria,
Compliance).
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2 CONTROL DE INGRESQS
Las fuentes de financiacidén para “CENTRO DEMOCRATICO” “CD” seran las autorizadas por
la LEY ESTATUTARIA 1475 de 2011, Titulo ll, Capitulo [, Articulo 16:

e Las cuotas de sus afiliados de conformidad con los Estatutos o Resoluciones que
en sumomento expida “CENTRO DEMOCRATICO” “CD”

e las contribuciones, donaciones y créditos, en dinero o en especie, de sus
afiliados y/o de particulares.

e Los créditos ohtenidos en Entidades Financieras legalmente autorizadas.

e Los Ingresos originados en actos publicos, publicaciones y/o cualguier otra
actividad lucrativa del Partido, los rendimientos procedentes de la gestion de su
patrimonio y los que se obtengan de las actividades que se puedan realizar en
relacién con sus fines especificos.

e Los rendimientos financieros cbtenidos de inversiones temporales gue realicen
CON sus propios recursos.

e |las herencias o legados que reciben.

o La Financiacion Estatal.

2.1 Donaciones en cheque o transferencia
El donante debe diligenciar por completo el formato y adjuntar los decumentos requeridos
asi:

Para Personas Juridicas:

Aporte — contribucion voluntaria Formato | (Anexo 1}

v" Certificado de existencia y representacién legal (NO MAYOR A TRES MESES).

v" Copia del RUT.

v Copia del Acta de Aprobacién de la donacién por la junta Directiva o Junta de Socios.

(Articulo 16 ley 130 de 1994).

v Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal de la entidad.

v" Formato recaudo verde autorizado por el Partido.

v'Insinuacion Notarial (Escritura Pablica) si supera 50 smmlv.

Nota: El acta no se puede remplazar por el certificado de camara y comercio, donde expresa
que el representante legal firme todas las facultades para hacer donaciones hasta ciertos
montos.

Para Personas Naturales:

v" Diligenciar aporte — contribucion voluntaria Formato Il {Anexo 2)
v" Rut

v' Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

v' Tramite recaudo verde.

v" Insinuacidn Notarial (Escritura Publica) si supera 50 smmlv.
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Para Donaciones y/o Contribuciones en Especie:

v
v
v

v

Diligenciar aporte — En especie valorada a su precio comercial Formato [l (Anexo 3)
Se tiene que incluir siempre el valor comercial real correspondiente a la donacién.
Se tiene que anexar los mismos documentos que apliquen a persona natural o
jurfdica segtln el caso.

Anexar factura que soporte fa donacidn.

En los anteriores casos se debe tener en cuenta los siguientes puntos:

]

Diligenciar el formato a la donacién correspondiente y origen de fondos. Los
formatos deben cumplir con todos los requisitos exigidos sea persona natural o
juridica, debidamente firmado por el donante. Ei responsable del Partido debe
asegurarse de que antes de entregar la donacidn, le sean entregados todos los
documentos anexos.

Los formatos de donacidn deben estar firmados y podran entregarse en original o
copia. Preferiblemente y en lo posible debe solicitarse el envio del original.

Se debe constatar gue la persona que firma el formato y documentos sea la misma
gue firma el cheque, _

Todos los cheques por concepto de donaciones recibidos en cualquier lugar del pais
debera ser enviado a la sede principal para su verificacién anexando la totalidad de
fos documentos exigidos como requisito.

Todo evento realizado para consecucidn de recursos debe ser autorizado por el
Director General.

Recibido el cheque o donacidn en especie con todos los documentos relacionados
anteriormente, deben ser entregados al asistente de tesorerfa para realizar la
correspondiente verificacion en las listas y software de control aplicables
(Contralorfa, Fiscalia, Procuraduria, compliance}.

En el caso de donaciones o aportes en especie, es obligatorio diligenciar el formato
correspondiente antes de recibir fisicamente la contribucion.

Una vez realizada la verificacion y gue se determine que el donante no presenta
ningun impedimento en las listas de chequeo y otros controles internos, se
procederd a realizar el endoso del cheque o aceptar la transferencia.

Los cheques que a juicio del Director General y/o de los gestores o que por algln
motivo no cumplan el procesc de verificacion, deben ser devueltos al donante tan
pronto como sea posible mediante comunicacion escrita y firmada por el Director
General y debidamente entregada en la direccidén consignada en el formato.

Una vez endosados los cheques, se realizard la consignacion en la cuenta respectiva
y el recibo de ingresos mediante recaudo verde.

Una vez realizada la contabilizacion de cada donacién (en cheque o en especie) yla
verificacidn interna de todos los documentos anexos, inmediatamente se dara
traslado a suinclusion en la contabilidad del Partido.

PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO  NIT. 900.754.646.8
Calle 66 No. 7 - 59 | Telélonos: (+57 1) 7429336 - 7432157 | Bogotd D.C., Colombia 7




DEMOCRATICO

Mano firme
Corazon grande

e Los Comprobantes de ingreso deben ser firmado por la persona que registra dicho
ingreso.

2.2 Donaciones en linea
Con este tipo de financiacion “Centro Democratico” “CD” utilizard una plataforma de una

entidad que provee servicios en tecnologia para el procesamiento de transacciones
electrénicas.

Pasos para la donacién:

e El donante ingresa sus datos en la plataforma formato 1V {Anexo 4).

e Aceptard las condiciones sobre el origen de fondos y aceptacion de politicas
términos y condiciones Formato V (Anexo 5).

e La plataforma genera una base de datos.

o “Centro Democratico” “CD” como responsable debe hacer la respectiva verificacidn
con los entes de control {Contralor(a, Policfa, Procuradurfa, compliance).

e la validacion es enviada a la plataforma autorizando las transacciones de los
donantes,

e Una vez efectuado el ingreso a la cuenta de donaciones en linea, se realiza el
respectivo registro contable.

NOTA: Es necesario contar con todas las verificaciones y autorizaciones de la respectiva
donacién antes de proceder movimientos en las cuentas bancarias del “CENTRO
DEMOCRATICO” “CD".

2.3 Por reposicion de votos

Recurso recibido del CNE como reconocimiento a los candidatos, que de acuerdo a su
cantidad de votos adquieren ese derecho en los procesos electorales. Estos pueden ser
presidencial, congreso {Camara y Senado) y Regionales (gobernaciones, asambleas,
alcaldias y concejos).

2.4 Financiacion prohihida
El articulo 27 de la Ley 1475, establecid las siguientes prohibiciones para la financiacion

del Partido.

o No se podrén recibir donaciones que provengan directa o indirectamente, de
gobiernos o personas naturales o juridicas extranjeras.

e Las que se deriven de actividades ilicitas.

e Las contribuciones o donaciones de personas titulares del derecho real, personal,
aparente o presunto, de dominio respecto de bienes sobre los cuales se hubiere
iniciado un proceso de extincion de dominio.
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e Las contribuciones andnimas.

e Las contribuciones o donaciones de personas naturales contra las cuales se hubiere
formulado acusacion o imputacion en un proceso penai por delltos de financiacion
a grupos armados ilegales, narcotrafico etc.

o Las donaciones que provengan de personas que desempefien funciones ptblicas,
excepto de los miembros de corporaciones publicas eleccion popular.

e las que provengan de personas naturales o juridicas cuyos ingresos del afio anterior
se hayan originado en mas de un 50% de contratos o subsidios estatales, que
administren recursos publicos o parafiscales o que tengan licencias o permisos para
explotar monopolios estatales o juegos de suerte y azar.

3 CONTROL PARA COMPRAS

3.1 Consideraciones Generales
Este procedimiento no aplica para los requerimientos de caja menor aplicados en el

numeral 4.4 de este documento.

Para realizar cualquier tipo de adguisicion, se debera contar con el respectivo analisis vy
estudio de mercado para su evaluacion, salvo aquellos casos en los cuales el bien y/o
servicio sea de alto nivel de especialidad o exclusividad y se documente tal circunstancia.

3.2 Definiciones

Contrato: es un acuerdo de voluntades suscrita entre el “CD” y una persona natural o
juridica que ofrezca las garantias necesarias para cumplir con el objetive contractual en
beneficio de los fines del Partido, en la medida en que las obligaciones y el alcance del
vinculo con el proveedor son las fijadas por las partes. Se utiliza cuando tiene vocacidon de
permanencia.

Solicitud de adquisicidn de bienes o servicios: es un documento que emite el “CD” para
adquirir bienes y/o servicios de baja complejidad. Se utiliza cuando hay vocacién ocasional.

3.3 Descripcion de actividades

Identificar las necesidades de adquisicién de bienes y servicios.
Cada drea y/o persona identifica las necesidades de bienes y/o servicios a adquirir teniendo
en cuenta los objetivos de sus procesos o actividades a desarrollar.

Se envfan los requerimientos al Director Administrativo y Financiero del “CD”.

Consolidar el Presupuesto de compras y contratacién general de operacién de la CD.
Una vez identificadas las necesidades de bienes y/o servicios de cada proceso, se consolidan
y priorizan para conformar la propuesta del Preéupuesto de compras y contratacion a
presentarse a la Junta de Administracion o al Director del partido segun corresponda.
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En el transcurso del afio y teniendo en cuenta los compromisos adquiridos por el “CD” se
podrd modificar el Presupuesto de compras y contratacion general de operacién.

Aprobar el Presupuesto de compras y contratacion
Se presenta la propuesta de Presupuesto de compras y contratacion general de operacion
del “CD” y de proyectos/iniciativas a la Junta de Administracién o al Director del Partido

segln corresponda para su respectiva aprobacion.

Solicitar la adquisicion de un bien o servicio
El responsable del proceso que requiere la adquisicién de un bien o servicio, diligencia la
Solicitud de Adquisicion de Bienes o Servicio formato VI {Anexo 6) el cual se debe especificar:
e Fecha de la solicitud
e Area de la solicitud
e Justificacién de la necesidad
e Descripcion del bien y/ servicio
e Especificaciones técnicas
e Cantidades requeridas
e Fecha en que se requiere el bien y/o servicio
e Firma por quien realiza la solicitud.

El formato diligenciado se remite a la Subdireccion Administrativa y Financiera del “CD”.

Determinar disponibilidad del bien o servicio o su inclusién en el Presupuesto de compras
y contratacion.
Determinar si el bien o servicio ya se encuentra disponible y/o si se encuentra incluido en

el Presupuesto de compras y contratacion.
Fn el caso de que esta necesidad no se encuentre incluida en el Presupuesto de comprasy

contratacidn, se solicitard autorizacion al Director del Partido.

Determinar las condiciones de la adquisicion a realizar
Dependiendo del bien o servicio a adquirir, la Subdireccion Administrativa y Financiera
precisa las condiciones en las que se realizard la adquisicién, en las que se pueden
considerar:
Aspectos técnicos requeridos:

e Caracteristicas del bien o servicio (en detalle).

« Mantenimiento requerido (si aplica)

e Garantias necesarias

e Plazo

e Forma de pago

¢ Obligaciones del proveedor
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Criterios de seleccién de la propuesta.
e Larelacion costo/beneficio de la compra;
e La relacion precio/calidad,;
e Analisis de precios, incluidos descuentos;
e Plazos menores para entrega;
¢ Antecedentes de cumplimiento y relaciones previas con el proveedor;
e Nively calidad de mantenimiento provisto, si es el caso.
e La mejor garantia ofrecida, incluyendo el periodo cubierto por la misma.
e La disponibilidad del elemento o servicio;
e La calidad de los elementos y garantia de servicio;
e Aceptacion de condiciones de pago.

Identificar posibles proveedores
Se consultaia base de proveedores actual, a fin de determinar si alguno provee el producto

y/o servicio a adquirir,
En el caso de que en la base de datos de proveedores no se cuente con un proveedor
relacionado se podran buscar otros proveedores a través de:

¢ Referidos (puede ser por el mismo solicitante de la adquisicion).

e Directorios

e Otras bases de datos especializadas

Invitar a presentar propuestas
Las propuestas se podran solicitar directamente vfa telefénica o por correo electrénico a los

proveedores identificados previamente.

Evaluar las propuestas
Una vez recibidas las propuestas se procede a su evaluacion teniendo en consideracion los

criterios establecidos previamente.

Se solicita al proveedor la siguiente documentacién:
e Certificado de existencia y representacién legal (Si aplica).
e Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal
e Copia del RUT.
o Certificacion de cuenta bancaria
e Certificado de aportes a seguridad social y/o parafiscales {si aplica).

Elaborar orden de servicio
La Suhdireccidon Administrativa y Financiera elabora la orden de compra con la informacion

recolectada en el proceso de seleccidn y el tipo de garantias que se solicitara al contratista

PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO  NIT. 900.754.646-8
Calle 66 No. 7 - 59 | Teléfonos: (+57 1) 7429336 - 7432157 | Bogota D.C., Colombiall




DEMOCRATICO
Mano firme
Corazdn grande

o proveedor para este tipo de adquisicion, en el caso de que aplique. En el caso de gque se
trate de alguna adquisicién con alguna particularidad especial se solicitara revision juridica.
Todas las drdenes de compra y aceptaciones de oferta llevaran el visto bueno de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

Firmar y legalizar
Se solicita |a firma de la orden de servicio ¢ aceptacion de oferta al proveedor seleccionado.

Aprobar las garantias solicitadas
En el caso de que se haya solicitado alguna garantia (pdliza) al contratista, se recibe la
misma, se revisa y se aprueba por el drea juridica en el caso de haber cumplido los

requisitos.

Incluir proponentes en base de datos de proveedores
Todos los proponentes se incluyen en la base de datos de proveedores que servira de
referencia para futuras adquisiciones.

Delegar la supervisién de la adquisicion y/o recibo a satisfaccion de los bienes
o servicios

En el caso de que la adquisicidn del bien o servicio no sea referente a la operacién normal
del CD, la Direccién Administrativa y Financiera podra delegar la supervision de la
adquisicion supervision o recibo a satisfaccion de los hienes o servicios al responsable del
proceso/proyecto/iniciativa que solicité la adquisicién, indicando sus obligaciones
relacionadas con:

e Realizar seguimiento al cumplimento del objeto y de las obligaciones del contratista.

e Revisar y aprobar los informes periddicos del contratista (si aplica).

e Revisar el cumplimiento del pago de los aportes de seguridad social {si aplica).

e Recibir a satisfaccion el bien o servicio.

e Informar ala Direccion Administrativa y Financiera cualquier irregularidad o riesgo en el
cumplimiento del objeto de la orden de servicio o aceptacién de oferta.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la adquisicion

La Direccidn Administrativa y Financiera o el delegado para la supervision o recibo a
satisfaccion del bien o servicio realiza seguimiento y autoriza los pagos con visto bueno a
los entregables correspondientes.
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Terminar el contrato

La orden de servicio o aceptacién de oferta se daran terminadas hasta que se haya cumplido
el objeto, por acuerdo de las partes o de manera unilateral en el marco de la normatividad
vigente.

4 CONTROL DE EGRESOS

4.1. Ordenador del gasto

El Representante Legal es el Ordenador del gasto del “CENTRO DEMOCRATICO” “CD”,
guien autorizard mediante contratos y formato de requerimiento de bienes y servicios a fa
Subdireccion Administrativa y Financiera efectuar gastos de ndmina, administrativos,
contratos y provisiones, hasta por valor que sea aprobado por la Junta de Administracion
en el presupuesto.

Las responsabilidades del Ordenador del gasto o son:
e Cuidarse de no exceder el tope maximo autorizado por el Representante Legal
e Autorizar todos los egresos que se generen en el “CENTRO DEMOCRATICO” “CD”
que {no excedan el tope autorizado) mediante visto bueno.
e Verificar que los gastos estén ajustados al presupuesto.

4.2. Procedimiento para realizar egresos
Requisitos:

e Para la realizacion de pagos, debera existir la factura o un contrato que respalde
dicha erogacidn, por ningin motivo se haran desembolsos sin que el contrato que
[o respalda esté debidamente legalizado.

¢ Todo contrato debera estar respaldado como minimo por una pdliza de garantias.

e De acuerdo a condiciones contractuales, el pago por anticipo no podra ser del 100%
de su valor del contrato.

e Se recibirdn facturas y/o cuentas de cobro producto de la compra de bhienes y/o
servicios Unicamente en la oficina principal de “CENTRO DEMOCRATICO” “CD” a
través de los Auxiliares Administrativos.

e Ningln colaborador de “CENTRO DEMOCRATICO” “CD” esta autorizado para
elaborar facturas o cuentas de cobro a los proveedores de la entidad.

4.3. Forma de pago

“CENTRO DEMOCRATICO” “CD” puede efectuar pagos con cheque, transferencia, tarjeta
de crédito o en efectivo.
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4.3.1 Con cheque

Mediante esta forma de pago, todo cheque girado debe llevar dos de las firmas registradas
en el banco. También llevar sello restrictivo de PRIMER BENEFICIARIO, con excepcién del
cheque de caja menor y casos particulares bajo previa autorizacién de la Direccién del
CENTRO DEMOCRATICO CD.

4.3.2 Por transferencia

Para transferencias se establece dos usuarios para el manejo de la sucursal virtual.

El usuario primario aprueba y envia las transacciones, el usuario secundario utiliza la
plataforma para hacer el montaje de las transacciones, y consulta de bancos.

Para todas las plataformas virtuales se debe contar con token y/o claves de manejo, sera
responsabilidad de cada usuario su debida custodia.

Cada usuario registrard su computador para la realizacién de transacciones y/o consultas,
teniendo en cuenta la restriccion de horario que permite la sucursal virtual de lunes a
viernesde 7am a7 pm.

4.3.3 Con tarjeta de crédito
Se utiliza en eventos por pagos de contado que en la mayoria de los casos supera el monto

autorizado por caja menor.
El usuario de la tarjeta de crédito debe presentar un acta o relacion con las facturas pagadas
por este medio de pago.

4.3.4 En efectivo
Esta forma de pago es autorizada para reembolsos de caja menor.

4.4 Pagos

4.4.1 Pagos por anticipos
Los anticipos deben regirse al proceso establecido por el Partido para su solicitud vy

legalizacion.

El area de Tesoreria efectuara anticipos:
e Segun condiciones establecidas a contratar.
e Bajo autorizacion de la Subdireccién Administrativa y Financiera.
e Debe quedar claro el tiempo de legalizacion.
e Los anticipos deben regirse al proceso establecido por el Partido para su solicitud y
legalizacion.
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4.4.2 Pagos a acreedores
Requisitos para el Pago de Facturas y/o Cuentas de cobro
Dando cumplimiente al Art. 617 del Estatuto Tributario, la factura de venta debe cumplir
con el total de los siguientes reguisitos:
e Resolucidn de facturacion aprobada por la DIAN,
e |ndicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.
o Estar denominada expresamente como factura de venta.
e Apellidos y nombre o razén social y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.
e Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes y servicios
e Numeracién consecutiva de venta o servicio.
e Fecha de su expedicidn.
e Direccidn y teléfono.
e Descripcidn especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.
e Valor total de la operacidn. '
e Flnombre o razdn social y el NIT del impresor de la factura.

Para desembolsar los pagos por todo concepto que tenga el “CENTRO DEMOCRATICO”
“CD” con terceros y para cumplir con las disposiciones legales se debe tener en cuenta lo
siguiente:
e Verificar los requisitos legales de la factura y cuenta de cobro, fecha del mes en
curso, inconsistencias, de lo contrario debe ser devuelta.
e En el evento de celebracién de contrato para la prestacién de un servicio debe aestar
totalmente diligenciado y con sus firmas de |as personas autorizadas.
e Los contratos deben se respaldados por una péliza de garantia.
e Realizar la causacidn por el drea contable.
e Pasar la causacidn con soportes al area de control internc para su verificacion.
e La persona encargada de Tesoreria debe verificar que estén adjuntos todos los
documentos relacionados con dicho pago segin el caso, tales como: causacidn,
factura, rut, solicitud de bienes y servicios, certificacion bancaria y demas

documentos requeridos.

e [l Tesorero elaborara cheque o efectuaré transferencia.

e ElTesorero elaborara el comprobante de egreso segln se efectte el gasto.

e las facturas por concepto de reembolso por gastos de viaticos, hospedajes deben
venir a nombre de “CENTRO DEMOCRATICO” “CD”, casc contrario no sera
reconocido.

o La fecha de pago de la factura empezara a contarse a partir del momento en gue
ésta sea recibida en la oficina central del Partido y la mercancia o bienes hayan sido
entregadas y/o el servicio prestado a entera satisfaccidn.

e La Subdireccian Administrativa y Financiera, definird calendario especifico para el
pago de facturas.
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4.4.3 Pagos a empleados asalariados y no asalariados

El drea contable estd encargado de liquidar, causar y adjuntar documentos soportes de
ndémina, prima, vacaciones, liquidaciones definitivas, documento soporte de no asalariados.
Una vez realizada esta labor, los documentos pasan para firma de aprobacion a la persona
autorizada del gasto; pasa a ser revisada por auditoria interna, luego pasard al drea de
tesoreria donde se efectuard segln sea el caso transferencia o pago en cheque.

4.4, 4 Pagos al sistema de seguridad social

El drea contable de acuerdo a salarios y hovedades de ndmina de cada empleado generara
mensualmente “teniendo en cuenta que su vencimiento la planilla para aportes de
seguridad social en el software respectivo, posteriormente se efectuara su contabilizaciéon
en el programa contable, pasara para revision por parte de Auditorfa interna y posterior al

area de pagos.

4.4, 5 Pagos a candidatos

En el manual de auditorfa no se incluye procedimiento de campafia, cada vez que hay un
proceso electoral, el Partido genera un manual de auditoria especifico para esa campafia,
define politicas y metodologia para apoyar a los candidatos y se debe radicar en el CNE.

4.5 Caja menor
“Centro Democratico” “CD”, tiene un fondo fijo renovable, creado para manejar peguefios
desembolsos asignados a una persona como responsable de su manejo y custodia de los

dineros y documentos soportes de los gasto.

El Director general es encargado de definir la apertura, aumento, monto y cancelacion de
la caja menor del “CENTRO DEMOCRATICO” “CD”,

El responsable de la caja menor debe llevar un control diario y cronoldgico de las para
reembolso, se debe hacer una relaciéon muy detallada por cada compra o servicio. Estos
documentos son avalados por la persona autorizada del gasto, luego pasa
al area Contable, al drea de Auditoria Interna y a Tesorerfa para el reembolso.

Cuando el fondo de caja menor tenga en facturas y recibos un aproximado del 80% debe

hacer la relacion de gastos y solicitar un nuevo reembolso.
El valor maximo a pagar por caja menor es del 25% de dicha caja.

Es responsabilidad la Subdireccién Administrativa y Financiera confrontar los documentos
y valores propios de la operacidn de la caja menor, mediante revisiones periédicas o

arqueos.
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Una vez contabilizado y aprobado el reembolso se pasard a tesoreria para girar cheque por
el monto autorizado, a nombre del responsable de la caja menor.

Unicamente pueden efectuarse desembolsos por caja menor por los siguientes
conceptos:

e T[lementos de aseo, cafeteria.

e (Utilesy papeleria y fotocopias.

e Gastos de representacion.

e Gastos legales: autenticaciones, timbres, insinuaciones notariales...

e Taxisy buses para cubrir la movilizacidn y/o actividades especificas.

e Correo, portes y telegramas.

s Fletes.

¢ Combustibles.

e Restaurantes.

e Mantenimiento menores de oficinas, vehiculos y equipos.

e Otros conceptos que no superen el maximo establecido y que a juicio de |a Direccién
General faciliten la operacién.

Todo desembolso debe realizarse a través de:

e Las facturas y recibos de caja menor deben ser firmados por la Subdireccidn
Administrativa y Financiera.

o Vale de caja provisional en caso que no se conozca el monto total de la compra del
bien o servicio a realizar, para legalizar maximo en 5 dias habiles.

e Facturas.

e Vales de caja definitivos cuando se trate de gastos de movilizacién.

e Todo vale debe estar autorizado por el encargado de Area que asume el gasto de
acuerdo con ef presupuesto de gastos de “CENTRO DEMOCRATICO” “CD”.

e No deben recibirse vales incompletos, mal elaborados, con enmendaduras, ni con
tachones, asi como facturas fraccionadas. Estos documentos deben tener el detalle
especifico de la compra o servicio prestado.

¢ La legalizacion de los desembolsos efectuados debe realizarse con vales de caja
definitivos (para el caso de gastos de movilizacidn} y /o facturas que cumplan con
los requisitos legales exigidos por “CENTRO DEMOCRATICO” “CD”. S es el caso,
debe efectuarse retencion en la fuente por los servicios prestados a partir de los
montos establecidos por las normas tributarias.

e la legalizacién de todos los gastos de caja menor debe efectuarse en un plazo no
mayor a cinco {5) dias habiles después de haber efectuado el desembolso, con los
respectivos documentos correspondientes a la compra realizada o al servicio
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prestado. Si se trata de un fin de mes dicha legalizacion debe efectuarse antes del
cierre contable.

e Silafegalizacion no se realiza con los soportes adecuados o en un plazo superior a
cinco (5) dias hdbiles, se consideraréa como faltante, dicha operacién y su
responsabilidad recaerd sobre la persona encargada del manejo y control de la caja
menor.

e Llos reembolsos deben efectuarse periddicamente teniendo en cuenta que siempre
debe quedar dinero suficiente para garantizar el desarrollo normal de |la operacion.

o las facturas y recibos de caja menor deben ser firmados por la subdireccidn
administrativa y financiera.

e Toda solicitud de reembolso debe estar aprobada por la Subdireccién Administrativa
y Financiera.

e Toda solicitud de reembolso debe estar respaldado por facturas, recibos. En ningln
caso pueden efectuarse reembolso con vales de caja provisionales.

e Todo reembolso de'caja menor debe efectuarse Gnicamente con cheque girado a
nombre de [a persona responsable de la caja menor.

e Se aplicaran arqueos periddicos y sorpresivos a la caja menot.

e Los reembolsos de caja menor se efectuaran en los formatos disefiados para tai fin,
a tinta, sin enmendaduras y firmado por el responsable.

e Las inconsistencias halladas en los arqueos de efectivo deheran tener un
tratamiento contable adecuado.

e Los pagos que se realicen a través de la caja menor no podran desconocer las
obligaciones de caracter tributario, las retenciones que no sean practicadas deberan
ser asumidas por el responsable de la caja menor,

o Diligenciar formato de solicitud bienes y servicios mayores a $200.000

e las facturas y recibos de caja menor deben ser inhabilitados con el sello de

cancelado.

4.6 Procedimiento para pago reposicién de votos

4.6.1 Consejo Nacional Electoral

Posterior a las elecciones politicas nacionales, sea para Presidencia, Congreso,
Gobernacion, Alcaldfa, Consejo, se presenta la rendicién de cuentas al Consejo Nacional ‘
Electoral por campafias electorales de cada uno de los candidatos para su revisidn y |
aprobacién. Dado el reconocimiento de dichos informes, el CNE da derecho a financiacion
estatal mediante el sistema de reposicion gastos por votos validos obtenidos. Segdn Ley
1475 de 2011.

El CNE expide v notifica la emisidn de la Resolucion para efectuar el giro a nombre del
“Centro Democratico” “CD”.
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4.6.2 Reposicion de votos a candidatos
Una vez recibidos los recursos en {a cuenta corriente del “Centro Democratico” “CD”,

se contactard con los candidatos para hacer la solicitud de los siguientes documentos:

e Informacion del candidato para Reposicion de votos Formato VIl (Anexo 7).

¢ Rut

e Fotocepia de la cédula al 150%.

e Certificacién bancaria a nombre de quien se va realizar el desembolso.

e Poder autenticado en caso de autorizar a un tercero cumpliendo con los mismos
requisitos del candidato.

e Adjuntar resolucion del CNE.

e Sielcandidato tiene préstamo con el Partido, debe descontarse de estos recursos y
entregar el saldo al candidato. |

Al recibir los anteriores documentos, se le efectuard a cada candidato o a la lista segin
corresponda, las deducciones acordadas con los mismos y aprobadas por los entes
Directivos del Centro Democratico CD.

4.6.3 Logo del Centro Democratico CD
Los recursos otorgados por el logo del Centro Democratico CD serdn destinados de acuerdo

a la aprobacién de los entes Directivos del Partido.

4.6.4 Liquidacién y pago

La persona encargada reuniendo todos los documentos requeridos hard la respectiva
liquidacion de reposicion de votos formato Vill, pasara esta documentacién para
aprobacién y pago (Anexo 8).

4.7 Otros controles a tener en cuenta

e El Tesorero serd el tnico responsable de la custodia del disponible y conservacion
de los titulos valores.

e Ll Tesorero al momento de recibir las chequeras debe verificar la numeracién de
dicha chequera.

e Todos los cheques vy titulos valores deben ser manejados y custodiados en caja
fuerte.

e El giro de cheques debe ser en forma secuencial y se debe controlar de manera
estricta las chequeras en blanco.

e Las colillas de las chequeras deben ser llenadas en su totalidad y sin excepcidn, se
archivaran por nimero de cuenta y en orden cronoldgico.

e Por ningtn motivo se deberan girar cheques en blanco, o al portador.
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o Los documentos que soportan los giros deberdn tener un sello para evitar su doble
presentacion, contabilizacidon o pago.

e Todoslos comprobantes de egreso deberan reflejar la firma e identificacion de quien
recibe el cheque, en caso de transferencia el soporte del banco.

e Todo beneficiario perteneciente al régimen simplificado deberd estar inscrito en el
RUT para lo cual debera presentar copia de su inscripcion.

e los comprobantes se archivaran en orden numérico y cronoldgico para su facil
consulta.

e Se debe hacer uso del sello PAGUESE AL PRIMER BENEFICIARIO en cheques, con
excepcion del autorizado por el Director administrativo y financiero.

e El responsable de la contabilizacidn de las consignaciones deberd revisar que las
copias contengan el timbre y/o sello de la entidad financiera.

e En el evento de recibir cheques posfechados deben contar con las debidas
autorizaciones y se debe ejercer un estricto control contable y administrativo sobre
ellos.

e Cada extracto bancario se debe archivar con su respectiva conciliacion bancaria, la
cual debe ser firmada por el contador y revisada por el Auditor.

e |as partidas conciliatorias no deben tener edades superiores a los 60 dias.

e Llos cheques anulados deberan ser mutilados para evitar su uso, y se archivaran con
el respectivo comprobante de egreso conservando el respectivo consecutivo.

¢ Se deben hacer averiguaciones y dejar constancia escrita junto a las conciliaciones
bancarias a cerca de los cheques que contintien pendientes de cobro de meses
anteriores, cheques devueltos por el banco por fondos insuficientes u otras
causales.

¢ Los cheques pendientes de cobro con edades superiores a los 180 dias, deben ser
anulados v reclasificados a una cuenta por pagar.

e las provisiones que se causen por conceptos de cartera de dudoso recaudo, deberan
estar aprobadas y soportadas mediante un acta.

e Los prestamos efectuados a terceros deberan estar soportados mediante un acta de
la funta y estaran avalados con pagares, letras de cambio o documentos por cobrar
que garanticen su restitucion.

o |los activos fijos se deben registrar en cuentas que representen los bienes
adquiridos, de acuerdo con sus caracteristicas generales.

o Todos los activos fijos deberan ser identificados a través de placas numeradas
ubicadas en un lugar visible y asignar un responsable de uso.

e Elcontrol de activos se debe hacer en forma adecuada de tal manera que facilite su
ubicacion, descripcion, y usuario.

e Con el propésito de evitar pérdidas por deterioro, la proteccidn fisica de cada activo
debe ser adecuada y serd responsabilidad de cada uno de los usuarios,
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La contabilizacién de activos debe mantener registros adecuados para el control de
costos y de |a depreciacion. La depreciacion se asignara sistematicamente a lo fargo
de su vida atil, utilizando la fijada por las normas.

Los activos adquiridos por aporte, donaciones y ofros deben investigarse
cuidadosamente, revisar la presencia de los documentos que sustenten esos activos.
Se debe hacer seguimiento a las erogaciones aplicables a los activos fijos en uso y
que se puedan ver como un aumento en su costo.

Las ventas y bajas de activos fijos deberd ser contabilizadas de acuerdo a los
principios de contabilidad generalmente aceptados.

Los activos fijos deben estar protegidos contra todo tipo de riesgo a través de polizas
de seguros.

Todos los pasivos y cuentas por pagar deben estar registradas en forma adecuada
de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Se deben examinar los registros de proveedores y cuentas por pagar a la fecha de
cierre, impuestos, acreedores varios y demas obligaciones por pagar.

El responsable de tesoreria deberd controlar las fechas limites de pagos de cada una
de las cuentas por pagar, para evitar el pago de intereses moratorios o sanciones de
caracter legal.

Los montos de gastos en apoyo a candidatos estaran sujetos a determinacién por
los directivos del Partido.

5 AUDITORIA DE SISTEMAS
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Se debera establecer una biblioteca de archivos de computador.

El ingreso a las computadoras debe estar controlado a través de claves de acceso
para cada usuario las cuales deben ser personales e intransferibles.

Las computadoras deberan contar con un programa antivirus adecuado gue
garantice la seguridad y proteccién de [a informacion.

El software instalado en cada computadora deberad contar con sus respectivas
licencias.

Todos los contratos celebrados en esta drea deberan revisarse periddicamente para
que se cumplan en su totalidad las clausulas del mismo.

Se deberdn hacer copias de seguridad o backup periddicamente (diariamente en el
servidor y semanalmente en los equipos cliente} de la informacion, estas copias
deben ser guardadas en un lugar seguro diferente al puesto de trabajo.

Se debera tener un adecuado servicio de mantenimiento para los equipos de
computacion.

Todos los equipos de computo deben estar cubiertos con una adecuada pdéliza de
Seguros.
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6 LIBROS OFICIALES

El libro mayor, diario y auxiliares debe estar registrados por el Concejo Nacional Electoral.
Los Libros de Ingresos y Gastos anuales, deben estar registrados por el Fondo Nacional de
Financiacion de Partidos y Campafias Electorales,

Se verificard fecha de registro y firmas, nimero de folios sellados, los folios anulados
llevaran la certificacién de “anulado” por el Contador vy revisor fiscal.

Los folios utilizados no tendran borrones ni enmendaduras.

7 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES
Se mantendrd una constante actualizacién al plan (nico de cuentas, dicha actualizacién del
software contable lo hard Gnicamente por la persona autorizada para tal fin.

Cada mes se revisara el balance general y estado de ingresos y gastos, analizar las
principales variaciones y su efecto a corto y largo plazo.

Se mantendra una biblioteca de consulta de normas v disposiciones actualizadas.

Se tendrd un minucioso cuidado con el libro de correspondencia recibida, se registrard
diariamente ia fecha, origen, destino o dependencia y firma quien recibe.

8 METODOLOGIA APLICABLE

El trabajo sera realizado diariamente por cada funcionario, con las actividades que tenga
asignadas y la auditorfa sera realizada directamente por el Auditor Interno y sus delegados,
aplicando técnicas de interventoras de cuentas como lo establece el articulo 208 de Cédigo
de Comercio y en lo que sea pertinente, normas de auditoria generalmente aceptadas; a
través de pruebas sustantivas y de cumplimiento, con base en muestreo selectivo de
acuerdo con el volumen y complejidad propios de las operaciones.

Director Nacional Auditor Interno
“Centro Democratico” “CD” “Centro Democratico” “CD”

PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO  NIT. 900.754.646.8
Calle 66 No. 7 ~ 59 | Teléfonos: (+57 1) 7429336 - 7432157 | Bogotd D.C., Colombia22

. CENTRODEMOCRATICO.COM 4




DEMOCRATICO
Mano firme
Corazon grande

GLOSARIO

Bienes LLos bienes son mercancias que se intercambian y que tienen alguna demanda por
parte de personas u organizaciones que consideran gue reciben un beneficio al
obtenerlos.

Caja menor Es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos en
aquellas situaciones en que desembolsos por cheque son inconvenientes debido al
costo de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo.

Ccb Centro Democrdtico CD.

CNE Consejo Nacional Electoral

Contrato Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en comun entre dos o
mas personas con capacidad (partes del confrato), que se obligan en virtud del
mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad.

Documentos Este documento formaliza la cuenta de cobro para no obligados a facturar

Soporte electronicamente, mediante Decreto 358 y la Resolucidén 000042 de 2020,
maodifica el Art. 42 dei Decreto 3541 de 1983 factura equivalente.

Egresas El término hace referencia especificamente al dinero que se utiliza en un negocio
0 accién monetaria para pagar determinados gastos y que por lo tante ne puede
ser contado como ganancia.

Factura Es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion de
compraventa.

Gasto Es una salida de dinero que una persona o empresa debe pagar para un articulo o
por un servicio.

Ingresos Las cantidades que recibe una empresa por la venta de sus productos o servicios

Servicio Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente.

smmlv Salario minimo mensual legal vigente.

PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO  NIT. 900.754.446-8
Cualle 66 Neo, 7 - 59

| Bogota D.C., Colombic23

| Teléfonos: (+57 1} 7429336 - 7432157




] Formato |

"CENTROQ DENMOGCRATICO" "CcD"
BEHOGRATIE
Fara fime
A Comidngrend : v [ENODONACGION (
APORTE - CONTRIBUCION VOLUNTARIA Consecutivo No. Mes | Dia

~ INFORMACION.BASICAPERSONAJURIDICA =

Entidad

NIT |
Direccion domicilio social Ciudad Departamento

Teléfono Teléfono Celular  Fax f=-Mall

Objeto social:
Nombre de! representante legal Cédula Teléfono Oficina

s ciins CARACTERISTICAS:DEL APORTE CEEmR e i
Banco Cheque No. Cuenta No. Sucursal Valor $

Valor Total Aporte $ Valor Total Aporte Lefras

SR 'DECLARACION VOLUNTARIA' SCBRE:ORIGEN DE'LOS FONDOS: : : ;
Actuando en nombra y representacion de la persena juridica de manera voluntaria realizo la mgusente declaramon de
aclividades y origen de fondos al partido:

1. Declaro que ios recursos que entrego a fitulo de donacion no provienen de ninguna actividad ilicita o que lengan por
cbjeto financiar fines antidemocraticos o atentatorios def orden piblice.

2. Declare gue mis actividades profesicnales y comerciales no tienen relacion alguna con ninguna actividad ilicita de las
contempladas en el Cédigo Penal Colombiano o en cualquier norma que lo modifique o adicione.

3. Declaro gue la donacion en dinero que se hace al Partido "Centro Democratico™ "CD" se efectdia cumpliendo todas

fas disposiciones legales.

4. Declaro que no se me ha foermulade acusacion o imputacién en un proceso penal por delito relacionado con la
financiacién, pertenencia o premocién de grupos armados ilegales, narcolrafico, delitos contra la administracion publica,
contra los mecanismos de participacién democratica y de lesa humanidad.

5. Declaro que no desempefio ninguna funcidn piblica.

6. Declaro gue los recursos no provienen directa o indirectamente de gobiernos o persenas naturales o juridicas
extranjeras.

7. Declare que ne soy fituiar de derecho real, persenal, aparente ¢ presunte de deminio, respecto de bienes sobre los
cuales se hubiere iniciado un proceso de extincion de dominio.

8. Declaro que los recursos donadoes no provienen de personas naturales o juridicas cuyos ingresos en el afio anterior se
hayan criginade en més de un cincuenta por ciento de contratos o subsidios estatales; que administren recursos pubiicos
o parafiscales, o que tengan licencias o permisos para explotar monopolios estatales o juegos de suerie y azar,

9. El abajo firmante titular de la eédula de ciudadania anotada autoriza al partido para que obtenga de cualquier fuente la
informacioén y confirmacion sobre ios daios aqui entregados vy el origen de los recursos donadoes.

10. Se adjuntan ics siguientes decumentos: a) RUT b) Cédula de ciudadania Representante Legal. C) Camara de
comercio D) Composicién Accionaria de la empresa E} Acla autorizacion de junta para la donacion § Insinuacidon Notaria si

Firma del Representante Legaly C.C. .
_ ESPACIC PARA USO EXCLUSIVO DEL PARTIDO
Nombre Captador Identificacién C.C. » Firma

Observacicnes Aprobacion y Verificacion

Afo Mes | Dia

Director General




Formaio ff
"CENTRO DEMOCRATICO" "CD"

firra .
el grerde i i No. DDNACléN S iiiFECHA T
APORTE - CONTRIBUCION VOLUNTARIA Consecutive No. | Ao | Mes | Dia

: . INFORMACION BASICA PERSONA'NATURAL
Primer Apellido Segundo Apellido  Primer Nombre Segundo Nombre

Identificacion C.C. No. i |Lugar de Expedicion

Direccidn Residencia Ciudad Deparlamento
Teléfono Residencia Teléfono Celular  Fax E-Mail

Tipo de Aclividad Econémica Asalariado independienie Otros

Empresa donde trabaja

Direccidn Oficina Ciudad Teléfono Oficina

CARAGTERISTICAS DEL APORTE i
Banco Chegue No. Cuenta No. Sucursal Valor §

Valor Total Aporte § Valor Tolal Aporte Letras

Actuando en nombre propic de manera volunfana y bajo la gravedad de Juramento reahzo la mgmente declaracuon de

actividades y origen de fondes al partido:
1. Declare que los recursos que entrego a titulo de donacion no provienen de ninguna actividad iHicita o que tengan por

objeto financiar fines antidemocraticos o atentatorios del orden plblico.

2. Declaro que mis actividades profesionales y comerciaies no tienen relacion alguna con ninguna actividad iliciia de las
sontempladas en el Cddigo Penal Colombiano o en cualquier norma que lo modifique o adicione.

3. Daclaro que la donacién en dinerc que se hacs al Parlido "Centro Democratico™ "GD" se efectda cumpliendo todas
las disposicicnes legales.

4. Declarc que nc se me ha formulade acusacion o imputacion en un procese penal por delito relacionado con la
financiacion, perfenencia o promocion de grupos armados flegales, narcotrafico, delitos contra la administracién pablica,
contra los mecanismos de parlicipacion democratica y de lesa humanidad,

5. Daclaro que no desempefio ninguna funcion piblica.

6. Declaro que los rectirsos no provienen directa o indirectamente de gobiernos o personas naturales o juridicas
exiranjeras.

7. Declaro que no soy titular de derecho real, personal, aparenle o presunfo de domirsio, respeclo de bienes sobre los
cuales se hubiere iniciado un proceso de extincion de dominio.

8. Declaro que los recursos donados no provienen de perscnas naturales o juridicas cuyos ingreses en el afio anterior se
hayan originado en més de un cincuenta por ciento de contratos o subsidios estatales; que adminisiren recursos publicos
¢ parafiscales, o que tengan licenclas o permisos para explotar monopolios estatales o juegos de suerte y azar.

g, El abajo firmante fitular de la cédula de ciudadania anctada autoriza a la campafia para que oblenga de cualquier fuente
la informacion y confirmacion sobre los datos agul entregados y el origen de ies recursos donados,

10. Se adjuntan los siguientes documentos: a) Cédula de ciudadania. b} Insinuacién Notarial si aplica

Firma de! Donante y C.C. Huella
RA USO EXCLUSIVO DEL PARTIDO
Nombre Captador Identificacion C.C. }Firma
Observaciones Aprobacicn y Verificacién

Afic Mes | Dia

Director General




Formato fi}

"CENTRO DEMOCRATICO" "CD"

NOAYUDAEN ESPEGIE i = FECHA:
INGRESO POR AYUDA EN ESPECIE VALLORADA Consecutivo No. Afio Mes | Dia

A SUPRECIO COMERCIAL
. L INFORMACION BASICA'PERSONA'NATURAL Y/O JURIDICA:

Nombre o Entidad
C.C.Ng.o NIT
Direccion Ciudad Depariamento

Telefono Teléfono Celular  Fax E-Mail

Nembre del representante legal si es persona juridica:

Direccion del representante legal si es persona jurl Ciudad Teiéfono Oficina

_ AYUDA EN ESPECIE VALORADA A SU PRECIO COMERGIAL . =
Descr}pciérl | I Valor §

“i i  DECLARACION.VOLUNTARIA®

Declarc bajo la gravedad del juramento lo siguiente:
1. Declarc que los recursos que entrego a tituio de donacién no provienen de ninguna actividad
ilicita o que tengan per objeto financiar fines antidemocraticos ¢ atentatorios dei orden puablico.

2. Declaro que mis actividades profesionales y comerciales no tienen refacién alguna con ninguna
actividad ilicita de las contempladas en el Cédigo Penal Colombiano ¢ en cualquier norma gue o
3, 'ij'e’crlaro qué fa éyuda an especie valorada a su precic comerciai gue se hace al Partido "Centro
Democratico" "CD" se efectdia cumpliendo todas las disposiciones legales.

4. Declaro que no se me ha formulado acusacion o imputacion en un proceso penal por delito
refacionade con la financiacidn, pertenencia o promocion de grupos armados ilegales, narcotréafico,
delitos contra la adminisiracion publica, contra los mecanismos de participacién demecratica y de

5. Declare que no desempefic ninguna funcién piblica.

8. Declare gue los recursos no provienen directa ¢ indirectamente de gobiernos o personas
naturales o juridicas extranjeras.

7. Declaro gue no soy titular de derecho real, perscnal, aparents o presunto de deminio, respecto
de bienes sobre los cuales se hubiere iniciade un proceso de extincion de dominio.

8. Declaro que los recursos donados no provienen de personas haturales o juridicas cuyos ingresos
en el afio anterior se hayan originado en mas de un cincuenta por ciente de contratos o subsidios
estatales; que administren recursos plblicos o parafiscales, o que tengan licencias ¢ permisos para
explotar monopolios estatales o juegos de suerte y azar.

8. El abajo firmante titular de la cédula de ciudadania anotada autoriza al partido para que obtenga
de cualguier fuente la informacién y confirmacién sobre los datos aqui entregados y ef origen de los
recursos denados.

10, Se adjuntan los siguientes documentos: a) RUT. y b) Cédula de ciudadani

Firma del Aportante y c.c.
ESPACIO PARAUSOEXCLUSIVO DEL PARTIDO:
Nombre Captador ldentificacion C.C. I Firma

Observaciones Aprobacién y Verificacién

Afio Mes | Dia

Director General




Formato iV

DEMOCRATICO

Mano firme
Corazén grande

Huimero lentificacian [ID Number) *

Hombres (Hame)* [ ) Apellidos {Last Hame) ¢

Fecha de Nacimignto {Date of Birth} ' —« r.E; — ‘__l fl;v Correo electronico Contacto [F-mail Addrass)*
Telétana Fio (Telsghions)* | A Teséforio Celular (obile)

Dirsceibn (Adgress) | ] D partamznta [State)

Ciudad (City) '— . .r]

Autorizo enviatme notilicazionss por SMS (Allovr SMS Notificatiens) ® (Sl[Yes)VI

Autorizo enviarme notificaciones por correo electrinico (Allow e-mail Hotifications) * | Sifvest v l

[ _lj_s__u_:_x_{iu Registrado . - ]

Usuario {User)

l .. Regtiperar Contrasefia ... ]

Usuario (Liser)

g

* Campa reqeerido
... ... - RegstodeietiodePago A
Tipa de Cuanta (Method of Payment) * | Taijela ¢e Crédito (Credil Card) v
Nimero de Tarjeta (Card Humber) * | o o I
Fetha de Vencinisrdo JExplation Date) (WAYY)* | ot rl ! {m vl
I oo cDonagion s
Tipa ¢z Doracion {Bonalion Frequency)® i Mensual (Monthly Donation) \'i

Valor del aporle mensual {Monlhly Doralion Amaount} L B ""‘"—‘]

i Foltiea de Terminos y condiglones ...ty

Acepte politica de 18rminas v condiciopes T J

@} CredibanCo ﬁ%ﬁﬂmy

El Pais nos necesita, apdyenos con su DONACION




Fermato V

Poltiade Famings oot ...

Bianvenido

Para haer uiso de nrestios sencios es Indispensable que conozea y acepte los Téinas y Candiclones Generales ce Uso para Pagadores (en adslante trerinos y condiiones) puss rigen la refaciin qua tiens el comerclo contratants
dela soluicldn PTESA con usfed.

Es indispensalie que comc Pagador se abslenga d2 aceplar estes Témlnas y condiciones 3 cerece de capackiad legal para hacarlo. PTESA 1o Yane maneva de verificar qlis cuenta con diha vapacidad, por lo cial presumivd que su
aceptacion es vinewanle,

i 2l momento del pago es re-direcclonads a fos silios web o PTESA, usted acepla estos Térlnos y condlciones haciendo cic anfa casilla del check-hox qus astableze fa aceptacén de fos tminos y condlicionss.

En carrbo o paga o0 los fios wet el Contetcio que corlrath con FFESA, astinimns qua acepla el corlenido d sslos TERINOS Y CONDICIONES, publlados enios silos web d esa oiganizaciin, en fa Seccin Legal de a pégina
wish & lravés e fa ouie estd ingrasando a reallzar un pago, secaudo o lansaceitn Tranciera

] GEHERALIDABES T,
) nscmmmom-:sm&.mcmo;a R P

: AF-E.PTACIQN e e B
) POLTIAS

- HABEAS DAT

[}ATOS PERSDHALES

H

) TRATkh!lENTOBEDATOSPERSGHALES e

b AUTORIZACION BELUSD ﬂE DATGS e

) FOLZHCA DE PRNAEIDAD BE LA PAGIHA HEB

» EAACTILD CARACIERCOMPLETOYPUHTUALIBADDELAINFORMACEGN_ e b e L

] INFOR!'IACEGN DE LOS USUARIOS

3 USOSPROHIEIDGSDEU‘.’EBS&TE_____ T

' TERH\NACiDN
& DERECHOS

E DECLARACIOM DE ORIGEN DE FOHDGS _

»AUTUR{ZAC}GNPARABEBHOENCUEHTA T ——
e SR G e




PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO CD-AP-ADM-FO-08
CENTRO SISTEMA DE GESTION Y CALIDAD | Formato Vi

DEMOCRATICO
Hano firme

Corazdén grande ¢ Ver: 1.0
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O-SERVICIOS
6-02-2020
[ Jgien [ Jservicio
DEPENDENCIA . FECHA DE SOLICTUD
SOLICIFTANTE
QUIEN SOLICITA DIA MES AN

_ JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

1. Cantidad Reguerida
2. Garantia Requerida

3. Condiciones de Entrega

4. Reemplazo personal en licencias. Polizas Requeridas (Cumplimiento, Calidad)
5. Precio Estimade

6, Fecha Requerida del Bien o Servicio

:PROVEEDORES'SUGERIDOS

"OBSERVACIONES'

XWIA DEL RESPONSABLE DE LA SOLI

s

CARGO: FiRMA:
APROBACION.

DIA IVIES ANG

AUTORIZADO POR (Lider APROBADO POR {Subdirecctora Administrativa y
Cependencia) Financiera)




Formato Vil

INFORMACION DEL CANDIDATC PARA LA REPOSICION DE VOTOS

Elaecciones regionales 25 de octubre 2015

Gobernacidn
Candidato Asamblea
a: Alcaldia Ciudad Departamento
Consefo

{Marque con X}

Dia

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre

Identificacion C.C. No, Lugar de Expedicidn
Direccidon Residencia Ciudad Departamento
Teléfonc Residencia Teléfono Celular E-Mall

Anexo los siguientes documentos:

Formato - Informacion del candidato para Reposicion de votos.
Rut

Fotocopia de la cédula ampliada al 150%.

Certificacidn bancaria a nombre de quien se va realizar el pago.
Poder autenticado en caso de autorizar a un tercero,

o wN

Firma;

Huella

C.C. No,

RA USO EXCLUSIVO DEL PARTIDC

Afic Mes Dfa

Obsarvaciones:

Verificacién

Responsable del Partido
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Formato X

SOLICITUD DE ANTICIPO

CENTRO

DEMOCRATICO

Mano firme
Corazdn grande

FECHA

AREA

NOMBRE

CARGO

VALOR

NOMBRE

CARGO

TIPO DE SOLICITUD DE BIENES Y O SERVICIO

Transporte
Viaticos
Capacitaciones
Logistica

Servicios
Alquiler
Otros

OBSERVACIONES:

firma del responsable

Control de documentos

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Jefe Inmediato

Coordinader Administrativo y Financierc




