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1. INTRODUCCIÓN
Este instructivo es una guía de carácter general para la elaboración de los informes individuales de ingresos y gastos de campaña de los candidatos avalados por el Partido Polo Democrático Alternativo,   el cual se genera como herramienta de fácil uso para los candidatos, gerentes de campaña y contadores de campañas.

Los candidatos que participen en las próximas elecciones deberán tener en cuenta además del presente documento, las normas que constituyen el marco jurídico electoral; la normatividad establecida por el Consejo Nacional Electoral (CNE), los formularios y anexos establecidos para la rendición de cuentas y las instrucciones generadas desde el partido.

La legislación electoral ha determinado varias disposiciones que son de obligatorio cumplimiento para las campañas a elecciones de cargos uninominales y plurinominales a realizar por los diferentes Partidos Políticos. Las fundamentales son la Ley 130 de 1994, Ley 1475 y las Resoluciones 330 de 2007, 127 y 128 del 30 de enero de 2015 emitidas por el CNE. 
Frente a lo anterior, es importante tener en cuenta que el área de Auditoria Interna estará en disposición de responder las dudas que se presenten a lo largo del proceso de campaña, en cuanto a lo concerniente a la rendición de cuentas.
Por último, la RENDICIÓN DE CUENTAS aparte de ser una obligación legal del Candidato y del Partido, es requisito para obtener la reposición de los gastos de las  campañas que hace el Estado cuando la campaña supere el umbral de acuerdo a la votación obtenida.

2. GENERALIDADES PARA TENER EN CUENTA EN EPOCA DE CAMPAÑA
Cada candidato avalado debe RENDIR CUENTAS POR SU CAMPAÑA presentando ante el Partido un Informe INDIVIDUAL de Ingresos y Gastos de campaña, firmado por  el Candidato, Contador Público y Gerente de Campaña (cuando aplique). Se tendrá dicha responsabilidad independientemente que el candidato:

a) Haya sido elegido.

b) No haya sido elegido.

c) No haya obtenido ingresos ni realizado gastos.

d) Haya obtenido ingresos ni realizado gastos.

El informe a presentar ante la Sede Nacional  estará compuesto por: 
· Libro de Contabilidad (Ingresos y Gastos), previamente registrado ante la Organización Electoral.
· Formulario 5B y sus 7 anexos, los cuales se descargan del aplicativo “Cuentas Claras”.
· Soportes originales de los ingresos y de los gastos.
· Comprobantes contables. 
También, tenga en cuenta que simultáneamente debe hacer envío electrónico del informe a través del aplicativo “Cuentas Claras”.
1.1.  Responsabilidad en la rendición de cuentas. 

Por el solo hecho de ser avalado como candidato por un Partido Político, se le impone una responsabilidad para rendir cuentas: Res. 330/07, Cap. II, Art. 7º: “Responsabilidad de la presentación. Los candidatos son responsables de presentar ante el Partido o Movimiento Político que los haya inscrito, el informe de Ingresos y gastos de su campaña individual, dentro de la oportunidad fijada por la agrupación política”.
1.2.  Fecha entrega informe individual.
El PDA fijó como plazo máximo para que alleguen a la Sede Nacional en Bogotá los Informes individuales de ingresos y gastos de campaña, (libro de contabilidad y soportes originales, formatos 5B y anexos, comprobantes contables), el día jueves 5 DE NOVIEMBRE DE 2015.

1.3. Multas y sanciones. 
En la Ley 130 de 1994, art. 39, literal a), se especifica que se impondrán multas en caso de no cumplirse con la normatividad electoral. En el art. 1º de la Res. 0131 de 2015 emitida por el CNE se fijan los valores de las multas, las cuales oscilan entre $ 11.076.998 y $ 110.769.978, según la gravedad de la falta. De este modo, se hace necesario que la información se allegue al Partido, en los términos y plazos establecidos. 
1.4.  Obligación de designación de Gerente de Campaña y apertura de cuenta bancaria.
Las campañas políticas en la cuales el tope de gastos sea superior a 200 SMMLV es decir a ciento veintiocho millones ochocientos setenta mil pesos moneda corriente ($128.870.000), tendrán la obligación de designar gerente de campaña y abrir cuenta bancaria para el manejo exclusivo de los recursos de campaña, según lo establece el artículo 25 de la Ley 1475 de 2011.

1.5. Topes de gastos y de ingresos. 
Ley 1475 de 2011. ART.23 “Límites a la financiación privada. Ningún partido, movimiento, grupo significativo de ciudadanos, candidato o campaña, podrá obtener créditos ni recaudar recursos originados en fuentes de financiación privada, por más del valor total de gastos que se pueden realizar en la respectiva campaña. Tampoco podrá recaudar contribuciones y donaciones individuales superiores al 10% de dicho valor total (…)”. 
Frente a esto, el CNE emitió las resoluciones 0128 y 0129 de 2015 señalando los topes de gastos para las campañas a las diferentes corporaciones en el orden departamental, municipal y local, los cuales dependerán del censo electoral de cada departamento y municipio. De acuerdo al artículo 24 de la Ley 1475 “…En el caso de listas con voto preferente el monto máximo de gastos por cada uno de los integrantes de la lista será el resultado de dividir el monto máximo de gastos de la lista por el número de candidatos inscritos…” A continuación se indican los criterios para la determinación de los topes:
	CORPORACIÓN
	CENSO ELECTORAL
	TOPE DE GASTOS ELECCIONES (OCTUBRE 2015)

	
	
	

	
	
	

	JAL
	Menos de 25.000 
	                      36.788.543   

	
	25.001 a 50.000
	                      46.666.948   

	
	50.001 a 100.000
	                      61.314.238   

	
	100.001 a 250.000
	                      85.612.448   

	
	250.001 a 500.000
	                    222.656.796   

	
	500.001 a 1.000.000
	                    354.822.915   

	
	1.000.001 a 5.000.000
	                    553.367.086   

	
	Bogotá
	                 1.756.601.277   

	
	
	

	CONCEJOS
	Menos de 25.000 
	                    367.885.426   

	
	25.001 a 50.000
	                    466.669.476   

	
	50.001 a 100.000
	                    613.142.377   

	
	100.001 a 250.000
	                    856.124.484   

	
	250.001 a 500.000
	                 2.226.567.960   

	
	500.001 a 1.000.000
	                 3.548.229.153   

	
	1.000.001 a 5.000.000
	                 5.533.670.864   

	
	Bogotá
	               17.566.012.774   

	
	
	

	ALCALDIAS
	Igual o menor a 25.000 
	                      94.690.384   

	
	25.001 a 50.000
	                    180.362.635   

	
	50.001 a 100.000
	                    541.087.905   

	
	100.001 a 250.000
	                 1.080.672.789   

	
	250.001 a 500.000
	                 1.221.956.853   

	
	500.001 a 1.000.000
	                 1.617.936.803   

	
	1.000.001 a 5.000.000
	                 1.726.086.150   

	
	Bogotá
	                 3.449.505.411   

	
	
	

	ASAMBLEAS
	Igual o menor a 200.000 
	                    552.952.089   

	
	200.001 a 400.000
	                 1.713.563.351   

	
	400.001 a 690.000
	                 2.307.118.916   

	
	690.001 a 885.000
	                 2.417.937.244   

	
	885.001 a 1.500.000
	                 2.892.480.775   

	
	1.500.001 a 3.000.000
	                 3.990.163.025   

	
	3.000.001 a 4.000.000
	                 5.044.486.872   

	
	Antioquia
	                 9.170.062.868   

	
	
	

	GOBERNACIONES
	Igual o menor a 200.000 
	                    913.487.420   

	
	200.001 a 400.000
	                 1.100.163.241   

	
	400.001 a 690.000
	                 1.465.864.234   

	
	690.001 a 885.000
	                 1.467.306.761   

	
	885.001 a 1.500.000
	                 1.751.791.712   

	
	1.500.001 a 3.000.000
	                 3.432.385.385   

	
	3.000.001 a 4.000.000
	                 3.456.442.632   

	
	Antioquia
	                 3.552.280.302   


Es importante tener en cuenta que tal y como se puede evidenciar, se requiere tomar como referencia los topes establecidos para las elecciones de las corporaciones en los diferentes departamentos, municipios, localidades y/o comunas para el año 2015.

1.6. Donaciones.

Todas las donaciones recibidas bien sea por personas naturales o jurídicas, en dinero o en especie, deben ser reportadas y soportadas de acuerdo a la naturaleza de cada donante. 
Para el caso de las donaciones de personas jurídicas, se soportarán con el extracto del acta de la Junta de Socios, Junta Directiva o Asamblea de Accionistas, según el caso. Adicional a lo anterior se debe adjuntar copia de la Cámara de Comercio de la empresa actualizada.

Si la donación es efectuada por una persona natural se debe adjuntar como soporte el acta de donación. Ver formato de acta de donación persona natural ajunto a este instructivo o descargarlo de la página Web del Partido.
Los aportes propios, contribuciones de familiares y créditos no están sujetos al límite individual del 10%. Si después de hacer la campaña quedan valores pendientes de pago, se deben tener en cuenta algunas limitaciones que se establecen en el artículo 23 de la Ley 1475 de 2011.
1.7. Gastos en publicidad.
Los candidatos y los partidos no podrán iniciar gastos de propaganda electoral empleando el espacio público sino hasta 3 meses antes de las elecciones (desde el 25 de julio) siempre y cuando las listas estén debidamente inscritas o registradas ante la Registraduría Nacional del Estado Civil. 
Los gastos que se realicen antes de la inscripción del libro, después de la fecha de la elección o que no tengan relación de causalidad con la campaña NO SON ACEPTADOS.
1.8. Propaganda Electoral.

El número de cuñas radiales, avisos en publicaciones escritas y vallas publicitarias tienen unos topes definidos por el CNE dependiendo de la categoría del municipio (ver parte pertinente de la Ley 617 de 2000 dispuesta en la página web del Partido). 
Recuerde que: 
· Si la campaña llega a recibir donaciones del Partido, bien sea desde la Sede Nacional o desde la Coordinadora Territorial, debe analizarse antes de invertir en publicidad que la suma resultante entre la inversión del Partido y las inversiones del candidato (a) NO SUPEREN LOS TOPES. 
· Los concesionarios para la prestación del servicio de radio o periódico están obligados a hacer la publicidad en condiciones de igualdad para todos los Partidos (Ley 130/94, art. 28). 

· La publicidad radial y televisiva debe ser cobrada a una tarifa inferior a la mitad de la comercial, durante los 60 días anteriores a la elección (Ley 130/94, art. 28).
· Los Alcaldes y Registradores municipales de cada lugar regulan la forma de difundir la propaganda electoral, por lo que deben buscar la normatividad propia de cada municipio (Ley 130/94, art. 29, incisos 1 y 2).
· Queda prohibida toda clase de propaganda política y electoral el día de las elecciones, según la Ley 163 de 1994, Art.10. “Propaganda durante el día de elecciones”. 

3. CLASIFICACIÓN DE INGRESOS Y GASTOS DE CAMPAÑA PARA LA RENDICIÓN DE CUENTAS
1.9. Soportes. 

Los soportes contables son aquellos documentos que respaldan los hechos económicos, bien cuando ingresan (ingresos) los recursos o bien cuando se realiza el pago o el gasto (egresos) en la campaña política, por tanto se debe tener en cuenta el tipo de soporte que se está recibiendo, que según disposiciones de la DIAN, deben cumplir los requisitos de ley. 
Se deben entregar soportes ORIGINALES. Además, todos y cada uno de los ingresos y gastos deben estar soportados. 
En los pagos soportados con Cuentas de cobro es necesaria la copia del respectivo RUT (actualizado) o cédula de ciudadanía en caso de no tenerlo.
Los documentos generados por los proveedores deben elaborarse a nombre del candidato o la campaña política. Tenga en cuenta, que la DIAN generó una base de datos identificando proveedores ficticios los cuales se podrán verificar en el siguiente link http://www.dian.gov.co/descargas/proveedores_ficticios/Declaratoria_Proveedores_Ficticios_2015.pdf
Recuerde que las cotizaciones, remisiones, órdenes de pedido, órdenes de publicidad, recibos de caja emitidos por el proveedor, NO SON SOPORTES VÁLIDOS.

Tenga en cuenta que SOLO SE ADMITEN recibos de caja menor como soportes de los gastos, cuando se trate de gastos por cuantías pequeñas o cuando sea por conceptos no facturables como por ejemplo los pasajes de bus o taxis, auxilios alimenticios, etc. En los demás casos deberán pedir documento equivalente o cuenta de cobro con copia del RUT.

Las ayudas en especie siempre significan un ingreso y un gasto (en el respectivo código) al mismo tiempo. 

Clasifique, codifique y registre cada uno de los soportes contables tanto de ingresos como de gastos, según los códigos establecidos a continuación.

1.10. Clasificación de Ingresos
De acuerdo a lo establecido por el CNE, se deben clasificar los ingresos de la siguiente manera:
Código 101: Créditos o aportes que provengan del patrimonio de los candidatos, de sus cónyuges o de sus compañeros permanentes o de sus parientes. 

Soportes a adjuntar: Para el caso de los ingresos que provengan del patrimonio del candidato, se debe adjuntar Acta de recursos propios firmada por el candidato y copia de cédula. Para las contribuciones del cónyuge o de sus familiares, se adjunta el Acta de Donación Persona Natural y la copia de la cédula.
Código 102: Contribuciones, donaciones y créditos en dinero o en especie, que realicen los particulares. 
Soportes a adjuntar: Para el caso de las contribuciones en dinero o en especie de personas naturales se adjunta el Acta de Donación Persona Natural y la copia de la cédula. Se debe tener en cuenta realizar la verificación ante los diferentes entes de vigilancia y control (Procuraduría, Contraloría y Lista Clinton), para determinar el origen de los recursos.
Para el caso de las donaciones de personas jurídicas, se debe adjuntar acta o extracto de acta de la Junta Directiva y/o Socios debidamente firmada, en la cual se mencione el valor y concepto de la donación, además de la copia de la Cámara de Comercio en donde se evidencie las facultades del Representante Legal.
Para el caso de los créditos otorgados por personas naturales se debe presentar copia del pagaré o letra de cambio en el cual se evidencie el monto y los intervinientes de la operación.
Código 103: Créditos obtenidos en entidades financieras legalmente autorizadas. 

Soportes a adjuntar: Fotocopia del Pagaré o contrato generado por la Entidad Financiera.

Código 104: Ingresos originados en actos públicos, publicaciones y/o cualquier Crédito obtenido en entidad financiera legalmente autorizada. 

Soportes a adjuntar: Para el caso de los bingos, venta de bonos o rifas, el Contador de la campaña deberá expedir certificación en la cual discrimine al detalle el tipo de evento realizado (en caso de bonos o rifas incluir la cantidad vendida, el valor unitario y el valor total del recaudo en el evento público, adjuntando la proforma utilizada para el evento). 

Código 105: Financiación estatal- Anticipos.
Soportes a adjuntar: Certificación entregada por la Dirección Administrativa y Financiera del Polo Democrático Alternativo.

Código 106: Recursos propios de origen privado que los partidos y movimientos políticos destinen para el financiamiento de las campañas en las que participen.
Soportes a adjuntar: Certificación entregada por la Dirección Administrativa y Financiera del Polo Democrático Alternativo o la Coordinadora Departamental en la cual se indique el nombre del candidato, la corporación a la que aspira y el valor entregado.
1.11. Clasificación de Gastos
Para el caso de los gastos la clasificación se presenta así:

Código 201: Gastos de Administración. Aquí se deben asociar todos los gastos correspondientes a  sueldos, honorarios, viáticos, servicios públicos, arrendamientos de bienes inmuebles (arrendamientos de sede política), recarga a celulares, pagos por entrega de publicidad y otros.
Soportes a adjuntar: Facturas, Contratos de prestación de servicios, documentos equivalentes a facturas o cuentas de cobro y contrato de arrendamiento.
Código 202: Gastos de oficina y adquisiciones. Se deben asociar todos los gastos correspondientes a  útiles y papelería, elementos de aseo, cafetería, dotación, arreglo y gastos en general de la oficina.

Soportes a adjuntar: Facturas, documentos equivalentes a facturas o cuentas de cobro, tirillas de pago de almacenes de cadena, facturas electrónicas, tiquetes de máquinas registradoras.

Código 203: Inversión en materiales y publicaciones. Se deben asociar todos los gastos correspondientes a compra de elementos destinados a las publicaciones (entre otros, pinturas, brochas, telas, llaveros, esferos y camisetas).   

Soportes a adjuntar: Facturas, documentos equivalentes a facturas o cuentas de cobro, tirillas de pago de almacenes de cadena, facturas electrónicas, tiquetes de máquinas registradoras.

Código 204: Actos públicos. Se deben asociar todos los gastos relacionados con bazares, fiestas en general, bingos, alquiler de grupos musicales, alquiler de sillas, refrigerios, etc.

Soportes a adjuntar: Facturas, documentos equivalentes a facturas o cuentas de cobro, tirillas de pago de almacenes de cadena, facturas electrónicas, tiquetes de máquinas registradoras. 

Código 205: Servicio de transporte y correo. Se deben relacionar todos los gastos por cualquier clase de transporte y correo, entre otros: servicio de taxis, buses, transporte aéreo, envío de correos (servientrega, deprisa, interapidisimo, 472, Coordinadora, etc.), la compra de gasolina para los vehículos y alquiler de automóvil.

Soportes a adjuntar: Facturas, pasajes aéreos, tiquetes expedidos por empresas de transporte terrestre, facturas electrónicas, tiquetes de máquinas registradoras, contratos de alquiler de vehículo, recibos de caja menor (no superiores a $200.000). 

Código 206: Gastos de capacitación e investigación política. Se relacionarán gastos por concepto de pago a capacitadores, encuestas, etc.

Soportes a adjuntar: Facturas y documentos equivalentes a facturas o cuentas de cobro.
Código 207: Gastos judiciales y de rendición de cuentas. Se relacionarán gastos por concepto de asesoría jurídica, pago de honorarios al Contador.
Soportes a adjuntar: Facturas y documentos equivalentes a facturas o cuentas de cobro.

Código 208: Gastos de propaganda electoral. Se relacionarán los gastos de propaganda política a través de los medios de comunicación social y del espacio público, como son: radio, periódico, revistas, televisión, vallas, pasacalles, pendones, afiches, perifoneo, publicidad en redes sociales.

Soportes a adjuntar: Contratos, Facturas y documentos equivalentes a facturas o cuentas de cobro, donde se evidencie lo siguiente: 

a) Cuñas radiales: Duración en segundos de la cuña, el número, y fechas de emisión.
b) Avisos: tamaño y número de publicaciones.

c) Vallas: tamaño y cantidad.

Código 209: Costos financieros. Incluirá los pagos de intereses, comisiones, abonos a capital y demás relacionados con la actividad financiera de la campaña.

Soportes a adjuntar: Extracto o certificación bancaria en la cual se indique el pago de estos costos. 
Código 210: Gastos que sobrepasan la suma fijada por el Consejo Nacional Electoral. En este código se debe tener en cuenta si la campaña superó el monto de gastos establecido en la normatividad electoral.

Código 211: Otros gastos. Se registran sumas no incluidas en los anteriores códigos. Tener en cuenta que estos gastos no deben superar el 10% de los gastos totales efectuados en la campaña.
Soportes a adjuntar: Facturas y documentos equivalentes a facturas o cuentas de cobro.
	¡IMPORTANTE! 

La información registrada en el aplicativo Cuentas Claras, se debe diligenciar en su totalidad, sin omitir números de identificación, direcciones o números de teléfono.

Se debe corroborar si la identificación del donante, contribuyente, proveedor del bien o servicio corresponde a la razón social inscrita en el RUT de lo contrario será causal de devolución.  



1.12. Libro de Ingresos y Gastos 
Cada candidato debe registrar el Libro de Ingresos y Gastos de Campaña, ante la misma autoridad electoral en la cual inscribió su candidatura. El registro del libro se realiza al momento de la inscripción de la candidatura.

El libro debe diligenciarse obligatoriamente, conforme a las normas que rigen la materia
. Este libro NO se diligencia como un libro de contabilidad empresarial, sino que se lleva de una manera especial (ver instructivo en la página del Partido).
El diligenciamiento, se realiza simultáneamente en el aplicativo “Cuentas Claras”, por tanto al momento de diligenciar la información tomada de los soportes y documentos contables en el aplicativo, se estará diligenciando el libro y el formulario 5B y sus respectivos anexos.

Se debe registrar cronológicamente las operaciones realizadas en relación con cada uno de los conceptos, indicando la fecha, los intervinientes, el detalle y el valor, máximo ocho (8) días después de realizada la correspondiente operación.
A cada una de las diversas categorías de ingresos y clases de gastos que contiene el formulario correspondiente, deben destinarse los folios que se consideren necesarios, con el objeto de informar separadamente la contabilización de cada uno de los códigos que aparecen en el formulario. 

4. CONSERVACIÓN DE LOS LIBROS, DOCUMENTOS Y ARCHIVOS CONTABLES
Los libros, facturas, comprobantes de contabilidad y demás documentos que hacen parte del informe de ingresos y gastos de la campaña electoral, deben ser custodiados de manera física en el archivo del Partido, hasta tanto no se realice la auditoria externa, contratada por la Registraduría Nacional del Estado Civil, de acuerdo a lo establecido en el artículo 49 de la Ley 130 de 1994. Con posterioridad a dicho término deberán conservarse microfilmados por un término no inferior a diez (10) años.  En todo caso deberán cumplirse las normas de conservación de libros y soportes tanto para efectos contables como fiscales (artículo 6 de la Resolución 330 de 2007).
Finalmente, cualquier inquietud o sugerencia será atendida por el Auditor Interno del PDA, Sr. Efraín Elles Morales, a quién deben hacerse llegar los documentos en los términos previstos en este instructivo.

Los números de contacto son: Teléfono fijo en Bogotá 288 61 88 Ext. 142, 143 y 147, números celulares 3173687629 - 3212653919. La dirección de la Sede Nacional del Partido es Cra.17A Nº 37 27, barrio La Soledad - Teusaquillo, Bogotá. 

1 de julio de 2015.

Cordialmente,
________________________
EFRAÍN ELLES MORALES 

Auditor Interno PDA

                                                  
� Res. 330 de 2007. ARTÍCULO QUINTO. Diligenciamiento del Libro de Ingresos y Gastos.- El diligenciamiento del libro de ingresos y gastos debe efectuarse en forma adecuada y oportuna de tal manera que revele los hechos económicos debidamente documentados mediante soportes contables, de origen interno o externo, de conformidad con las disposiciones que sobre la materia contengan las normas contables y los principios  de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. En todo caso los asientos contables deben realizarse a más tardar durante la semana siguiente al día en el cual se hubieren efectuado las operaciones.
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