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OBJETIVOS:

1. Verificar que el partido político (partido) cuente con mecanismos adecuados de control, autorización, registro, custodia, salvaguarda y verificación periódica de las cuentas y documentos por cobrar.

2. Determinar la autenticidad de los derechos contraídos que se presentan en la información financiera del partido.

3. Verificar que las cuentas y documentos por cobrar contabilizados corresponden a operaciones debidamente realizadas en el periodo.

	NÚM.
	TRABAJO A DESARROLLAR
	REFERENCIA
	HECHO POR

	
	
	
	INICIALES
	FECHA

	1
	Conforme al Manual de Procedimientos y derivado de los comentarios del responsable de las finanzas del partido determine los controles y procedimientos internos el proceso de recepción, registro y políticas de autorización de los documentos y cuentas por cobrar, cerciorándose que estén definidas las áreas de autorización, registro, salvaguarda y custodia de los documentos, así como las áreas responsables de la verificación física y periódica de dichos documentos.

	
	
	

	2
	Determine el alcance de la fiscalización de cuentas y documentos por cobrar y desarrolle el siguiente trabajo:

a) Compruebe que sea oportuno el registro contable de las operaciones con el propósito de constatar que estas correspondan a las realizadas durante el periodo.

b) Compruebe que los documentos y cuentas por cobrar se derivan de las operaciones por la actividad normal del partido.

c) Determine que las recuperaciones o reintegros en efectivo, se hayan ingresado oportunamente a bancos y registrados contablemente.


	
	
	

	3
	De la muestra a sujeta a revisión, con relación a los cargos desarrolle el siguiente trabajo:

a) Compruebe que los cargos al rubro de cuentas y documentos por cobrar deberán estar autorizados por el funcionario partidista facultado para ello.

b) Cerciórese que estén respaldadas con la documentación que facilite la acción de cobro, así como pruebe la existencia de los adeudos para lo cual considere lo siguiente.

· Por los préstamos o anticipos de sueldo a empleados deberán estar respaldados con los contratos o documentos en los que se indique entre otros datos: el nombre y firma tanto del empleado como del funcionario partidista facultada para autorizar este tipo de erogaciones, el monto del préstamo o anticipo, la temporalidad del mismo, el monto de descuento, si el descuento será es vía nómina u otra forma y si se cargaran intereses.
· Deudores diversos se respaldara con un documento que debe contener los datos relativos a: el nombre y firma de la persona a quien se expide el cheque como del funcionario partidista facultado para la autorización, el concepto de los gastos para los que se otorgó el recurso, el tiempo en que serán realizados y comprobados.

· El anticipo a proveedores o prestadores de servicios será respaldado con el contrato o documento, el cual deberá contener cuando menos lo concerniente: el nombre y firma de proveedor, el concepto y la cantidad de bienes o servicios objeto del mismo, el monto de los bienes o servicios, cuanto pagos se realizaran y en qué momento, la temporalidad del contrato, en cuando tiempo deberá el proveedor entregar los bienes o servicios, las penalizaciones por incumplimiento, nombre y firma del funcionario autorizado para suscribir este tipo de contratos.

c) Compruebe que la documentación soporte para el cobro de los adeudos este debidamente custodiado.

d) Verifique que el partido concilie periódicamente la documentación que acredita los derechos de cobro con los auxiliares contables, para corroborar que los deudores están al corriente en sus pagos y los empleados se encuentre en servicio del partido.


	
	
	

	4
	De la muestra a sujeta a revisión, respecto de los abonos a las cuentas y documentos por cobrar, compruebe lo siguiente:
a. Se hayan registrado contablemente y sustentado con la documentación comprobatoria.
b. Por los préstamos o anticipos de sueldo a empleados se haya hecho el descuento vía nómina o conforme a la forma y periodicidad establecida.

c. En su caso, que el depósito se haya depositado en banco del partido y a más tardar el tercer día del descuento.
d. Que los gastos a comprobar a deudores diversos, se hayan comprobado en el tiempo y forma, y que los comprobantes del gasto correspondan a los conceptos para los cuales fueron autorizados, sin que se hayan utilizado a fines distintos.

e. Se haya dado cumplimiento a los límites y plazos establecidos en los documentos y contratos que dieron origen los gastos por comprobar.

f. Los reintegros por gastos a comprobar no realizados, deberán ser justificados y depositados en la cuenta bancaria del partido dentro del mes en que fueron recibidos.

g. Por los anticipos a proveedores, la comprobación de los mismos se efectuó en el tiempo y corresponda a los conceptos de gasto que se señalan en el contrato que le dio origen.
En el caso de rescisión de contrato, se realice la devolución de los recursos anticipados, los que serán depositados en la cuenta bancaria del partido, a más tardar en el tercer día de haberse recibido.

h. Compruebe que los documentos expedidos por el partido como comprobantes de ingresos por la cobranza de documentos y cuentas por cobrar, estén respaldados con las fichas de depósito expedidas por la institución bancaria, cerciorándose que éstos cuenten con los sellos correspondientes y se reflejen en los estados de cuenta bancarios respectivos.


	
	
	

	5
	Con relación a los saldos de las cuentas y documentos por cobrar, desarrolle el siguiente trabajo:

a) Por lo que se refiere a los saldos de naturaleza contraria a la del rubro de cuentas y documentos por cobrar considérelos para el oficio de errores u omisiones.

b) Compruebe que el partido realizó una estimación para las cuentas incobrables, misma que debe estar registrada contablemente.

c) En caso, realice la confirmación de operaciones a los empleados o deudores diversos determinados en la muestra, conforme al formato anexo a la presente guía.


	
	
	

	6
	Evalué la antigüedad y recuperabilidad de las cuentas y documentos por cobrar, para lo cual verifique si existen saldos al cierre del ejercicio que se hayan cobrado o comprobado con la documentación respectiva a más tardar en la fecha en que expira el plazo para la presentación del Informe Anual, de lo contrario los saldos con antigüedad mayor a un año considérelos como egresos no comprobados solicite su aclaración, en caso contrario inclúyalos en el oficio de errores u omisiones, así como desarrolle el trabajo siguiente:

a) Determine si se elaboran estados analíticos periódicos, con vencimientos de las cuentas y documentos por cobrar principalmente con base en información sobre antigüedad de saldos, para lo cual elabore la cédula analítica correspondiente.

b) Precise las acciones que lleva a cabo el partido en relación a las cuentas y documentos próximos a vencer.

c) Con base en los auxiliares contables, investigue la existencia de documentos vencidos no cobrados oportunamente.

d) Verifique el soporte documental que sirvió de sustento, así como los criterios para ser determinada de las estimaciones de las cuentas incobrables, dicha documentación deberá estar autorizada por el funcionario partidista facultado para ello y de conformidad con el manual de procedimientos del partido.


	
	
	

	7
	Cerciórese que los saldos con antigüedad mayor a un año que ya hubieren sido sancionados por la autoridad electoral como gastos no comprobados, se encuentren cancelados previa autorización por escrito de la instancia partidista con facultades para ello.


	
	
	

	8
	En su caso, aplique cualquier otro procedimientos que considere necesarios de acuerdo a las circunstancias.


	
	
	

	9
	Concluya respecto del trabajo efectuado.


	
	
	



México, D.F. a XX de XXXX de 201___
NOMBRE

Av. XXXXXX XXXX

Col. XXXXXXXX, CP. XXXXX

Del. XXXXXXX, México, DF

Teléfono: XXXX - XXXX 

PRESENTE

Con motivo de la fiscalización que está practicando el Instituto Electoral del Distrito Federal, a los recursos del Partido XXXXXXXXXXXXXXX en el Distrito Federal, correspondientes al ejercicio de 201___, y toda vez que en los registros contables del citado partido se reflejan operaciones realizadas con Usted, mucho agradeceré que, bajo protesta de decir verdad, llene el formulario que se anexa y entregarlo al C. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, o remitirlo a la brevedad –dentro de los cinco días siguientes a la recepción de este oficio- a la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización del Instituto Electoral del Distrito Federal, con domicilio en Huizaches No. 25, Col. Rancho los Colorines, Del. Tlalpan, CP 14386.

No omito comentarle, que de no proporcionar la información requerida, presentarla fuera del plazo establecido o incompleta, con fundamento en los artículos 378 fracción IX y 380 fracción I del Código, podrá ser sancionado hasta con una multa de 10 a 5,000 días de salario mínimo general diario vigente en el Distrito Federal.
A T E N T A M E N T E
C. XXXXXX XXXXXX XXXXXX
CARGO del Partido XXXXXXXXXX en el Distrito Federal




ANEXO

México, D.F. a XX de XXXX de 2014

En atención a su oficio IEDF/UTEF/XXXX/201__, me permito señalar que durante el año 2013 recibí recursos del Partido ______________ en el Distrito Federal, en efectivo __ en cheque ___ por la cantidad total de $_________ (_____________ MN), por concepto de ________________________________________________ de los cuales comprobé la cantidad de $_________ (_____________ MN) y reintegre el importe de $_________ (_____________ MN), existiendo un saldo de $_________ (_____________ MN) que debe reflejarse en los registros contables del citado partido al 31 de diciembre de 2013.
ATENTAMENTE
_______________________________________

NOMBRE, FIRMA 
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