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No requiere respuesta
Referencia: N/A
PARA: GLADYS EUGENIA SANMIGUEL BEJARANO
Secretaria SDIS
DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO:  Segundo Informe Parcial Seguimiento Cajas Menores 2019

De manera atenta, en atencion al Plan Anual de auditoria 2019 aprobado por et Comité de Contrel Interno,
asi como, en ejercicio del rol que le compete a la Oficina de Control Intemo, relacionado con el enfoque
hacia la prevencién y teniendo en cuenta el seguimiento a las Cajas Menores realizado en la presente
vigencia, me permito adjuntar el segundo informe parcial de las visitas llevadas a cabo por el equipo auditor
a las Subdirecciones Locales de Tunjuelito, San Cristobal y Santa fe Candelaria. Lo anterior, con el objeto
gue se tomen las medidas pertinentes para garantizar el cumplimiento normativo.

Desde la Oficina de Control interno de la SDIS, estaremos dispuestos a atender cualquier inguietud
gue surja relacionada con el presentg informe.

Cordiaimente,

-

-

YOLMAN JULIAN SAENZ SANTAMARIA
Jefe Oficina de Control interno

Elaboré: Iris Cordoba/Antonio Melendez
Reviso/Aprobd: Yolman Julian Saenz Santamaria

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 7 Ciudadeia San Martin
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NOMBRE: Seguimignts al manejo de Cajas Mencres en fa Enlidad,

OBJETIVO: Reatizar seguimianto al manejo y contrel de los recursos asignados a las cajas menores de la SDIS selpccionades en la muestra, mediante arquens, conteo fisico, revision documental, control y
Seguimienta a cada uno de 16s rubres prasupuestales aulorizados en 1a respectiva resalucibn de constilucién; con &l fin, de establecer el cumplimiento en la ejecucion de los recurses conforme a los conceptos
de gasto, el monto estipulade y el acatamiente de las caracteristicas de urgente, imprescindible, inaplazables g imprevistas.

ALCANCE: El seguimiento se realizard entre los meses de marzo a noviembre de la presente vigencia, a diez {10} de las veintinueve (20} cajas menores de la SDIS, lo cual correspende al freinta y cuatro por
ciento (34%) de las mismas. Cada tres 0 cuatro seguimienios (3 o 4) seguimienios 0 arqueos a cajas menores, se realizara un informe parcial.

. py—" . -
* Los responsables del manejo de cajas menares cuenta con canlroles {cpja fuerte con clave) para
resguardar el dinefo, chequera, libros y demas documentos que respaldan los movimientos de la
Cal Mmeno.

. POR MEJORAR LA

* Se evidenciaron recibos provisionales sin fecha de elaboracion, fo cua! no permitio verificar,
cuando fue el desembolse, i la oportunidad en la legalizacidn y olras sin legalizar dentro dei
1émino estabiecido en la normatividad vigenta.

* En las Sudirecciones Locales de Tunjuelito y Santa fe Candelaria, (05 libros de caja y bancas
estdn debidaments oficializados, mediante acta de apertura, firmadas por !a Subdirectora Local,
como ordenadora ded gasta.

* En la Subdirection de San Cristobal, no se encontraron los registros al dia de libros de efectiva
y bancos

* En las Subdirecciones Lacales de San Cristobal y Santa fe Candeiaria, los comprabantes de

N -~ . " [ H istobal i i il i
egraso se encontraron debidamente diigenciados (fechados, numeradas y firmados) En la Subdirecci6n Local de San Cristobal, se identificaron lres (3) facluras sin @l respectiva

comprabants de egreso.

& R e SR = il iRt & = i ;

Curante e seguimiento realizado al manejo y contro! de los fecursos asignados a las cajas menores de la SDIS, 2 través de ectivas y revisién documental, se llevaron a cabo aclividades orientadas a
verificar y evaluar et cumplimiento de 1a normatividad vigente. De acuerdo con lo anterior, se cancluye si bien es cierlo, que I entidad viene realizando acciones conducentes a fortalecer a5 controles para el
manejo de [as cajas menores, durants el seguimiento se establecieron aspectos posilives y aspeclos por mejorar, 135 come quedo consignedo en esle informe

Nata: Las auditorias y/o seguimientos se realizan con técnicas de muestreo, o que sigrifica que no lodos los aspeclos por mejorar han sido detectados, ni que !as cajas menores no revisadas no prasenten
aspeclos por majorar.

RECOMENDACIONES:

Reaiizar as acciones pertinentes con el fin de dar cumplimiento estricto a lo sefiatado en los procedimiantos y hormativa vigente en aspeclos rélacionados con:

+ El diigencfamiento o registro de las operaciones realizadas en los libfos de banco y gastos cada vez que se efechie un pago con cargo a los recursas de la Caja menor a movimienlos de la cuenta  de
bances segiin corresponga.

« Bl ditigenciamiento completo de los recibos provisionales v su legalizacion dentro de los 3 dias habiles siguientes a la enlrega del dinero para ser reemplazados por &l o los gomprobantes definitivos.

« La numeracion consecutiva de los comprobantes de egreso.

* La siaboracion dé los comprabantes de egreso. teniendo en cuenta que son documentos encargados de mantener el registio de todos los gastos que se realizan con cargo a los recursos de caja menor y con
base a éstos se afectia el registro de las operaciones en los fibros de bances y gastos

« El analisis da las causas de las observaciones encontradas en el presente informe,
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NOMBERE DEL SEGUIMIENTO Seguimiento al manejo de Cajas Mencres en la Entidad.

FECHA EN LA QUE SE REALIZA EL | 25/06/2019- Subdireccion Local de Tunjuelito
SEGUIMIENTO 19/07/2019- Subdireccitn Local de San Cristébal
07/11/2019- Subdireccion Local de Santa Fe- Candelaria

INTRODUCCION

OBJETIVO: Realizar seguimiento al manejo y control de los recursos as
de la SDIS seleccionadas en la muestra, mediante arqu
y seguimiento a cada uno de los rubros presupues r i olucién de
constitucién; con el fin, de establecer el cumplimiento EcHtio nforme a los
conceptos de gasto, el monto estipulado y el acatami

imprescindible, inaplazables e imprevistas.

ALCANCE: E! seguimiento se realizara er
vigencia, a diez (10) de las veintinueve (29) cajas 1t ia
cuatro por ciento (34%) de las mi ‘ ) seguimientos o arqueos a cajas
menores, se realizara un informi ' -

MARCO LEGAL:

se reglamemel funcitiamiento de las cafa%menores v los avances en efectivo™.
» Resolucion DDC-000001 de mayo 12 de 2009, “Por la cual se adopta el Manual para el manejo y
control qle cajas menores, expedld por el Contador General de Bogota D.C.

st Rerd:. de 12019 expedida por la SDIS “Por la cual se constituye vy
i Secretaria Distrital de integracién Social para la vigencia

) Procedlmlen'to de Ejecucién de Recursos Caja Menor PCD-AD-CM-612 Version 1, adoptado por la
Circular 025 del 5 de agosto de 2016.

L
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METODOLOGIA

Para realizar el seguimiento al manejo de cajas menores en la SDIS, se utiliza la siguiente
metodologia:

e Seleccién de las cajas menores, que no fueron objeto de seguimiento en la vigencla 2018, las
cajas que presentaron faltantes en 2018, de acuerdo con el reporte del area contable y ademas,
teniendo en cuenta los mayores montos asignados, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucién 0079 de 2019.

e \Visitas sorpresivas a las Subdirecciones Locales seleccionadas en la muestra, para realizar
arqueos a las cajas menores, con el fin de constatar que Eas ‘operaciones estén debidamente
sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados Vo los saldos correspondan.
Verificacion del cumplimiento del marco legal refacionado en este infi

« Socializacion al responsable del manejo de la caja menor, de las observac;ones ldentlfcadas en el
seguimiento. _

s FElaboracidon y envio por correo electronico del“' forme preliminar de ‘seg uin}iento a la(s)
dependencia(s) responsable(s) para que presenten, en caso ée ser necesar:o “las observaciones
y/o aclaraciones que consideren pertinentes. :

¢ De ser pertinente, analizar y realizar ajustes ai infor
informe definitivo.

¢ Elaboracion del Informe Ejecutivo. :

¢ Envlo del informe de segmm:ento definitivo y ei lnforme e;ecutlvo ai Jefe de la Oficina de Control
interno para revision y aprobacion

¢« Una vez aprobado el inform
oficial a la(s) dependencia(s)Te

« Solicitud a la Ofcma de Comumca |ones s de pubhcam .n del informe en la pagina web de la entidad

preiimma‘r‘ de'segm'm:ento y consolidar el

'ento y éifeiecutivo e’i;;giefe de la OCI envia comunicacion

Es responsabilidad de los procesos dependenmas proyectos y/o servicios, el contenido de la
informacion suministrada. Por parte de la Oficina de Control Interno, la responsabilidad como
evaluador independiente, consiste en producir un informe objetivo que contenga resultados sobre ei
acatamiento a las disposiciones legaies tanto externas como internas.

resente informe y durante el periodo de junio a noviembre
n diez (10) visitas correspondientes a seis (6) Subdirecciones Locales y una
e las cuales solo fue posible realizar el arqueo a tres (3) cajas menores de las
Ltocales de Tunjuelito, San Cristdbal y Santa Fe- Candelaria. Debido a la ausencia de
las responsabfes:de las cajas menores de las Subdirecciones Locales de Suba (visitada 2 veces:
21/08/2019 y 194 19), Engativa (visitada 2 veces: 19/09/209 y 17/10/2019), Antonio Narifio -
Puente Aranda (visitada.2 veces: 17/10/2019 y 06/11/2019) y el Centro Integral de Proteccion Renacer
(visitada 1 vez: 17/10/2019), no fue posible adelantar el arqueo en estas Subdirecciones, por tal
motivo se dejo constancia mediante el diligenciamiento del formato “Acta de Visita de Arqueo™.
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RESULTADOS

SUBDIRECCION LOCAL TUNJUELITO

Responsable de la Caja Menor: Maria Mercedes Nifio Molano
Fecha del arqueo: 25 de junio de 2019

Aspectos Positivos:

1. El responsable del manejo de la caja menor cuenta con contt caja fuerte con clave) para
resguardar el dinero, chequera, libros y demas documentos que z

ésta. La clave de la caja fuerte solo la conoce la responsable.

2. Los libros de caja y bancos estan debidamenté : i - ura del 30
de enero de 2019 firmadas por la Subdirectora 1 skgaito. De acuerdo
D-AD-CM-612,
roceso de registro de

pesos mcte ($544.425), los cuales no presentaban fecha de
ed verlflc:ar cuando fue eI desembolso, ni la oportunidad en la

%gﬁéﬁ’gﬁ?acson por tanto noG
egalizacion, g@@cuerdoc

aron tres (3) recifiés provisionales, de los cuales dos (2), presentan fechas del
9 y uno (1) del 05/06/2019, por valor total de sesenta y cinco mil seiscientos pesos
500) los cuales no fueron Iegallzados dentro de !os tres (3) dlas habiles Sigmentes a

4. Se ldentlflcaron nueve (9) facturas, con fechas del 2,4,5,6,14,15,21 y 25 de junio de 2019, por
valor total de seiscientos sesenta y ocho mil seiscientos setenta y cinco pesos mcte
($ 668.675), sin el respectivo comprobante de egreso. Lo cual podria dificultar el registro diario
de las operaciones realizadas en los libros de banco y gastos, de acuerdo con lo establecido
en el procedimiento “Ejecucion de recursos de caja menor” Cod: PCD-AD-CM-612, Version 1,
que establece en el numeral 6.4 “Este libro debe ser diligenciado cada vez que se efectie un
pago con cargo a los recursos de la Caja menor o movimientos de la cuenta de bancos segun
corresponda. Teniendo en cuenta que dicho libro presenta saldos y movimientos debito y
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crédito de la cuenta, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas,
con base en los comprobantes de caja menor”
Resultado del arqueo.

Como resultado del arqueo, se determind un sobrante de mil ochocientos un peso mcte ($1.801), los
cuales segun lo manifestado por la responsable de la caja menor corresponden al ajuste al peso.

SUBDIRECCION LOCAL SAN CRISTOBAL -

Responsable de la Caja Menor: Yansy Gonzalez Fajardo
Fecha del arqueo: 19 julio de 2019

Aspectos Positivos:

1. La responsable del manejo de la ca;a menor, cuenta con: controles (caja fuerte con clave) para
resguardar el dinero, chequera, libros y demas documetitos que respaldan los movimientos de
la caja menor. La clave de la caja fuerte sa&a la conoce Ia Tesponsable.

2. Los comprobantes de ¢
numerados, firmados etc:)"

ron detg?damente diligenciados (fechados,

Aspectos por Mejorar/ Observaciones: " :

De los libros auxiliares.

B de junio de 2019, presentando retrasos en su diligenciamiento; o que incumple lo
o en el Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores, expedido por la

Secretaria de.Hacienda Distrital y adoptado mediante la Resolucion DDC-00001 de 2009, el
cual establei el numeral 4.2. Literal a. Funciones del Responsable “Son funciones del
responsable del-manejo de las cajas menores las siguientes: a) Llevar y mantener al dia los
libros de Caja, ‘Bancos y demas auxiliares que se requieran para los registros contables y
control de los fondos. Asi mismo, el libro de efectivo presenta registros hasta el 28 de junio de
2019, segun informacién de la responsable de la caja menor a partir de julio de 2019, el
efectivo sera registrado directamente en el aplicativo SEVEN, al cierre del mes se imprime y
se anexa al respectivo libro.
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Resultado del arqueo.

Como resultado del arqueo, se determind un sobrante de sesenta y dos pesos mcte ($62), los cuales
segun lo manifestado por ia responsable de la caja menor, corresponden al ajuste al peso.

SUBDIRECCION LOCAL SANTA FE - CANDELARIA

Responsable de la Caja Menor: Maria Ligia Cotes Armenta
Fecha del arquec: 6 de noviemnbre de 2019

Aspectos Positivos:

1. La responsable del manejo de la caja menor, A1
seguridad portatil, ia cual queda guardada todos*fi‘

llave; ademas, se deja un sello de seguridad p’
registrado en ia bitacora de la vigilangia.

n de mamente diligenciados (fechados,

CONCLUSIONES DEL SEGUIMIENTO

Durante el seguimiento realizado al manejo y control de ios recursos asignados a las cajas menores
de la SDIS, a través de visitas selectivas y revisién documental, se llevaron a cabo actividades
orientadas a verificar y evaluar e cumplimiento de la normatividad vigente. De acuerde con lo
anterior, se concluye si bien es cierto, que la entidad viene realizando acciones conducentes a

N
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fortalecer los controles para el manejo de las cajas menores, durante el sequimiento se establecieron
aspectos positivos y aspectos por mejorar, tal como quedo consignado en este informe.

Nota: Las auditorias y/o seguimientos se realizan con técnicas de muestreo, |0 que significa que no
todos los aspectos por mejorar han sido detectados, ni que las cajas menogres no revisadas no
presenten aspectos por mejorar.

RECOMENDACIONES

Realizar las acciones pertinentes con el fin de dar cumpllmlento estrlcto a lo sehalado en los
procedimientos y normativa vigente en aspectos relacionados con:

+ El diligenciamiento o registro de las operaciones realizadas en los iibfos de banco y gastos
cada vez que se efectde un pago con cargo a logrec mi
ia cuenta de bancos segun corresponda.
» Ei diligenciamiento completo de 10s recibos prow onales y su legalizacion dentro de los 3 dias

habiles siguientes a la entrega del dinero para se reemplazadﬁs por el o los comprobantes
definitivos. i

* La numeracién consecutiva de los cemprobantes de egreso
e La elaboracién de los comprobantes de egreso, tepj ido en cuenta que son documentos

libros de bancos y gastos
e Elanalisis de las causas d&

Firma

_ @@u’\\m

Pasatha Do oLz 0 die, rot

.

ek

YOLMAN JULIAN SAENZ SANTAMARIA
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO




Acuerdo-SEGUNDO INFORME SEGUIMIENTO
CAJAS MENORES (revisado) (1).pdf

Informe de auditoria final 2019-12-03

Fecha de creacion:  2019-12-02
Por: AZDigital SDIS (azsdis@sdis.gov.co)
Estado: Firmado

1D de transaccion: CBJCHBCAABAApiIIOZg2sFb7dkbgiDitMabWvkGoK8A

Historial de “Acuerdo-SEGUNDO INFORME SEGUIMIENTO C
AJAS MENORES (revisado) (1).pdf’
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AZDigital SDIS (azsdis@sdis.gov.co) ha creado el documento.
2019-12-02 - 18:32:31 GMT- Direccion IP: 190.27.214.3.

El documento se ha enviado por correo electrénico a Iris Maria Cordoba Davila (icordoba@sdis.gov.co) para su
firma.
2019-12-02 - 18:32:36 GMT

Iris Maria Cordoba Davila (icordoba@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.
2019-12-02 - 18:32:44 GMT- Direccion IP: 190.27.214.3.

iris Maria Cordoba Davila (icordoba@sdis.gov.co) ha firmado electrénicamente el documento.
Fecha de firma: 2019-12-02 - 18:32:59 GMT. Crigen de hora: servidor.- Direccién IP: 190.27.214.3.

El documento se ha enviado por correo electrénico a Maria Rosalba Gordillo (mgordillo@sdis.gov.co) para su
firma.
2019-12-02 - 18:33:01 GMT

Maria Rosalba Gordillo (mgordillo@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.
2019-12-02 - 18;39:57 GMT- Direccion IP: 190.60.254.251.

Maria Rosalba Gordillo (mgordillo@sdis.gov.co) ha firmado electronicamente el documento.
Fecha de firma: 2019-12-02 - 18:40:36 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccitn IP: 180.60.254.251.

El documento se ha enviado por correo electronico a Antonio Maria Melendez Caballero
(amelendez@sdis.gov.co) para su firma.
2019-12-02 - 18:40:37 GMT

Antonio Maria Melendez Caballero (amelendez@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.

2019-12-02 - 18:41:18 GMT- Direccion |P: 190.27.214.3.

©GOTA L
MEJQR Adobe Sign




Anionio Maria Melendez Caballero (amelendez@sdis.gov.co) ha firmado electronicamente et documento.
Fecha de firma: 2019-12-02 - 18:43:32 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 190.27.214.3.

El documento se ha enviado por correo electrénico a Yolman Julian Saenz Santamaria (ysaenz@sdis.gov.co)
para su firma.
2018-12-02 - 18:43:34 GMT

Yolman Julian Saenz Santamaria (ysaenz@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electronico.
2019-12-02 - 18:20:48 GMT- Direccién IP: 190.27.214.3.

Yolman Julian Saenz Santamaria (ysaenz@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.
2019-12-03 - 21:07:36 GMT- Direccion 1P: 190.27.214.3.

Yolman Julian Saenz Santamaria (ysaenz@sdis.gov.co) ha firmado electronicamente el documento.
Fecha de firma: 2019-12-03 - 21:09:47 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 190.27.214.3.

El documento firmado se ha enviado por correo electronico a Maria Rosalba Gordillo (mgordilo@sdis gov.co),
Antonio Maria Melendez Caballero (amelendez@sdis.gov.co), Yolman Julian Saenz Santamaria
(ysaenz@sdis.gov.co), AZDigital SDIS (azsdis@sdis.gov.co) y 1 mas.

2016-12-03 - 21:09:47 GMT
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NOMBRE: Seguinvents a! maneo de Cajas Menares en 12 Eridac

OBJETIVO: Rea'zar seguinirens 2l mansja y conlral de 16s recursas asignages a ias cajas mendtes de la SDIS selecocnadas en la muestra, mediante arquecs, contes ASICo, revision documental, control y
segimuerto a cada una Oe Ios rubros presupuestales autorzadss 20 a respectiva resclucion de Serstiugion; cen el fin de establecer & cumplnuentc en la gjecucion de Ios recursos conforre a los conceptos de
gasto. ef monto estipulads y et acatarmento de las caractensticas de urgerte mprescingible napazables e mprevistas

ALCANCE: E| seguimientc se real 2ara enire los meses de rarzo a nuaembre de la presenie v.gencis. & diez {10) de las veinhnueve (29) cajas mencres de la SDIS. to cual corresponde al treinta y cuatro por
crenta [34°3) de 'as mismas. Cada fres g cualio Sequintentos 13 o &1 seguintentas o arquens a ¢3:Es manoares, se realizara un informe parcal

FOSITIVO v

resgLardar ef dinero. cheguera. kibros y demas degumentos que resgalaan ins mpvirientos de la ca@

meanar

POR MEJORAR -

' Be svdencarcn rechivs provisiomales sin fecha de elabsracisn, o cual Ao permitic  venficar
cuands fue el desembolsa. nifa oponundad ex fa tegalizacian y otres sin legalizar dentro del temino

- 5 cales de Tumuel ia f del % I i COs 2star
En las Sudirecaianes Lo de Tunjuelto y Sania fa Candelana o3 bros de ©aja y bancos estabieada en |8 rormatiidad vigents,

detidamente oficalzadas. mediante zcta de apertura. firragas por la Sutdirectora Lecal corra
ordenadara dei gasta

* En la Sutdireccion de San Cristabal, no se erconiraron los regisiras al dia de ibros de efectiva y

necos.
" £n las Subdirecciones Locales de San Crstebal y Santa ie Candelara, los comprobanies e eg-esa oa
s& ensoal e diligers \ 95 y firry . !
€ enzontraron depidamante diligerciadas (fechados, numerados y frmados) * En la Subdirecnén Local de San Crisiobal, se identficaron tres (3} facturas sin el respecive

comprobante de egreso

CHR J ! i3, S
Curante e seguimienta realizado al manejo y control de las recirsos as:gnados 2 las £a;as manores de la SDIS a wravés de vistas selectivas y revisién decumental, se llevaron a cabo achvidades ordentadas a
vericar y evaluar el cumglimiento de 1a no“matividad wigente  De azuerds con I antenar. se canciuye st bien s Cieno. que 1a ensidad viene realizando acticnes conducentes a forlaiecer 'as controles para ai

mane;s de las cajas merores duranic &) SEQUMIENtD s& esleblec €-un aspectos pastivos y 250ellos por Tejadar, tal como gueds censignada en esie inferme.

MNoia Las auditerias y'o segu mientls s realizan ccn técnicas de mussires, o que significa cur O todas los Aspectas por Merar hat sida deteciados N que las CRjas menares no revisadas na presenten
SCeT0S por mejorar

RECOMENDACIONES

Realizar las accianes pertinentes con el fin de dar CUMPHMIE A esINC & lo seAalado en los Erecedimianios y rormativa vigente en asoectos relacionados cor-

« Bl ditgenciamiento o registra de ias ope-acanes rezlizadas en los ibras de banco ¥ QAsiCs cada vez que se efectie un page <on targo a oS recursos de ia £aa Menor a0 movimientas de lacuenta  de bancos
segin camespanda

+ Bl giligenciamisnto complsta de las recibos provisionales y su legahzacion dentre de los 3 dias hihdes siguentes a la anirega del dnero para ser reemplazados por el ¢ 0 comprobantes definithes.

+ La rumeracibn consecutiva de los comprebantes de egreso.

- Le elsboracion de los comprobarites de egreso, tenendo er cuenla qu¢ 5on docymentos encargaass de mantener el regrstre de edos Jas gasios que se realizan con cargo a ios recursos oe caja menor y con,
base 2 eslos se efectua el registro de las operaciones en I9s libres de banzos y gastas

» El andhsis de las causas de 1as observaciones pncontradas en ef presente \nigime.
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