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SEGUIMIENTO ARQUEOS DE LA CAJA MENOR
ACM 2022-007

1. DESCRIPCION GENERAL

La Oficina de Control Interno (OCI), en cumplimiento de la funcién de evaluacion y
seguimiento a la gestion institucional, dentro del marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién — MIPG y en cumplimiento del Articulo 2.8.5.12* del Decreto
1068 del 26 de mayo de 2015, desarrollé el seguimiento de arqueos a las cajas
menores seleccionadas a nivel nacional y local que fueron creadas mediante las
resoluciones 000108 del 07 de enero y 000349 del 20 de enero para la vigencia
2022.

Con este seguimiento, se contribuye a la evaluacién del cumplimiento del Plan
Estratégico 2020-2022, en especial en lo relacionado con el Objetivo Estratégico
“Ejecutar el presupuesto con el fin de gestionar de manera eficiente los recursos de
la Instituciéon”, de la perspectiva “Financiera”, pilar “Legitimidad y Sostenibilidad
Fiscal’, considerado como herramienta principal para el desarrollo de las actividades
y el cumplimiento de los objetivos planteados.

Producto de los arqueos de caja menor y de la verificacidon realizada a los riesgos
asociados a la gestion institucional de las mismas, se generaron observaciones con
sus consecuentes recomendaciones, encaminadas a mejorar las actividades de
control, con el fin de que los estados financieros cumplan con las caracteristicas de
relevancia y representacion fiel.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General:

Evaluar el cumplimiento en la ejecucidon de los Arqueos de la Caja Menor,
atendiendo la normatividad vigente, con el fin de fortalecer el mejoramiento

continuo, asi como la adecuada administracién de los recursos publicos en la
vigencia 2022.

“ARTICULO 2.8.5.12. Registro de Operaciones. Todas las operaciones que se realicen a través de la caja menor deben ser registradas por
el responsable de la caja menor en el SIIF Nacidn. Esto incluye los procesos relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y de
legalizacion para el cierre de la caja menor. Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de control interno, deberdn efectuar arqueos periddicos y
sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de las dependencias financieras de los diferentes 6rganos y de las oficinas de
auditoria. En todas las revisiones se debe tener en cuenta que la informacion oficial es la que se encuentra registrada en el SIIF Nacién”

Oficina de Control Interno
Carrera 8 # 6C-38. Piso 6. Edificio San Agustin | 6017428973 - 3103158107
Codigo postal 111711

www.dian.gov.co

Formule su peticidn, queja, sugerencia o reclamo en el Sistema PQSR de la DIAN


http://www.dian.gov.co/

MINISTERIO DE HACIENDA Y
u CREDITO PUBLICO i A N
2.2 Objetivos Especificos:

» Verificar el cumplimiento en los procedimientos establecidos y las normas
relacionadas con la constitucién y funcionamiento de la Caja Menor en la
vigencia 2022.

» Realizar seguimiento a la autoevaluacioén del control y gestién, efectuado a
las cajas menores.

3. ALCANCE

3.1 Periodo evaluado

Desde el 08/11/2022 hasta el 15/12/2022

3.2 Dependencias en las cuales se desarroll6 el seguimiento
Nivel Central:

» Direccion de Gestion Corporativa
e Subdireccién Financiera/ Coordinacion de Presupuesto
e Subdireccién Administrativa
e Subdireccién de Gestion del Empleo Publico

Nivel Local:

« Direccion Seccional de Impuestos de Bogota

o Direcciones Seccionales de Aduanas de: Bogot4, Barranquilla, Cucuta,
Cali, Medellin y Bogota - Aeropuerto el Dorado

o Direcciones Seccionales de Impuestos y Aduanas de: Bucaramanga,
Leticia y Sogamoso

3.3Procesos y procedimientos

» Proceso Administrativo y Financiero
e Subproceso Funcién Pagadora
% Procedimiento PR-ADF-0103 V4 "Constitucion, cierre y controles
de la caja menor"
% Procedimiento PR-ADF-0104 V5 "Ejecucion y reembolso de caja
menor"

» Proceso: Planeacion, Estrategia y Control
e Subproceso Control Interno

% Procedimiento PR-PEC-0339 V3 "Autoevaluacion del control y
gestion”
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3.4. Seleccién de muestras

De un universo de 38 cajas menores constituidas a nivel nacional para la vigencia
2022, mediante resoluciones No. 000108 del 07 de enero de 2022 y 000349 del 20
de enero de 2022, se seleccion6 una muestra de 12, que corresponden al 31,5 %,
lo que permitié efectuar las verificaciones respecto del cumplimiento normativo,
procedimental, y asi mismo, el acatamiento de los controles identificados en la
gestion de los riegos asociados al proceso.

4. DESARROLLO DEL SEGUIMIENTO

La Oficina de Control Interno desarroll6 el seguimiento a los arqueos de las cajas
menores seleccionadas, teniendo en cuenta los riesgos asociados al proceso
Administrativo y Financiero del subproceso Funcién Pagadora.?

Con el fin de lograr los objetivos planteados en el programa del seguimiento, se
utilizaron técnicas de revision y andlisis de informacion contenida en bases de datos
y otros registros de la entidad y de fuentes oficiales (SIIF Nacion)3, asi mismo, se
acudi6 a la confirmacion y combinacién de informacion, procedimientos analiticos,
comparacion e indagacion, revision y analisis documental, observacion directa,
entrevistas, reuniones presenciales y virtuales. Se realiz6 visita de seguimiento
presencial para validar controles del Nivel Central — Coordinacion de Presupuesto,
en el mes de noviembre de 2022.

Se selecciono una muestra de 12 cajas menores, a las cuales se les realizaron los
arqueos correspondientes de manera virtual y presencial, entre las que se visitaron
de manera presencial se encuentran en el nivel central: la Subdireccién
Administrativa y la Subdireccién de Gestion del Empleo Publico, y en el nivel local:
las Direcciones Seccionales de Aduanas de Bogota, Bogota/Aeropuerto y Direccion
Seccional de Impuesto de Bogota. De forma virtual a las Direcciones Seccionales
de Aduanas de Cucuta, Cali, Medellin y Barranquillay a las Direcciones Seccionales
de Impuestos y Aduanas de Bucaramanga, Leticia y Sogamoso.

Lo anterior con el fin de evaluar y verificar el cumplimiento de los controles y validar
la oportunidad de sus operaciones, encontrando que los saldos y valores
concuerdan y sus operaciones se encuentran debidamente sustentadas conforme
al art. 2.8.5.12 del Decreto 1068 de 2015. No obstante, se observd una situacion
gue se detalla en el Numeral 5 y oportunidades de mejora que son asociadas en la
evaluacion a los componentes del Sistema de Control Interno.

2 Matriz de Riesgos de Funcién Pagadora Version 3 del proceso Administrativo y Financiero.
3 El Sistema Integrado de Informacién Financiera.
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5. SITUACION ENCONTRADA

En desarrollo del seguimiento, fue dada a conocer la situacion encontrada a los
responsables, y el 07 de diciembre de 2022 se remiti6 mediante correo electronico
el Formato FT-PEC-1997 “Relacién de situaciones encontradas” a la Direccion de
Gestion Corporativa y a la Subdireccién Financiera, frente al cual tuvieron la
oportunidad de presentar los argumentos y evidencias que consideraron
pertinentes.

La respuesta a la situacion encontrada fue recibida mediante correo electronico de
fecha 13 de diciembre de 2022 por parte de la Subdireccion Financiera y el 15 de
diciembre de 2022 por la Direccion de Gestion Corporativa, frente a la cual el equipo
auditor procedio a realizar el analisis, concluyendo:

» INOPORTUNIDAD EN LA SOLICITUD DE REEMBOLSOS Y PAGO DE
DEDUCCIONES:

De un conjunto de 38 cajas menores constituidas durante la vigencia 2022, se tomo
una muestra de 12, que corresponden al 31.5 %, evidenciando que se presenta
inoportunidad en la solicitud de reembolsos mensuales y pago de deducciones
(retefuente, reteica, reteiva), lo anterior dado que cuando se presenten retenciones,
es necesario solicitar su reembolso dentro del mismo mes, con el fin de que sean
canceladas al mes siguiente. situacion que se identific en la DSIA de Leticia, la DSI
de Bogota, las DSA de Cali, Cucuta y Bogota y en la Subdireccion Administrativa.
(Ver anexo 1)

Con lo anterior, se desatiende lo establecido en los articulos 2.8.5.12. “Registro de
Operaciones”y 2.8.5.14. “Reembolso” del Decreto 1068 de 2015, la Resolucién 533
de 2015 para entidades de gobierno expedida por la Contaduria General de la
Nacion, el numeral 6.1 “reconocimiento de operaciones, hechos y transacciones
contables” del manual de poI|t|cas contables de la funcion pagadora, los numerales
3.4, 3.9 y 3.10 de las condiciones generales del procedimiento PR-ADF-104
"Ejecucion y reembolso de caja menor" y los componentes “1. Ambiente Control’,
“2. Evaluacion del Riesgo”, “3. Actividades de Control” y “5. Actividades de
Monitoreo” de la Dimension 7 Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciény
Gestion—MIPG.

Lo anterior debido a que se presentan deficiencias en el control, seguimiento y
monitoreo de los resultados de la gestidon a cargo de la primera y segunda linea de
defensa, en el registro oportuno de reconocimiento para que la informacion
financiera cumpla razonablemente con las caracteristicas de relevancia y
representacion fiel de los hechos econdmicos y pago de retenciones, y en el
autocontrol para verificar que las actividades se desarrollen en las condiciones de
oportunidad y calidad esperadas, con el fin de contribuir en el mejoramiento continuo
del proceso.
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Lo citado afecta el logro de los resultados encaminados al cumplimiento de los
objetivos institucionales, de manera que permita contar con informacion veraz,
oportuna y confiable, con el fin de mitigar la materializacion de los riesgos R3
“Informacién financiera presentada que incumple con las caracteristicas de
relevancia y representacion fiel de los hechos economicos” y R4 “Obligaciones
pagadas sin el cumplimiento de requisitos y/o pagadas a destiempo” de la matriz de
riesgos del subproceso Funcion Pagadora version 03, del proceso Administrativo y
Financiero.

6. EVALUACION DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion—-MIPG, base sobre la cual se
construye y fortalece el Sistema de Control Interno en las entidades, aporta una
estructura de control a la gestién, cuya efectividad se valora a través de sus
componentes, los cuales para el presente seguimiento se analizaron asi:

6.1 Ambiente de Control

De acuerdo con las directrices, nhormas y procesos que proporcionan una base
estructurada para llevar a cabo el sistema de Control Interno dentro de la entidad, y
atendiendo el objeto del seguimiento relacionado con el manejo de las cajas
menores, se cuenta con los procedimientos PR-ADF-0103 “Constitucion, cierre y
controles de la caja menor” V4 vigente desde el 01/08/2022, en el que se menciona
“la aplicacion de los controles necesarios para asegurar la correcta administracion
y control de los recursos asignados” y el PR-ADF-0104 “Ejecucién y reembolso de
caja menor” V5 vigente desde el 01/08/2022, el cual sefiala el funcionamiento de las
cajas menores, con respecto a las fases de ejecucion y reembolso.
Adicionalmente, se cuenta con los instructivos IN-ADF-0179 “arqueo de Caja Menor”
V2 vigente desde el 10/12/2021, que expone los pasos a seguir para la realizacion
de los arqueos a las cajas menores, con el fin de identificar si se presentan
diferencia en saldos y valores, asegurando la correcta ejecucion y cumplimiento
normativo y el IN-ADF-0180 “Conciliacion Bancaria Caja Menor” V2 vigente desde
el 10/12/2021, que enmarca la identificacion y explicacibn de las partidas
conciliatorias, estableciendo los términos para su presentacion mensual.

Estos procedimientos e instructivos fueron actualizados conforme al Decreto 1742
de 2020 adoptando la nueva estructura de la DIAN, de igual forma, se ajustaron las
instrucciones correspondientes al cambio temporal o definitivo del cuentadante, en
concordancia con el Decreto 1068 de 2015.

Por otro lado, fue expedida la circular No. 000013 del 24/10/2022, “Cierre vigencia
2022 y apertura 2023” por medio de la cual se dictan los lineamientos e
instrucciones para garantizar el adecuado y eficiente cierre financiero de los
recursos presupuestales asignados para la vigencia 2022.
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6.2 Evaluacion del riesgo y actividades de control

En el desarrollo del seguimiento a los arqueos de las cajas menores, se identificd
que la matriz de riesgos del subproceso funcion pagadora V3 del 23 de abril de
2021, contempla los siguientes riesgos asociados: R2 “Ejecucion Presupuestal
monitoreada y controlada inapropiadamente”, R3 ‘Informacion financiera
presentada que incumple con las caracteristicas de relevancia y representacion fiel
de los hechos econdémicos”, R4 “Obligaciones pagadas sin el cumplimiento de
requisitos y/o pagadas a destiempo” y R6 “Recursos financieros de la entidad
gestionados y administrados para beneficio propio o ajeno”; al validar los controles
establecidos para dichos riesgos, frente a los establecidos en los procedimientos
PR-ADF-0103 “Constitucion, cierre y controles de la caja menor” y PR-ADF-0104
“Ejecucion y reembolso de caja menor”, se observo que la matriz de riesgos no
establece controles asociados a la ejecucion de la caja menor, adicionalmente, no
se evidencia un riesgo especifico relacionado al cumplimiento del Titulo V
“Constitucién y Funcionamiento de las Cajas Menores” del Decreto 1068 del 26 de
mayo de 2015.

Por otro lado, si bien es cierto 10 direcciones seccionales cumplen cabalmente con
la realizacion de los arqueos, se encontr6 que 6 de estas, no efectuaron los
reembolsos de la caja menor de manera mensual, afectando el pago de
deducciones y la representacion fiel de los hechos econémicos; lo que conlleva a
gue se presente deficiencia en cuanto a los controles y seguimientos a cargo de la
primera y segunda linea de defensa. Lo que permite concluir, que los lineamientos
impartidos desde Nivel Central no son eficaces, generandose la situacion
encontrada.

6.3 Informacién y comunicacion

Con respecto a este componente y en relacion con la informacién reportada por la
coordinacién de presupuesto, la cual debe ser utilizada de manera adecuada y
comunicada por medios y tiempos oportunos. En el seguimiento de los arqueos a
las cajas menores para la vigencia 2022, se identificaron deficiencias en la
retroalimentacion de informacion relacionada con la periodicidad de los arqueos, asi
como con la utilizacion de los formatos de arqueo y conciliacibn bancaria
actualizados y el acatamiento de los procedimientos e instructivos. De igual manera,
no se evidencié seguimiento perioddico por parte del nivel central a la ejecucién
presupuestal de las cajas menores, a partir de la muestra observada.

Por otra parte, para el reconocimiento de gastos al cierre de la caja menor se
observo disparidad de criterios con respecto a la resolucioén correspondiente, dado
gue algunas direcciones seccionales sefialan el reconocimiento de gastos como
legalizacion definitiva de cierre de la caja menor y otras como reconocimiento del
cierre definitivo de la caja menor, lo que no atiende lo establecido en el
procedimiento PR-ADF-0103 “Constitucion, cierre y controles de la caja menor”,
mediante el cual se determina que el cierre definitivo de la caja menor se encuentra
a cargo de la Subdireccion Financiera - Coordinacion de Presupuesto.
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6.4 Actividades de monitoreo

Teniendo en cuenta los seguimientos mensuales efectuados a las cajas menores y
los informes remitidos a las Direcciones Seccionales por parte de la Coordinacion
de Presupuesto, se percibe que éstos no han sido suficientes para evaluar la
efectividad de los controles y los resultados de la gestion a las mismas, conforme a
lo evidenciado en los arqueos y verificacion de controles que realizé el equipo
auditor, como se relaciona a continuacion:

« Verificadas las situaciones administrativas por disfrute de vacaciones y retiro
definitivo de los cuentadantes responsables de las cajas menores, en una
muestra de 12 Direcciones Seccionales, se evidencié que 9 de éstas presentan
desatencion en la gestion y control, de la siguiente manera:

a) Omisioén en la designacion de reemplazo de cuentadante por vacaciones en
la DSIA Sogamoso.

b) El dia 15 de febrero de 2022, la cuentadante provisional de la DSA de
Medellin designada mediante acto administrativo No. 001053 del 09 de
febrero de 2022, genero reportes que soportaban el arqueo de caja menor,
con el usuario de la cuentadante titular, quien para la fecha se encontraba en
el disfrute de sus vacaciones del 08 al 23 de febrero de 2022.

c) Ausencia de arqueo de caja menor, al momento de la entrega de fondos y
documentos por cambio de cuentadante definitivo, en DSIA Leticiay en DSA
Bogota-Aeropuerto El Dorado. Igual situacion se presenta en la Subdireccion
Administrativa, con el cambio del cuentadante provisional.

d) La certificacion de la capacitacion en la herramienta SIIF Nacion, establecida
en el procedimiento PR-ADF-0103, que debe ser impartida de manera previa
al ejercicio de la funciébn como cuentadante, se realiz6 de manera posterior a
su designacion en la DSIA Leticia.

Lo anterior desatiende el paragrafo del art. 2.8.5.9 “Manejo del dinero” y el art.
2.8.5.15 “Cambio de responsable” del Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”y se
insta dar cumplimiento al numeral 3.8 de las condiciones generales del
procedimiento PR-ADF-0103 “Constitucion, Cierre y Controles de la Caja Menor”.

« Revisados las conciliaciones bancarias con sus respectivos soportes, se
encontro lo siguiente:

a) La Subdireccién Administrativa y las Direcciones Seccionales seleccionadas
realizan las conciliaciones bancarias de manera mensual, sin embargo, se
observd desatencion en el término establecido para la elaboracion de las
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conciliaciones bancarias dentro de los primeros 10 dias del mes siguiente en
la  Subdireccion Administrativa, en las DSA de Cucuta, Bogotd/

Aeropuerto, Barranquilla, Medellin y Cali, y en las DSIA Bucaramanga,
Leticia y Sogamoso.

Por otro lado, la Subdireccion Administrativa, la DSI de Bogota, las DSA de
Bogoté, Bogota/Aeropuerto y las DSIA de Bucaramanga y Leticia, no estan
haciendo uso del formato FT-ADF-1512 “Conciliacion Bancaria” V3 vigente
desde el 10/12/2021 en el listado maestro de documentos.

La Subdireccion de Gestion del Empleo Publico no cumplen con la
periodicidad mensual en la realizacion de las conciliaciones bancarias.

En la Subdirecciéon Administrativa, la DSI de Bogota, las DSA de Bogota,
Cucuta, Cali, Bogota/Aeropuerto, Barranquilla, Medellin y las DSIA de
Bucaramanga, Leticia y Sogamoso, presentan inconsistencias debido a que
la generacion del reporte para la elaboracion de las conciliaciones bancarias,
no se establece dentro del término indicado en el procedimiento, es decir,
desde el inicio de la vigencia hasta el Gltimo dia del mes que corresponde a
la conciliacion.

Lo anterior desatiende el numeral 4 “Desarrollo del tema” del instructivo IN-ADF-

0180.

« Realizados los arqueos y la revisién de los respectivos soportes, se encontrd lo
siguiente:
a) Los arqueos a las cajas menores realizados en las 12 direcciones

b)

Oficina de Contro
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seccionales seleccionadas no presentaron diferencia de saldos o valores, lo
gue indica que se encontraron las operaciones de estas debidamente
sustentadas, como establece el Decreto 1068 de 2015.

En cuanto a las autoevaluaciones efectuadas a los arqueos de las cajas
menores y controles desplegados durante la vigencia 2022, por parte de la
Coordinacion de Presupuesto, si bien es cierto fueron realizadas en el nivel
central (Sub. Gestion del Empleo Publico y Sub. Administrativa), para el nivel
local solo se realiz6 un arqueo en la DSIA de Monteria.

Por otro lado, se evidenci6 que los reportes generados en la herramienta SIIF
Nacién, como son, movimientos de bancos y ejecucion de caja menor, fueron
generados con un rango de tiempo en los movimientos, entre 2 y 6 dias antes
o después de la fecha de realizacion del arqueo; desatendiendo el
procedimiento, en cuanto a que los reportes deben ser generados desde el
inicio de la vigencia hasta el dia del arqueo.
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d) Por ultimo, se identifico el uso de formatos desactualizados para la
elaboracién de los arqueos de caja menor, sin embargo, se observaron
recomendaciones por parte de nivel central hacia las direcciones
seccionales, no obstante, no han sido eficientes.

CONCLUSIONES

De acuerdo con el seguimiento efectuado, se concluye que:

>

8.

>

Realizados los arqueos a las cajas menores seleccionadas de la vigencia 2022
en una muestra de 12, no se presentaron diferencias respecto a los saldos y
valores ejecutados, los anteriores cumplen con el objetivo para el cual fueron
creadas.

Revisada la matriz de riesgos del subproceso funcién pagadora, se observa que
no incluye un riesgo especifico para el funcionamiento de la caja menor, y
controles asociados a la ejecucion de esta.

Verificados los controles asociados al manejo de las cajas menores, se evidencia
gue 8 de las 12 direcciones seccionales presentan deficiencias en el seguimiento
y control a la gestion de estas, a cargo de la primera y segunda linea de defensa.

De una muestra de 12 direcciones seccionales, se encontré que el 50% de éstas,
reflejan inoportunidad en la solicitud de reembolso y pago de deducciones.

Revisadas las conciliaciones bancarias se identificaron deficiencias en el
seguimiento y control a la elaboracion y presentacion de estas.

En cuanto a las autoevaluaciones por parte de la Coordinacién de Presupuesto
se identificé una cobertura minima en el nivel local.

RECOMENDACIONES

Se reitera la actualizacion de la matriz de riesgos del subproceso funcion
pagadora, con el fin de incluir controles asociados a la ejecuciéon de las cajas
menores y realizar un analisis sobre la conveniencia de incluir el riesgo asociado
al funcionamiento de la caja menor.

Exhortar al Nivel Central y a los ordenadores del gasto, a dar cumplimiento a lo
establecido en el paragrafo del art. 2.8.5.9 “Manejo del dinero”y el art. 2.8.5.15
“Cambio de responsable” del Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”
y al numeral 3.8 de las condiciones generales del procedimiento PR-ADF-0103
“Constitucion, Cierre y Controles de la Caja Menor”.

Oficina de Control Interno
Carrera 8 # 6C-38. Piso 6. Edificio San Agustin | 6017428973 - 3103158107
Codigo postal 111711

www.dian.gov.co

Formule su peticidn, queja, sugerencia o reclamo en el Sistema PQSR de la DIAN


http://www.dian.gov.co/

A~ MINISTERIO DE HACIENDA Y
£/ crepiTo pUBLICO . ) I A N

> Fortalecer los controles relacionados con los reembolsos y pagos de
deducciones con el fin de garantizar que estos se presenten con oportunidad y
los estados financieros cumplan con las caracteristicas de relevancia y
representacion fiel de los hechos econdmicos.

» Expedir una directriz que optimice y unifique el criterio para la elaboracion de la
resoluciéon de reconocimiento de gastos en todas las direcciones seccionales.

» Realizar seguimiento periodico y oportuno a la elaboracion y presentacion de las
conciliaciones bancarias, exponiendo pautas eficaces a las direcciones
seccionales.

» Desarrollar autoevaluaciones frecuentes en el nivel local relacionados con los
arqueos a las cajas menores y las conciliaciones bancarias, con el fin de
asegurar y fortalecer los controles definidos para garantizar la disponibilidad y
custodia de los recursos asignados.
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