
Concejo Municipal 
"El Gobierno y la Administración de los Municipios están a cargo de los Gobiernos Municipales Autónomos y de igual jerarquía" Art. 200 C.P. E. 

RESOLUCIÓN :MUNICIPAL N° 18/200-J. 

Á, 04 de marzo de 2004 

VISTO 

Que, la Dirección de Auditoría Interna, dependiente del Gobierno Municipal de Santa Cruz 
de la Sierra, por recomendación de la Contraloria General de la República, ha elaborado un 
Manual de Procedimientos para la realización de Auditorías Especiales de la Dirección de 
Auditoría Interna del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra. 

Que, el t\lanual de Procedimientos, cuenta con la aprobación mediante Acta. de la 
Dirección de Organización y Métodos. órgano especializado en la materia dependiente del 
Gobierno Municipal de Santa Cruz. 

CONSIDERL\NDO 

Que, la Contraloría General de la República, en su condición de órgano rector del Sistema 
de Control Gubernamental, tiene atribuciones y competencias establecidas en disposiciones 

legales en vigencia, para recomendar la elaboración de manuales, reglamentos, guías, 
instructivos, etc., cuyo objetivo es el fortalecimiento del sistema de control interno, en las 
entidades públicas del país. 

Que, de acuerdo a al Artículo 27°, de la Ley 1178 (SAFCO), es responsabilidad de la 
máxima autoridad Ejecutiva de cada entidad pública. la implementación de los reglamentos 
específicos de los sistemas administrativos y de control interno. 

Que, en virtud del Articulo 12°, de la Ley 2028 de Municipalidades, sustentado en la 
Autonomía Municipal, contemplado en la Constitución Política del Estado, y el At1ículo -l-0, 

de la misma Ley, es atribución y competencia de los Gobiernos Municipales, aprobar toda 
normatividad interna elaborada por el Ejecutivo para su implementación en la 
administración de las municipalidades. 

POR TA..'ITO 

El H. Concejo "tvlunicipal de Santa Cruz de la Sierra, en uso de sus atribuciones y 
competencias establecidas en la Constitución Política del Estado, Ley de Municipalidades y 
demás normas vigentes, dicta la siguiente: 
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Concejo Municipal 
"El Gobierno y la Administración de los Municipios están a cargo de los Gobiernos Municipales Autónomos y de igual jerarquía" Art. 200 C.PE. 

RESOLCCIÓN lVITJNICIPAL 

ARTÍCULO PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Procedimientos para la realización de 
Auditorías Especiales de la Dirección de Auditoría Intema del Gobierno Municipal de 
Santa Cruz de la Sierra con sus tres Títulos. 

ARTÍCULO SEGUNDO.- El Ejecutivo MunicipaL queda encargado de la aplicación y 
cumplimiento de la presente Resolución. Es dado a los 04 días del mes de marzo del año 
2004. 

COlVillNIQUESE, REGISTRESE Y CUMPLASE 
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de Ia Sierra 
M._.<\.t~TTtJAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 

REALIZACION DE AUDITORIAS ESPECIALES 

1. lVIAt-qco LEGAL 

2. OBJETIVO 

El presente Manual de Procedimientos tiene por fmalidad ser el marco nmmativo o guia de 
auditoria para la realizaci6n de las actividades de : p1anillcaci6n, trabajo de campo, 
supervision, comunicadon de resultados, emision del infonne preliminar, ampliatorios (si los 
hubicra) y complcmcntario de cvaluaci6n de descargos para la rcalizacion de auditorias 
especiales con responsabilidad administrativa, Ejecutiva, Civil o Penal. 

3. PROCEDThUENTOS 

A- AUTORI7ACION 

• Toda auditoria espec.ial uara su realizad6n v/o eJ'ecuci6n o ulan.ificaci6n en e1 POA de la 
I. • ' I. 

siguiente gestion debera contar con la autorizacion escrita del H. Alcalde Municipal o 
Contraloria General de la Rcp{lblica via el H. Alcalde P.tlunicipal. 

o Una vez recibida la autorizacion para la realizacion de una Auditoria Especial el DiJ·ector 
de Auditoria Intema del Gohicmo lvlunicipal procedcni a revisar la disponihilidad de 
Auditores para la asignacion de la ejecucion de la auditoria, en funcion al grado de a-vance 
de las Auditorias programadas en e1 PO A. 

~ De no existir Auditores Dist;onibles :llo est.ar retra.sado etl ei cutl1}Jlitlliet1to clel P.O.i\. de 
la UPidad se proccde a programar esta auditoria para la siguiente gestion, en funci6n a 
plioridades. 

• En coordinacion con el Supervisor de Auditoria, se procede a seleccionar y designar al 
auditor o equipo de Auditoria (Auditores, Ingenieros. Tecnicos, Abogados, etc.) que 
ejecutaran el trabajo mediante comunicaci6n escrita. · 

• En fonna adaratoria si 1a estmctura municipal no contempla e1 item de Supervisor, en 
cumplimiento al punto 252 ''Supervision'' inc. 1 de las Nonnas de Auditoria 
Gubcmamcntal, d director de auditoria dcsignara intcrinamcntc un supervisor adccuado 
al cargo. 

B. PLA."\iiFICACION DE LA AlJDITORIA 
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de Ia Sierra 
El Director de Auditoria, el Supervisor y el auditor asignado, planificaran Ia 
Auditona a realiz.-.rse, defmiendo claramente elpbjeto, el alcance la metodologia y 
gmcedimientos a emplear. 

El supervisor, el auditor asignado deberan visitar y obtener una comprensi6n de las 
actividades, areas y/u operaciones que senin auditadas para poder establecer la 
magnitud del trabajo. 

De scr nccesario se debera daborar un cuestionario de control intemo para evaluar d 
ambiente de control intemo vigente a la fecha del examen y los riesgos de auditoria. 

El Auditor asignado conjuntamente con el supervisor elaboranin ei :Memorandum de 
Planificaci6n de Auditoria (lVf.P.A.) que debera contener como minimo los siguientes 
puntos: 

ESTRUCTIJRA DEL IviEMORANDU.MS DE PLANIFICACION DE AUDITORIA 
(M.P.A.) 

I. TERt\UNOS DE REFEREL~CIA 

En esta secci6n se deben documentar los siguientes aspectos: 

Objetivo, objeto, Alcance del examen. Metodologfa, Nonnas Principios y 
Disposiciones Legales, Principales informes a emitir, actividades y fechas de mayor 
importancia 

II. INFOITh1ACION SOBRE ANTECEDENTES, OPERACIONES DE LA 
INSTITUCION Y SUS RIESGOS 

En esta secci6n se debe desanollar los siguientes puntos: 

Creaci6n y marco legal de la instituci6n y/o unidad auditada, antecedentes, estructura 
organizativa, fuentes de generaci6n de Recursos, naturaleza de sus operaciones, 
riesgos inherentes, de control y detecci6n, responsables de las operaciones, fuerza 
laboral, capacidad de auditoria intema .. 

III. AMBIENTE DEL SISTEMA DE INFORMACION 

0 6 

Se debe mencionar :el sistema utilizado, aplicaciones generales utilizadas, l j 
ampliaciones especificas, Hardware y sofi\1 are de soporte utilizado, reportes que 
emite d sistema, usuarios y sus riesgos en d sistema, practi~;as y principios contabks 
deltubro en amilisis. I 
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de Ia Sierra 
AivfBIENTE DE CONfROL 

Se debe describir que controles tiene Ia entidad o unidad auditada (Reglamentacion, 
Resoluciones, y/ manu ales utilizados) describir los antecedentes de auditorias 
realizadas (intemas y ex1emas). 

V. ENFOQUE DE _1\l.JDITORIA 

Enfoque del mbro a ser analizado, objetivos criticos, por que son criticos, 
identificaci6n de riesgos. 

VI. ADMINISTRACION DEL TRABAJO 

Tiempo a ejecutarse en horas Auditor por etapas, como tambien el costo estimado de 
la Audttoria. 

VII. PROGRAMAS DE TR...I\BAJO 

Se debe describir los procedimientos mas importantes que debe incluir el programa de 
trabajo considerando los riesgos detectados. 

5. Una vez concluido ell\t1.P.A. este debera ser fmnado por el Auditor asi~ado y por el 
supervisor y el Director en sefial de aprobaci6n. 

6. En base al objeto, Alcance y Metodologia defmido en el ~'l.P.A. se debe elaborar un 
Programa de trabajo de auditoria que defman la naturale~ extension y oportunidad 
de los procedimientos a ser aplicados. 

7. Este programa de trabajo debera contener los siguientes puntos como minimo: 
Nombre de la Auditoria. 
Objetivo y Objeto de la Auditoria que debe ser coincidente con el defmido en 
el !\.1.P.A, y la Asignacion de funciones y la autorizacion realizada. 
Proccdimicntos a scr aplicados en fonna clara y prccisa para cl cumplimicnto • 
del objeto de la auditoria. 
Conclusion del analisis realizado. 
Nombre del auditor que ejecutani el trabajo y el que supervisara. 
Finna de los intcrvinientes: auditor asignado, supervisor y Director de la 
Unid.:1d y fecha de conclusion. revision y aprobacion del mismo. 

C.- TRA.B.AJO DE CAMPO 
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de trabajo dcbcd cfcctuar c1 cstudio y cvaluaci6n de los sistemas de control intemo, 
elaborando un cuestionatio de evaluaci6n del control intemo tomando en cuenta las 
normas de auditoria., los principios, normas basicas y generales del control intemo 
gubemamental y la reglamentaci6n especifica de la unidad o entidad aplicables o 
pat1iculares del examen. 

2. El auditor asignado y el equipo de auditoria desarrollara los puntos del Programa de 
trabajo con d debido cuidado y diligcncia profesional. 

3. La ~videncia obtenida del desarrollo de los puntos del Programa de Trabajo, debe ser 
suficiente y competente para sustentar y respaldar los hallazgos realizados, esta 
evidencia podni ser: 
a) Evidencia documental (como ser compmbantes analiticos, informes, cat1as, 

planillas, facturas, recibos, etc. debidamente legalizados por autoridad 
competente, si se trata de fotocopias ). 

b) Evidencia testimonial (de ben cons tar necesariamente en medios escritos 
original y/o fotocopias legaliz.1das por autoridad competente, ya sea en cartas, 
oficios, comunicaciones intemas, etc.). 

c) Evidencia analitica e informatica documentos que surgen de la comparacion de 
otros doc-umentos descritos en el inciso a y b y medios magneticos de 
almacenamiento, diskettes, cin~as y type, discos compactos (CD), discos 
duros, ere. 

4. De la ejccuci6n de los puntos del Programa de trabajo y c1 amilisis del auditor, 
respaldados en las evidencias descritas en el punto anterior, constituye un hallazgo de 
auditoria que debe ser plasmado en una planilla de deficiencia. 

5. La planilla de deficiencia debe contener la siguiente informacion minima: Nombre de 
la auditoria, titulo de la planilla, iniciales y fecha de inicio y fmalizaci6n del 
procedimientos, Nombre de la deficiencia., Referencia al punto del programa, Ref. a 
los Papeles de Trabajo e informe, la deficiencia debe contener los siguientes atributos: 
a. Condici6n.- Consiste en realizar una narraci6n del hallazgo en fonnas clara y 

prccisa en base a la documcntaci6n de rcspaldo descrita en el punto 2. 
b. Criterio.- Consiste en describir y citat· Ia nonnatividad legal (reglatnento, 

resoluci6n, intema., normas basicas y/o generales, resolucion suprema, decreto 
supremo y/o ley) que incumple o contraviene el hecho narrado en la 
condici6n. 

c. Causa.- Consisre en expresar las razones potenciales de apatlarse del criterio o 
no tener o contar con el mecanisme de control deseado. 

d. Efedo.- Sc trata de cxprcsar d ricsgo de apartarsc del critcrio cs dccir cl 
importe posible de la deficiencia o la incidencia negativa la · or 
identificando: 
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de Ia Sierra 
Sumas liquidas exigibles en bolivianos y su equivalente en d6lares al 
tipo de cambio vigente en la fecha de ocurrida la operaci6n observada. 
Iclentificaci6n de los responsables con nombres y apelliclos matemo y 
patemo y el numero de cedula de identidad. 

Recomendacion.- La recomendaci6n debe estar dirigida a que el abogado de 
apoyo y/o la Direcci6n Juridica emita su aruilisis de responsabilidades para la 
detemtinaci6n del tipo de responsabilidad aplicada (administrativa~ ejecutiva, 
civil o penal) y recuperar y/o sancionar el efecto causado por el desvio del 
critcrio. 

6. Resultado de la aplicaci6n de los puntos del Programa y la elaboraci6n de 
deficiencias, se debe resumir este trabajo en un infonne de auditoria preliminar 
(botTador) 

D.- INFORME PRELI~UNAR (BORRADOR) 

1.- El auditor asignado elaborara el informe preliminar (borrador) de Auditoria este 
debera contencr Ia siguiente estructura: 

I.- ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA. 

Orden de trabajo y1o Solicitud de la auditoria. 
Sefialar los antecedentes 
Objetivo y objeto del examen 
A.lcancc de la Auditoria 
Nonnativiclad legal aplicada 
Los tipos y fuente de evidencia. 
La metodologia aplicada, explicando las tecnicas y procedimientos 
empleados para Ia acumulacion de la evidencia. 

II.- RESULTADOS DEL EXAJ\IEN 

Narraci6n de los haJlazgos de Auditoria y los antecedentes de los mismos en 
forma clara y precisa. 
Si el infmme contiene indicios de responsabiliclad por la funcion publica 
indicar nombres y apellidos del o los involucrados, N° de camet de 
identidad, el cargo yen caso de responsabilidad civil el monto del presunto 
daiio economico en Bs. y su equivalente en D6lares Americanos, causado al 
Estado. 1~ 

III.- CONCLUSIONES.-
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Gobierno Municipal de Sanifta Cruz de Ia Sierra 
Las conclusiones del auditor sobre el tipo de responsabilidad atribuida 
(Administrativa, Ejecutiva, civil y/o penal). 

IV. RECOMENDACIONES.-

La recomendaci6n dirigida a la solicitud de pronunciamiento del abogado de la 
direcci6n y/o de 11 Direcci6n Jmidica sobre el an.:1lisis de responsabilidades 
atribuidas. 

7. El Director de Auditoria Intema en base al informe de Auditoria (preliminar) 
debidamente revisado y aprobado. elaborara solicitud al abogado de la dit·ecci6n y/o a 
Ia Direccion Juridica de opinion legal sobre el an:Hisis de responsabilidades, para lo 
cual remitini copia del informe preliminar y pondra a disposici6n de la Direcci6n 
Jmidica los papeles de trabajo, aniilisis y consulta con·espondiente para la fmmaci6n 
de la opinion legal con·espondiente. 

8. El Auditor asignado en base al informe legal recibido procedera a elaborar el infonne 
de Auditoria correspondiente que debe ser concordante ambos informes (legal y de 
Auditoria) en sus conclusiones y recomendaciones. 

9. Si el informe 1egal dictamina responsabilidad penal el auditor asignado debe proceder 
a elaborar el informe correspondiente para que el dit·ector de Auditoria intema remita 
el mi<;mo en fomta opo11un.:1 al maximo ejecutivo de 11 enridad para qt~e este con la 
unidad legal correspondiente pongan a conocimiento del ministerio publico o la 
autoridad judicial corrcspondicntc. 

E. PROCEDIMIENTO DE ACLARACION 

1. El director de auditoria intema pondra a conocimiento oficialmente a los presuntos 
involucrados, el Infmme de Auditoria en fmma personal a traves de un.:1 comunicaci6n 
escrita, para que estos al tetmino de plaza definido en la nmmatividad legal presenten sus 
descargos y/o justificativos correspondientes. 

2. Si no es posible entregar los informes a los involucrados debido al desconocimiento del 
domicilio o direcci6n exacta de los involucrados, se publicara por Unica vez en un peri6dico 
de circulaci6n Nacional la invitaci6n para que las personas involucradas se apersonen por 
las oficinas de la Direcci6n de Auditoria Intema a objeto de enterarse del infonne de 
auditoria. (t'-cha de la cual se tomara como entregado el informe de Audit aria) 

3. El director de auditoria una vez vencido el plazo para la presentacion de descargo, asignara 
a un auditor para la cvaluaci6n de los descargos presentados. 
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de Ia Sierra 

F.- EVALUACION DE DESCARGO 

1. El auditor asignado debe elaborar un Programa de trabajo de evaluacion del descargo que 
debe ser revtsado y aprobado por el superior y director de la unidad respectivamente. 

') El auditor asignado desanollara los puntos del programa de trabajo en base al atL:"ilisis de la 
doctitnentaci6n present.1da como descargo (estos documentos deben estar debidamente 
lcgalizados si concspondcn a fotocopias ). 

3. Una vez rcvisada y analizada la documenlaci6n de dcscargo prescntada, d auditor asignado 
concluira sohre la ratificacion o levant1miento de las re~ponsabilidades atribuidas en el 
infonne inicial. 

4. Si dd .milisis de ~.:valua'-'i6n de des cargo surgicran indicios de respom;abilidad que 
involucren a otras personas, se debera emitir un informe ampbatorio que debera suietarse al 
punto E del procedimiento de aclaracion del presente reglamento 

5. Ft auditor a'-'ignado elabora el infonne complementario (bon·ador) v lo presentara al 
supervisoi para su revi~ion conjuntamcnt" con los papeles de trabajo. 

6. El sup~,;tvism revisad el contenido del informc y confrontara c..on los papeles de tr~.bajo si 
esta confatme fumara y lo remitira al Director para su aprobaci6n. Caso contrano 
devolvera a1 auditor asignado con las planillas por hacer para su 'correcci6n o 
complcmcntacion. 

G. INFOm1E CO:MPLE:MENTARIO 

1. El auditor asignado, elaborara el informe complementario de evaluacion de des.:..argos en 
base a la siguiente estructura· 

a) Antecedentes 

Se debe hacer mcncion a: 
- Orden de trabajo yio solicitud de Ia auditoria. 
- N"ormatividad h.:gal. 
- Referencta al infonne preliminar y si corresponde: a los infonnes ampliatorios. 

b) Descargos Presentados 
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de Ia Sierra 

Consiste en efectuar una breve narraci6n de los descargos presentados por los presuntos 
Involucrados con especificacion del numero de documentos present ados y la fecha de 
recepci6n de los mismos. 

c) Evaluacion de Descargos 

- Efectuar una reladon de los involucrados y sus documentos de descargos presentados 
solo los mas importantcs. 

- Realizar un analisis y comentarios sobre la valide7 y suficiencia de los documentos 
presentados. 

- Detenninaci6n de que los documentos presentados y analizados son suficientes o no 
para levantar o ratificar los indicios de responsabilidad atribuidas en el informe 
preliminar 

d) Conclusiones 

- Consiste en realizar conclusiones claras y concisa en base del anAlisis de descargos 
sobre la ratificacion o levantamiento de las responsabilidades (administrativa, ejecutiva, 
civil o penal) atribuidas en el informe preliminar que debeni incluir: 
• Sumas liquidas exigibles en Bolivianos y su equivalente en D6lares Americanos. 
• Nombres y apellidos materno y patemo de los involucrados, numero de carnet de 

identidad y cargo 1lUe ocupa y/o ocupaba. 
• Identiitcaci6n del criterio o normatividad legal infringida. 

e) Opinion Legal 

- Se debe mencionar el numero de informe legalla fecha y que unidad emiti6 este 
informe ademas de que esta opinion debe ser concordante con las conclusiones del 
auditor. 

0 Recomendaciones 

- Recomendaci6n. concreta de la acci6n legal sugerida y respaldada con la opinion del 
Abogado de ~poyo o de la Direcci6n Juridica. 

- Otras recomendaciones :fmales del auditor. 

H. C0~1UNICACION DE RESULTADOS 

a) El Director de auditoria revisani el informe complementario y los papeles de trabajo si 
esta correcto :frrmara el infonne y los papeles de trabajo, si no devolvera al su~ervisor yo 
auditor para su correccion y complementaci6n. f 
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de Ia Sierra 
Una vez aprobado el informe complementario se emitiran 7 ejemplares de este informe y 
7 del informc prcliminar y sc ancxaran fotocopias lcgalizadas de la opinion legal de 
ambos infonnes (preliminary complementario). 

c) Estos informes (preliminary complementario conjuntamente con los informes legales) se 
remitiran a las siguientes autoridades: 
1 Ejemplar al maxnno Ejecurivo :Municipal. 
1 Ejemplar al H. Consejo :Municipal. 
3 Ejemplares a la Contraloria General de la Republica para su aprobaci6n 

cotTespondiente conjuntamente con los papeles de trabajo. 
1 Ejemplar al Oficial Nlayor Administrativo. 
1 Ejemplar para archivo de la Direccion de Auditoria Intema. 

Santa Cruz Julio del 2003 
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''Fl Gohl<ana Commlall;\i; ~UiOJ>t.mn Rn ~ .:-l!piial~:>~> .!;;. .L.':{l8l'tll:rmmto, h.thra 1.m l.~otK'"J" Muni..~l y 1m Akal.i.->~ An 

.wo c f•.r 

rn la <..il~dad d~ s.wt~ {'nu d~ I i S·~rra. .. d dia 24 d~;; iulin dd 1!."il.l ... 11)') H•ll. ties 
en oficina . .., de la Direcci\.)tl c .. k Auditorh. Int~nm dd Onbtcrrro 1\.·fHmcir·:ll de 
S·:ulla Cru1. dr; la S•~rr~ ~e dio pur aprobado d ~1gmente d~1cum~n.to 

""~A -\N(T \L Df PROCEDI!YHFNTOS PARA LA RFALilACI( iN DI' 
•\{ TOITORio\~ F--~SPF~'CU\1 ES'' 

El documentt\ fue daborado por pn."\fr~_w,nale\ de la Dnec\.'lt'n d.: .\udit~'n't 
Interna } recomendP.cit\11 de la f'ontraloria Gener1l de la Republrc11 ..,i~gun 
Informe . <'- ISil 'P:'4-'A02 1!1. el m c.;n1tl que fue ~ltmpatibtltf:ttin t:un J t 

Direcci6n de OrgMizac1cm v ::Vlt~t0do~. 

El ~!arnL:'ll de Proceclim1ento euem.a con !m. ~igwenl~ 1 in.I!o~ 

En este sentido los funcionarioc, a.bajo mencwnado. ..!Xpr csarr.Ds olen~ 
conlonmdad por b descrit~ ~;_;_ io~ pi."Tafo ant~ri,Jrcs. 

_______ l_ 
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Drreecum de Audtt-.ma hrtema Plaza 24 de ~eptlembre. A.-era ~'1\-'ft.e l..c>leta.'\: .B 7 -l W2 
' biUltll Cruz de ln. Sierra- Be>hvia. .. 
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Es dado en la ciudad de Santu Cruz dt:: la S1c:rra. a los 24 dias del mes de Julio 
dd aiio Jos mil tr,.,. 
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Drre ~t.·u."n de .t1..udrtmt11 fmerna- P!.azs. 21 de !'septlembre.. .. 1.s..'l:!ra \j('ft._e- l eiefa..'\: ~3 ~- U9 2 
~.nnut Cruz: ck l:t S:crm Bc•itYtlJ._ 
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