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SOCIEDAD HOTELERA (7()
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO
SHT. 100.035.91 / 20171100005463
0
Bogota, 23-04-2017
PARA: ANA ARACELY JARA FLOREZ

GERENTE GENERAL (E)

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME DE SEGUIMIENTO AL FONDO FIJO DE LAS CAJAS DE
RECAUDO DE LAS DIFERENTES UNIDADES ESTRATEGICAS DE
NEGOCIO DE LA SOCIEDAD

INTRODUCCION |

Dentro de las funciones sefaladas en la Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios,
se indica que la evaluacion y el seguimiento, independiente y abjetivo es uno de los roles
mas relevantes de la responsabilidad que le corresponde a Control Interno por lo cual es
la encargada de la evaluacién independiente del Sistema de Control Interno y de proponer
las recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su mejoramiento y optimizacion.

De acuerdo con lo anterior, a continuacién se presenta el resultado del ejercicio de
evaluacion practicado a los procesos de Arqueo al Fondo Fijo de la Caja Recaudadora de
acuerdo a la resolucién 081 de 2005, mediante la cual se establece los montos fijos de
los diferentes puntos de venta en el Hotel Tequendama.

METODOLOGIA |

Para llevar a cabo las actividades enmarcadas en el seguimiento, se procedio a solicitar
los actos administrativos por la cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento del
Fondo Fijo de las Cajas Recaudadoras de las diferentes Unidades Estratégicas de
Negocio de la Sociedad, luego se aplicd la lista de chequeo con el fin de obtener la
informacion requerida del procedimiento que ejecuta y desarrolla el funcionario que
maneja la caja de recaudo verificando que dicho procedimiento se ejecute acorde con lo
establecido:

o Verificacién verhal indagacion

e \erificacidon Ocular
s Verificacion escrita
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OBJETIVO

Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada
con el Fondo Fijo de la Caja de Recaudo asi como los procedimientos y controles
establecidos para el funcionamiento, manejo y ejecucion de los recursos de la caja de

Recaudo de las dependencias y Unidades Estratégicas de negocios de la Sociedad
Hotelera Tequendama S.A.

ALCANCE

Determinar mediante el analisis documental, como es el comportamiento del manejo del
Fondo Fijo de la Caja de Recaudo de las dependencias y Unidades Estratégicas de
negocios de la Sociedad en la ejecucion y desarrollo del procedimiento, y que los dineros
destinados para la constitucion de dicha caja sean utilizados para sufragar las
necesidades de cada punto de negocio, que contribuyan a la correcta y buena prestacion
del servicio en la Sociedad Hotelera Tequendama.

RESULTADQOS

1. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo del Hotel Tequendama
INN Cartagena, de acuerdo al documento de traspaso interno el valor del fondo fijo
es una suma en pesos colombianos equivalente a $ 300.000.00. Se practico el
conteo del dinero el dia 21 de Abril de 2017 a las 6:30 am al funcionario José Luis

Rodriguez, quien es el cajero de turno responsable, informando que no se
registraron transacciones de entrada en efectivo:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO B 5 .
FONDO CAIERQ $  300.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) 5 -
TOTAL o $  300.000,00
N BILLETES CANTIDAD VALOR

S 10.000,00 0 5 -
5 5.000,00 1 $  5.000,00
5 2.000,00 | 15 13 30.000,00
s 1.000,00 0 5 -

MONEDAS ~ CANTIDAD VALOR

s 100000 | 0 :

5 i 500,00 | 1 & 500,00

$ - 200,00 4 RE: 800,00
= 100,00 8 g 800,00
& - 50,00 1 5 550,00
TOTAL 18 37.650,00
VALOR TOTAL EN FACTURAS ] 262.140.00
DIFERENCIA FALTANTE 15

(210,00) %



Adicional se observan las si
de recaudo de recepcion:
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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A,

guientes 10 facturas de compra canceladas por la caja

FECHA No.FACTURA PROVEEDOR VALOR

Abril 17 de 2017 3099502 | Olimpica SA 5.140
Abril 17 de 2017 826335 | Deprisa 33.000
Abril 17 de 2017 3108273 | Olimpica SA 35.670
Abril 18 de 2017 414449 | Inversiones Rueda Martinez Ltda. 13.300
Abril 18 de 2017 19527 | Incubadora Santander S.A. 114.000
Abril 19 de 2017 255577 | Capservir Ltda 12.800
Abril 20 de 2017 414799 | Inversiones Rueda Martinez Ltda. 20.650
Abril 20 de 2017 2678932 | Olimpica SA 7.740
Abril 20 de 2017 2437983 | Copservir Ltda 1.800
Abril 20 de 2017 Sobre Remisién de Ingresos 18.000

TOTAL 262.140
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j 2. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recepcion de Suite, de acuerdo a
- la Resolucion el valor del fondo fijo es una suma en pesos colombianos
i equivalente a uno y medio salarios minimos mensuales legales vigentes
i ($1.107.000.00), adicional Doscientos délares americanos (US$200.00). Se

practico el conteo del dinero el dia 21 de Abril de 2017 a las 8:00 am, al

funcionario Carlos Becerra, quien es el cajero de turno responsable, dando como
resultado lo siguiente: %
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FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO 1.107.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) S -
TOTAL $  1.107.000,00
B BILLETES CANTIDAD VALOR
S 50.000,00 9 | S 450.000,00
S 20.000,00 2 5 40.000,00
3 10.000,00 29 S 290.000,00
S 5.000,00 9 S 45.000,00
S 2.000,00 85 s 170.000,00
S 1.000,00 _ 94 5 94,000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
S 500,00 14 S 7.000,00
R 200,00 35 S 7.000,00
K3 100,00 30 S 3.000,00
i 50,00 20 $ 1.000,00
TOTAL MONEDA NACIONAL $  1.107.000,00
MONEDA EXTRANJERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$100,00 1 usD 100,00
| $50,00 2 usD 100,00
| TOTAL MONEDA EXTRANJERA DOLARES usD 200,00
DIFERENCIA S -

3. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo del Hotel Tequendama
INN Estacion, de acuerdo al documento de traspaso interno el valor del fondo fijo
€s una suma en pesos colombianos equivalente a $ 200.000.00. Se practico el
conteo del dinero el dia 22 de Abril de 2017 a las 9:00 am a la funcionaria Norly
Julieth Gil Restrepo, quien es la cajera de turno responsable de este punto,
informando que el ingreso en efectivo fue de $ 19.800, dando como resultado lo

siguiente:
FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO
FONDO CAIERO 200.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) s 19.800,00
TOTAL | $  219.800,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 3 $  150.000,00
$ 20.000,00 3 $ 60.000,00
E 10.000,00 . 10.000,00
E: 5.000,00 0 % _
MONEDAS CANTIDAD VALOR
5 500,00 0 S
S 200,00 0 S 5
s 100,00 0 g =
$ 50,00 0 $ -
TOTAL $  220.000,00
DIFERENCIA SOBRANTE $ 200,00

Ak
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4. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo del Restaurante EI
Virrey, de acuerdo al documento de traspaso interno el valor del fondo fijo es una
suma en pesos colombianos equivalente a $ 369.000.00. Se practico el conteo del
dinero el dia 23 de Abril de 2017 a las 11.40 am al funcionario Luis Gonzalez,
quien es el cajero de turno responsable de este punto, dando como resultado lo

siguiente:
FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO - ]
|FONDO CAJERO - | S 369.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) S 28.650,00
TOTAL $  397.650,00
~ BILLETES _ CANTIDAD ~ VALOR
3 5000000 | 0 s = -
N 20.000,00 | L s 20.000,00
$ 10,000,00 4 $  40.000,00
$ 500000 | 32 $  160.000,00
5 2.000,00 | 19 &) 98.000,00
5 N 1.000,00 45 1S 45.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR |
$ 1.000,00 R R 26.000,00
5 500,00 7 s 3.500,00
S 20000 |30 S 400,00
$ 100,00 4 5 1.400,00
TOTAL ) $  397.900,00
| DIFERENCIA SOBRANTE - $ 250,00 |

i ~ RECOMENDACIONES

| Dar cumplimiento a los procedimientos emanados en la resolucién, dandole el
manejo correspondiente al Fondo Fijo de la Caja de Recaudo de las diferentes
Unidades Estratégicas de Negocio de la Sociedad.

2. De acuerdo a lo evidenciado y a la informacion del responsable, se recomienda
dar cumplimiento a las PROHIBICIONES plasmadas en dicha Resolucién.

3. Se recomienda difundir la Resolucion por la cual se informa el procedimiento del
manejo a los administradores de la Caja de Recaudo que se encuentra bajo su
responsabilidad.

Cordialmente,

Hepry Molano Vivas
Oficina de Control Interno SHT

Elabord:
Andrea del Pilar Cogua Paez- Auditor Oficina de control Interno

Anexo : Folocopia Recibos de caja (4)
Fotocopia billeles (1)



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A,
GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 1
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO PAGINAS 1 DE1 |

|Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: __ (Y& Luie RD("‘J% \qucz Fecha del Arqueo: N 2i/l

-

Seccion : n r Hora: _ 6/ 3(0) oM

CONCEPTO VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero ACC 000

3.- [Valor recaudo (segin reporte del cajero Opera 6 Micros) @)

4.- SUB- TOTAL|S$ 0 300 OO(]

] Moneda Nacional

BILLETES Cantidad TOTAL

100.000
50.000 E

20.000
10.000

5.000 i SO00

2.000 = 30000
1.000 g :

Monedas
1.000
500
200

SO0 -
K200 -
100 Q0 -
50 8550 -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 37650 -

(0| -

6.- Moneda Extranjera Dolares

TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100
50
20
0

-

5
2
1

DOLAR EN CAJA &
FONDO USS
VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO USS ) -

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) -
VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)
VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID ouT)

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL
SOBRANTE

FALTANTE alo

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS .

OBSERVACIONES _
e anexon recibos de cCOMPras de Coja Mcnor por
dloc de. & 262 140

LY

Nombre
Firma Cajero Responsable del Arqueo =
Firma

Elaborado por. Contral Intemo
Revisado y aprobado per Gestion Documental CAMBIO YIO ACTUALIZACIONES
FECHA BCION DEL RE!

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Varsion: 2

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE 1
Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero; Ny | y Jolesdh 6 il
Seccion :_BC‘!CL“I;‘JC Lan BUCQG ve Mo QOHora;

Q:C0

Fecha de| Arqueo: f\tg‘(]' Pl { i |

Qi

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

Fondos Fijos

2.-

Fondo Cajero

200 00

3.-

Valor recaudo (segun reporte del cajero Qpera 0 Micros)

19 800

SUB- TOTAL|S 0

219 B30

Moneda Nacional

BILLETES

Cantidad TOTAL

100.000

50,000

20.000

t)

3 50000
=

GO0OC -

10.000

5.000

10000

2.000

1.000

Monedas

1.000

500

200

100

50

TOTAL MONEDA NACIONAL

220000 -

Moneda Extranjera Dolares

TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA

EN PESOS

BILLETES

Canlidad TOTAL

100

50

20

=4

0

5
2
1

DOLAR EN GAJA B

FONDO US§

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO Uss) -

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) -

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID ouT) -

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE 200
FALTANTE
S—
OBSERVACIONES
; Nombre Anclica Gy
Firma Cajero Responsable del Arqueo ~
Firma

Elaborade por  Control inferme

Rewvisado y aprobado por. Gastion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIDONES

FECHA DESCRIPCI
se elimina la opcion da

LS

070412017

LE DEL

Casar Haina

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Version: 1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE 1

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: (i los Becerno

Fecha del Arqueo: Phgy| 21 !I"? _

Seccion ; Rerrap Suidte . Hora: _ S 00 om
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos 1 101,000
2.- |Fondo Cajero Q
3.- |Valor recaudo (segln reporle del cajero Opera 6 Micros) O

4. SUB- TOTAL/$ 0 1 1O OCS)
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 S
50.000 g ASQ 000
20.000 = A0 000
10.000 29 Q0000
5.000 q SO00
2.000 55 I TOOCD-
1.000 G4 A4 000
hMonedas
1.000 _
500 1A hd (w7 5
200 35 1QOG
100 10 AOD
50 20 LOQ0-
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL ’_I J 0 t‘r C}OO =
6.- Moneda Extranjera Dolares
s TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
i PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 J 100 -
50 2 1Q0 -
20 -
10 -
5 -
2 -
-l -
DOLAR EN CAJA|  2Q0 -
FONDOUSS | 2 00

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO USS )

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT)

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE

FALTANTE

FONDO EN EURDS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS

OBSERVACIONES

i

-

Firma Cajero Responsable del Arqueo

Firma

Nombre ﬂDdld:L Cary

Elaborado por. Conlrol Interno

Revisado y aprobado por  Gastion Documental

CAMBIO ¥/O ACTUALIZACIONES

FECHA E PONSABLE DEL

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 4

p
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO NSNS & DEY

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: LIS Gpnzailez

Seocldn:BP"—‘a"\mlrﬂﬁﬁ'ﬁ &\ Virrc.q Hora: J.LfélO om.

Fecha del Arqueo:ﬂbn I P § z N

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondas Fijos
2.- |Fondo Cajero 369 or0
.- |Valor recaudo (seguin reporte del cajero Opera 6 Micros) {-_'_[% 6 s0
s SUB- TOTAL|$ 0 397 ¢50
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000
60.000
20000 1 20000
10.000 A 40000
5.000 3J 1 =
2.000 45—] OO( z
1.000 449 4\5 O ) -
Monedas
1.000 ch ZECO0
500 7 3500 -
200 20 4000 -
100 149 1400 -
50 "
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 3q‘7 qOO =
6.- Moneda Extranjera Dolares
7. TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
2 PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 -
50
20 R
10 i
5 -
2 =
1

DOLAR EN CAJA =

FONDOC USS

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO US$ ) =

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL) -

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) .

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT) -

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -

SOBRANTE 1’.?- __ 0
FALTANTE
FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS -
OBSERVACIONES
A /f /-/'
: )/ { -
W-:"_Jrj/ﬂ Nombre ~ { -
[
14 FIrma'CafarfE" Responsable del Arqueo —

Firm

Elaborado por - Cantrol Interna
Revisado y aprebado par. Gestion Documenial

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA DESC! E DEL

Pag. 1



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Version: 2

<

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE 1

Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero; J’{:ﬂr’l(‘r WU« l_ hooee Fecha del Arqueo: 25 l Q‘g}l A3
Seccidn : W NUI Hora: 10' 45 A
CONCEPTOQ VALOR EN PESOS
1.- |Fendos Fijos /] ./TO } OOO
2.- |Fondo Cajero —_
3.- |Valer recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros) —
4. sus-ToTALs 04, 103 . 0O
Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 — —_ -
50.000 1A 3000
[ 20.000 = 160. O0C <
10.000 A 40, OCO -
5.000 23 1. 000 7
2.000 53 A4 000 -
1.000 -
Monedas
1.000 - - -
500 - o 3
200 13 1000
100 o &) 3.000
50 35 A.HQD -
5. TOTAL MONEDA NACIONAL /1 10’_} 000 i
6.- Moneda Extranjera Dolares
7- TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMAGION DADA POR TESORERIA) CIFRA
2 EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 p = =
50 ¥ e -
20 - = =
10 o - -
5 —_ -
2 - e
1 A -—

DOLAR EN CAJA

FONDO US$

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO US$ )

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT)

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE

FALTANTE

O|O

OBSERVACIONES

Responsable del Arqueo

Elaborado por.  Control Interno

Revisado y aprobado por. Gestion Documental

CAMBIQ YIO ACTUALIZACIONES |

FECHA

0704201

[ DESCRIPCION DEL |

se elimina la apcion de

|BESPONSABLEDEL

Casar Raina

euras

Pag. 1



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Version: 2

<

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE1

Fecha 07/04/2017

B redha oel Arqueo:mm

Nombre de].Cajero: ?in\ Ul'bv‘ld@ P‘I\C(‘h
Seccion ; ﬂwﬂ Q-

Hora: 2. .3¢: Pm

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

Fondos Fijos

A4, 000

2.- |Fondo Cajero 258 q ‘ :} '% O
3.- |Valor recaudo (segiin reporte del cajero Opera 6 Micros) —
4.- SUB- TOTAL|$ 0 9HE.350
Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 = =
50,000 1 50.Q00 -
20.000 13 200, OO0 :
= 10.000 15 150000 =
5.000 - 2S.000 2
2.000 [ 1TL90.000 -
1.000 204 204, OO
Monedas
1.000 1 A XKD
500 104 N2.000 s
200 2A 10800
100 2*8 S p'rg!'z =
50 2R3 14 A0 .
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL C[ 56350 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7 TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA —
* EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 - i z
50 = = =
20 - — z
10 - S =
5 - - T
2 - - B
1 - - 5
DOLAR EN CAJA =
FONDO US$ A

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO USS$ ) —

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) -

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID QUT)

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE g

FALTANTE =

BSERVACI

ek 0l {)me’cb s

Responsable del Arqueo

Firma Cajero

Elaborado por.  Control Interno

Revisado y aprebado por. Gestion Documental

AMBIO Y/O ACTUALIZACIONES '

C
FECTA [_DESCRIPCION
7i04120
4 ikl BUrps

CION DEL

RESPONSABLE DEL

se elimina fa opcion de

Cesar Reina

Pag. 1

Y¥



I SECURITY ACCESS LTDA [
Controles Acceso Vehicular |
ACCESSCAN |

e e e e
B e Y

l-echa 1 2017-06-09 14:44
Responsable : EDWIN M

IDWIN PINEDA

Dinero reportado $0,00
Dinero en caja $587.750,00
Diferencia ($ 587.750,00)

_________________________________________



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERND

Version: 2

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDD

PAGINAS 1 DE 1

Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero: __ Elizabeth Bonilla_

Fecha del Arqueo: 10/056/2017
Seccion : __Caja General _ Hora: 11:30
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos $ 51.640.000
2.- |Cambio Sencillo (Pendiente consignar) $ 15.000.000
3.- |Valor recaudo (segin reporte del cajero Opera 6 Micros) —
4.- SUB- TOTAL |3 66.640.000
] | Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 [} 600.000
50.000 44 2.200.000
20.000 54 1.080.000
| 10.000 366 3.660.000
5.000 56R0 28.400.000
2.000 3488 6.976.000
1.000 9610 9.610.000
Monedas
1.000 3 3.000
500 1306 653.000
200 1742 348.400
100 4312 431.200
50 5088 254.400
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 54.216.000
6.- Moneda Extranjera Dolares
TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
T.=
EN PESOS
NOTAS DEBITO TOTAL
Nota debilo recepcion 007 7.377.000
Nota débito Suites 011 1.107.000
Nola débilo cajeros departamaniales 3.690.000
Nota débito 12483 (2015) 250.000
TOTAL NOTAS DEBITO 12.424.000
FONDO USS 150
VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO USS ) G
CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)
TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) =
VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION) -
VALOR TOTAL CAJA (TOTALMONEDA NACIONAL + TOTAL NOTAS DEBITD) 66.640.000

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE

FALTANTE

OBSERVACIONES
%'f@jq C_Cil'kj{) . H('I.'J'f\'.'CO\ %dd?%j s
e g &\’S&be-{-h Bonilla —

l Firma Ga]1'o e Responsable del Arqueo ~
irma

Elaborado por:  Control Intermo

|
CAMBIO YO ACTUALIZACIONES ¥

Revisado y aprobado por: Geston Documental

s& eliming la opcion de
BLros

0770412077,

| _RESPONSABLE DEL |

Cesar Reina

Pag. 1

¥



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERND

Version: 2

PLANILLA DE ARQUEOQS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE 1

Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero; __Elizabeth Bonilla

Fecha del Arqueo; 10/05/2017
Seccion : __Caija Transporte Hora: 12:15
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos $ 4.426.000
2.- |Fando Cajero
3.- |Valor recaudo (segin reporte del cajero Opera 6 Micros)
4.- SUB- TOTAL|$ 4.426.000

i Maneda Nacional

BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 0 =
50.000 2 100.000
20.000 200 4.000.000
10.000 0 R
F 5,000 0 :
2.000 0 N
i 1.000 0 p
Monedas
1.000 1 1.000
500 0 =
200 6 1.200
100 1 100
50 1 50
5.- TOTAL MONEDA NAGIONAL 4.102.350
6.- Moneda Extranjera Dolares
TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
r
EN PESOS
RECIBOS ! TOTAL
Recibos Transporie por rembolsar 324 000
TOTAL RECIBOS 324.000
FONDO USS =
VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO LISS ) =
CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL) -
TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) -
VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION) o
VALOR TOTAL CAJA (TOTALMONEDA NACIONAL + TOTAL RECIBOS) 4.426.350
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL 350
SOBRANTE 350
FALTANTE

Evﬁ(eja Conrgo Monica E_Dj»};eg
Q@CA‘O‘E Corgo : Bt&s‘:\be{‘h E‘D\".“C:l
‘d —

Mg en lL‘l;.llnmtlw

Firma Cajero |

o ez

!
Responsable del Arqueo
//Flrma
|

Elaborado por.  Contral Interno

Revisado y aprabado por. Gestion Documental

CAMBIO YiO ACTUALIZACIONES 1

FECHA DESCRIPCION DEL

se glimina la opcion de
Euros

O7/08/2017)

RESPONSABLE DEL

Cesar Remna

Pag. 1



<

SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Version: 2

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO
- i

PAGINAS 1 DE1

Fecha 07/04/2017

Nombre de| Cajero: tY i, (.J/rdm O Fecha del Arqueo; 40) :
Seccién : L\ ana Hora: 4.0 40 Qw
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos 4 4(:}% ‘OC,C)
2.- |Fondo Cajero _
3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros) s
4.- SUB- TOTAL|$ 0 4 : 4(}} OO
[ Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 - N
50.000 14 % -
20.000 A4 20. -
10.000 v "
5.000 3 35.000 -
2.000 13 g;% [ele®) -
1.000 15 115.0C0 -
Monedas
1.000 — - -
500 a— - -
200 k) 8BGO -
100 -— - =
50 4 200
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 1.1 03.000 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7 TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
i EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 ' 200 -
50 =
20 i
10 5
5 -
2 L
1 -

DOLAR EN CAJA

FONDO US$

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO US$ ) -

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) :

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT) 4. 4 (}]mj

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -

SOBRANTE -

FALTANTE ——

Firma Cajero

OBSERVACIONES

' Ruﬁonutﬂle del Arqueo o

Elaborado por.  Contrel Intemo
Revisado y aprobado por: Geslion Docufmeriial

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA D

07r04arzo17
euros

s¢ elimina la opcion da

Cesar Reina

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

\ l OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 2
PAGINAS 1 DE1
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECA
Q A deta Fecha 07/04/2017

Seccidn ;

Nombre del Cajero: __EQ_LLL\[L_E]_!QY dO

Fecha del Arqueo: jQ!Q_‘ﬁ_
Hora: 5:‘5 DM

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fonde Cajero

364.000

3.- [Valor recaudo (segin reporte del cajero Opera 6 Micros)

A3

4. sus-TotALfs 0 A 40k 4
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad
100.000 —
50.000 3
20.000 20
10.000 q
5.000 13
2.000 (=%
1.000 -
Monedas
1.000 = — -
500 135 500 :
200 %q OC) -
100 5 29600 .
50 45 22. 550 -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 1 1 05, 050 i
6.~ Moneda Extranjera Dolares
7.. | TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
. EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 -
50 =
20 "
10 =
L] 4
2 =
1 =

DOLAR EN CAJA .

FONDO US$%

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO US$ ) -

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE GAMBIO DE HOTEL) -

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT) -

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL|_

SOBRANTE
FALTANTE| 4 4 C(j
ERVACIONE
Firma Cajero Responsable del Arqueo
Elaborado por:  Gontrel Intemao e
Revisado y aprobado por: Gastion Documental CAMBIO YO ACTUALIZACIONES
FECHA _RESPONSABIE DEL |
07/04r2017{°8 Siminalaopeionde oo . peina
SUIOS

Pag. 1
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e S e e e +

| SECURITY ACCESS LTDA

[ Controles Acceso Vehicular |
ACCESSCAN

b e et e e e e e i +

l.icenciado a : SOCIEDAD HOTELERA

TEQUENDAMA

CIERRE DE CAJA

Fecha L 2017-07-10 15:24

Responsable | EDWIN F

[-DWIN F

Dinero reportado $0,00

Dinero en caja $737.450,00

Diferencia ($ 737.450,00) -
Firma

) Z=mssmmmmmmmmcsessszoooooooooooooo «
EDWIN F 2017-07-10 15:24:06

83



Pag.

SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versién: 05

S|

PLANILLA DE ARQUEOS

PAGINAS 1 DE 2

Fecha 27/06/2016

ACTA DE ARQUEOS DE CAJA No.
Cajero: _ N\ ro U {Cvp

Control lnterno

J
Péliza de Manejo No. Fecha; 'O~ %1%
Seccién : _Caner Movor Comprg § Hora: 5 :39pA
1.- Fondos Fijos AS BN LV - M. L. S0
2.- Aumento Recaudos B - - -
3. [ SUB-TOTAL A1 OEE OO
4.-|Moneda Nacional Empacado Suelto h
No.
Billetes de $ 100,000,00 T
$ 50.000,00 EHCE® = 1
$ 20.000,00
10.000,00
1 5.000,00 S0
2 2.000,00 Bp
4 1,000,00 L0
Monedas
1.000,00
2 500,00 100
Z 200,00 20U
0 100,00 G.000
AN 50,00 ond
TOTAL MONEDA NACIONAL] 2.0735 G0 2. 023 00
§.- Moneda Extranjera (Detalle 2a.pag.) B ]
Fondo US§ Délar a Caja US$
Fondo US§ Dolares US$ -
6.- Cheques (Detalle 2a. Pag.) B
7.- Valores Gastos (Detalle 2a. Pag.) i
Facturas G052 Il ess 9429.0 32
Anticipos Huéspedes pw o (L 24 8
Traspasos de Caja -
8.- Otras Partidas_Efectivo }
Fondo Fijo Cajeros Departamentales -
Fondos Caja Recepcién
Reembolsos Pendientes 3. 2_:)2 241
9.- Ot__rc_as B *}q;) . COO
TOTAL 1A, O . 245
SOBRANTE NEGRO ($ 5.24 73 ) FALTANTE ROJO ($ )
3 wegS
Cale - Delegado de la Oficina Jefe de Control Interno

a4
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