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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91 / 20171100015263
GO

Bogota, 23-08-2017

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 UNIDADES ESTRATEGICAS DE NEGOCIO DE
LA SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA

INTRODUCCION 20l

Dentro de las funciones sefialadas en la Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios,
se indica que la evaluacion y el seguimiento, independiente y objetivo 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 optimizacién y
asi mismo dar cumplimiento a lo establecido en el decreto 2768 de 2012, en el articulo 12

“... las oficinas de control interno, deberan efectuar arqueos periodicos y sorpresivos
independientemente de la verificacién por parte de las dependencias financieras de los
diferentes érganos y de las oficinas de auditoria...”

De acuerdo con lo anterior, a continuacion se presenta el resultado del ejercicio de
evaluacion practicado a los procesos de Arqueos al Fondo Fijo de la Caja Recaudadora
de acuerdo a la resoluciéon 20172040000264 de Marzo 1 de 2017 y Arqueos al Fondo Fijo
de Cajas Menores segun resolucion No. 20172040000224 de Marzo 01 de 2017,
mediante las cuales se establecen los montos fijos de los diferentes puntos del Hotel

Tequendama. N
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METODOLOGIA

Para llevar a cabo las actividades enmarcadas en el seguimiento, se procedié a solicitar
los actos administrativos por la cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento del

Fondo Fijo de la Caja Recaudadora y de Cajas Menores de las dependencias y Unidades
Estratégicas de negocios de la Sociedad Hotelera Tequendama S.A., luego se aplico la
lista de chequeo con el fin de obtener la informacién 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 en Resolucion.

Las evidencias correspondientes se recogieron por un muestreo aleatorio a las cajas de
Recaudo y Cajas Menores de algunas dependencias y Unidades Estratégicas de

negocios de la Sociedad servicio como: Catering, Recepcion Suite y Recepcion del Hotel,
mediante:

Verificacion Fisica
Verificacion verbal indagacion
Verificacion Ocular
Verificacion escrita

e e o o

OBJETIVO _

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

RESULTADOS

1. Se relaciond el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de Recepcion Hotel
Tequendama INN Santa Marta, de acuerdo a la informacion suministrada por la
cajera responsable, la suma en pesos colombianos equivalente a $ 300.000.00.
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Se préactico el conteo del dinero el dia 23 de Agosto de 2017 a las 6:10 am a la

funcionaria Jenelly Pereira, quien es la cajera de turno responsable, dando como
resultado:

FONDO CAJERO $ 300.000.00

VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ i

TOTAL $ 300.000,00

BILLETES CANTIDAD VALOR

5 50.000,00 4 $ 200.000.00

S 20.000,00 2 $ 40.000.00

$ 10.000,00 3 $ 30.000.00

S 5.000,00 3 $ 15.000.00

S 2.000,00 0 $ s

$ 1.000,00 15 S 15.000.00
MONEDAS CANTIDAD VALOR

5 1.000,00 0 S -

S 500,00 0 $ -

S 200,00 0 $ =

S 100,00 0 S .

$ 50,00 0 $ "

TOTAL $ 300.000,00

DIFERENCIA FALTANTE/SOBRANTE $ -]

2. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de Recepcién Hotel
Tequendama INN Estacién Buenaventura, de acuerdo al documento de traspaso
interno el valor del fondo fijo es una suma en pesos colombianos equivalente a
$ 200.000.00. Se practico el conteo del dinero el dia 23 de Agosto de 2017 a las
6:30 am a la funcionaria Ana Maria Morales, quien es la cajera de turno
responsable, dando como resultado:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO 5 -
FONDO CAJERO $  200.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $ -
TOTAL $  200.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR

S 50.000,00 1 $ 50.000,00
S 20.000,00 4 $ 80.000,00
5 10.000,00 3 $ 30.000.00
S 5.000,00 4 $ 20.000.00
S 2.000,00 10 $ 20.000.00
$ 1.000,00 0 5

MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 0 5 z
$ 500,00 0 $
$ 200,00 0 $
3 100,00 0 $
$ 50,00 0 S
TOTAL $  200.000.00
DIFERENCIA SOBRANTE S
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3. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo del Restaurante El
Virrey, de acuerdo al documento de traspaso interno el valor del fondo fijo es una
suma en pesos colombianos equivalente a $ 369.000.00. De acuerdo a lo anterior,
se practico el conteo del dinero el dia 23 de Agosto de 2017 a las 7:20 am al
funcionario Luis Gonzalez, quien es el cajero de turno responsable, dando como
resultado un faltante por valor de $ 2.322.00:

- FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO S -
FONDO CAJERO S 369.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) S 52.322,00
TOTAL $ 421.322,00

BILLETES CANTIDAD VALOR
S 50.000,00 2 S 100.000,00
5 20.000,00 1 $ 20.000,00
4 10.000,00 5 $ 50.000,00
$ 5.000,00 21 5 105.000,00
$ 2.000,00 23 $ 46.000,00
S 1.000,00 11 5 11.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 2 S 2.000,00
s 500,00 99 s 49.500,00
$ 200,00 26 $ 5.200,00
5 100,00 36 $ 3.600,00
5 50,00 4 $ 200,00
TOTAL $ 392.500,00
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$10,00 1 usb 10,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA DOLARES usop 10,00
TOTAL CONVERSION EN PESOS s 26.500,00
DIFERENCIA FALTANTE S (2.322,00)

| RECOMENDACIONES

1. Dar cumplimiento a los procedimientos emanados en la resolucion, dandoles el
manejo correspondiente a los fondos fijos de las cajas de Recaudo y Cajas
Menores de las dependencias y de las Unidades Estratégicas de Negocio.

2. La oficina de Control Interno recomienda que el resultado del Arqueo de Caja sea
reportado en el sobre de remision y entregado al area financiera.

Jefe Oficina de Control Interno SHT

| ANEXO  Formatos Arqueos de Caja

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

GESTION DOCUMENTAL.
Original: Gerencia General Copia: Oficina Control infemo



SOCIEDAD HOTELEPA 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:

LOIS Gonzalez F

seccion: Restadrmnte €1 VICIey  Hora:

echa del Arqueo: AQCS 83[ i

T:20 6wy

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 3649 oo
3.- | Valor recaudo (segin reporte del cajero Opera ¢ Micros) S232e
4.- SUB- TOTAL|$ 0 421 32%
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 =
50.000 a 100000 -
20.000 i 20000-
10.000 5 9Q CGQG-
5.000 21 109 Q00 -
2.000 53 46 O0G -
1,000 iL 11 Q00 -
Monedas .
1.000 2 2 Q00 -
500 99 49 5QQ0 -
200 26 5 2010 -
100 36 3600 -
50 4 200 -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 3Q2 500 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7. | TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA 2650
2 PESOS 26>
BILLETES Cantidad TOTAL
100 _
50 -
20 ;
10 3 T -
5 -
2 :
1 -
DOLAR EN CAJA 20)=
FONDO US$ —
VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO US$ ) A=
CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL) 26.500
TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)| A | 9.000
VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)
VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID ouT)| 4 1Q 000

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -

SOBRANTE

FALTANTE| ~ 2390

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS -

OBSERVACIONES

Z 4/
Z AT

Firma Cajero

Responsable del Arqueo

Nombre Arclrear Cog

Firma

Elaborado por:  Control Interno
Revisado y aprobado por: Gestion Documental
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SOCIEDAD HOTELERA TEGUENDAMA S.A.
HOTEL TEDUENTAHA
NIT 840.0064.543-5
AK 10 Np. 26 - 21
TEL: 3820300

Hotel Tequendana Bogota
Room Service
foc, Equivalente No. ROSE 24742
2004 Luis Gonzalez

CHIE 2005 GET 1
bar
872372017 7126 MY
1 Hamburouesa Arriero 22400
Papa Crinlla
Al FREPARAR
FROPINA VOLUNTARIA 1900
letalle de Inpuesto
Base Impuesto Bruto
8% IFC 20741 1459 22400
Sub Total 20M1 1459 22400
Proping 191
EFECTIVD 26374
Total Pagades 26374
Total 26374

ADVERTENCIA FROFINA:

Se inforsa 2 los consumidores que
este estableciniento 4o comercio

supiere 3 sus consumidorss una
propina carrespondiente al 10%
21 valor de la cuenta, 13 cual
podra ser acephada, rechazada o
wocdificads por UD. de acuerdo
con sy valoracion del servicio

prestado 31 momento de solicitar

1a cuenta. Indique 3 1a persoma

que 1o atendio, si quiere que dicho
valor sea o no incluido en la factura
0 indiquele el valor que quiere dar

comd praping. En caso que femga

algun inconveniente con el cobro
de 13 propina, Comuniquese con 13
linea de atencion de la 5.1.0. para
que indique su queja a los telefonos
En Bogota 4513240
Resto del Pais 018000910145

SOHOS AUTORETENEDORES RESDLUCION
No.414 TEL 23 AGT.97 IE LA DIA
RESPONSABLE TUA REGIMEM COMUN
RADICACION No. 03-0404-03

ATA LTS ASUTRT ROV TS

SOCIEDAD HOTELERA TERUENDAHA .4
HOTEL TERUENDAMA
NIT 840,004.543-5
Ak 10 No. 26 - 21
TEL: 28207200

Hotel Tequendama Bonota
Roan Service
loc. Equivalente Mo, ROSE 34750
2004 Luis Gorzalez

CHE Zo=0 G5T
bar

B/23/2017 B:27 A

FROFINA VOLUNTARIA 174

Detalle de Impuesto

Base Impuestn Bruto

Sub Total 0 0 0
Propina 174
EFECTIVO 17
Total Fagados 174
Total 174

AWERTENCTA PROFING:
fe informa 3 los consumidares e
este estahleciniento de comercio
sugiere 3 sus consumidores una
propina correspondiente al 107
del valor de la cuenta, 13 cual
podra ser acepbada, rechazada o
wodificada por UD, de acuerdy
L0 54 valoracion del servicio
prestade al memento de salicitar
13 cuenta, Indique a2 13 nersonz
que la atendio, si quisre que diche
valor sea 0 no incluido en 1z facturs
0 indiquele el valor que quiere dar
om0 proping. En caso que tenga
algun inconveniente con el coben
de 1a propina, Commiquese con 1a
linea de atencion de 1a S.1.C. para
qu2 indique su quejz a los telefonos
En Bogota 4513240
Resto del Fais 018000910145

SOMOS AUTORETENEDORES RESOLUC TON
No.414 DEL 25 ABT.97 IE LA DIAN
RESFONSABLE IVA REGIMEN COMIN
RADICACION No. 03-0404-03
GRANDES CONTRIRUYENTES
RES D074 DIC IE 2014
RESOLUCION DIAN #I878/9
ENTIDAD SOMETIDA A DERECHD

SOCTEDAD HOTELERA TEQUENDAMA 5.4,
HOTEL TERUENDANA
NIT B40.004.543-5
AR 10 Moo 26 - 2t
TEL: 2820300

Hotel Tequendama Bogota
Roon Service
lloc. Equivalente No. ROSE 34747
2004 Luis Gonzales

1L

T

CHE 2005 GaeT
bar

B/23/72017 7224 &M

4
2.

Closed Checl: Edit

1 Hamburguesa Arriero 240
Fapa Crinlla
NI PREFARAR
FROPIMA VOLIMTARIA 1500
etalle de Inpussto
Base Impusstn Bruto
8% IFC 24y 1659 22400
Sub Total 20741 1459 22400
Propina 1900
EFECTIVO 26374
EFECTIVO -24374
EFECTIVD 26174
EFECTIVD -26374
EFECTIVO 24300
Total Fagados 24300
Total 24300

ADVERTENCIA FROPIMA:

Se informa 3 los consumidores que
este estabilecimiento de copercio
sugiere 3 sus consumidores una
proping correspondients al 107
del valor de 13 cuents, la cual
podra ser aceptada, recharada o
wadificads por UD. do acuerds
con sy valoracion del servicis
prestads al momento de solicitar
la cuenta. Indique 3 la persona
que 1o atendio, 51 aquiere que diche
valar sea o no incluido en la facturs
0 indiquele el valor que quiere dar
oo proping. En caso que tens
algun inconveniente con el robro
de 1z proping, Comniquese con la
linea de atencion de 1a 8.1.C, para
que indique sy queja a los telefonos
En Bogota 4513240
Resto del Pais 018000910145

o



SOCIEDAD HOTELERA TERUENDAMA 5.A.
HOTEL TERUENDARA
NIT B40.006.543-5
ak 10 Mo, 26 - 2
TEL: 2820200

Hatel Tequendans Bonota
Room Service
Loc, Equivalente Mo. ROSE 24730
2004 Luis Gonzalez

CHE 2020 G557 L

B/23/2017 2:27 fH

FROFINA VOLUNTARTA

letalle de Impuesto

Base Impussto Bruto

Sub Total 0 ] i
Propina 174
EFECTIVD 17
Total Pagados 174
Total 174

ADVERTENCTA PROFINA:
Se inforpa 3 los consunidores que
este estableciniento de comercio
sugiere 3 sus consupidores ung
propina correspondiente al 10V
del valor de la cyenba, 1a cual
podra ser acephads, rechazads o
modificsds por U, de acuerdo
can 54 valoracion del servicio
prestado al momento de solicitar
13 cuenta. Indique 2 la persona
que 1o atendio, si quisre que dicho
valor se3 o no incluido en 1a facturs
0 indiquele el valor que quiere dar
CORO propina. En caso que tenga
alqun incorweniente con el cobro
de 13 propina, Comniguese can la
linea de atencion de 13 5.1.C. para
que indigue su queja a los telefonos
En Bogota 6313240
Resta del Fais 018000710145

SNHOS AUTORETENETORES RESOLUCION
Mo.414 DEL 25 AGT.P7 DE LA DIAN
RESFONSAELE IUA REGIMEN COHIN
RADICACION Mo, D3-0404-02
GRANDES COMTRIBUYENTES
RES 0074 DIC IE 2014
RESOLUCIOH DIAMN #I878/94
EMTIDAD SOMETIDA A DERECHD
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Hotel & Cenitro dg Convenciones
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STHEPLUACETOMEE

ROSE¢

. Socie(iad Hotelera Te
[ quendama S A, - Nj
Avenida Carrera 10 No, 26,31 §’$§£§ B s
PBX: 3820300+ A.A 240172

PLANILLA - COMPROBANTE PROVISIONAL 15 5 4

’/E\(lyt e \d e

Para que sea incorporado en la factura § ‘
—

Elalfordr Alimentos y Bebidas
Revisé: Control Interno Yorkew 1 e =1
Aprobé: Gestisn Documental

O G e PR SR,
algun inconveniente con el cobro
de la propina, Comuniquese con la
linea de atencion de 1a S.1.C. para
que indique su queja a los telsfonos
En Bogota 4513240
Resto del Pais DIRONG910145

S0OMOS AUTORETENEDORES RESOLUCION
Mo.414 DEL 35 AGT.97 OE LA DIAN
RESPONSABLE TUA REGIMEN COMUN
RADICACION Mo. 03-0404-03
GRANDES CONTRIBUYENTES
RES 0074 DIC TF 2014
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versién: 2

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE1

Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero: _ AN Few oy Merales

Fecha del Arqueo: AQO_S a3 (l 7

© Seccion: e o1 Hora: 630 om
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 200 000
3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros)
b SUB- TOTAL[$ 0 200 000
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 =
50,000 1 5Q0C0C-
20.000 4 80Q0C-
10.000 3 3C Q00 -
5.000 4 20000 -
2.000 1.0 20000 -
1.000 s
Monedas
1.000 -
500 "
200 _
100 »
50 =
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 200000 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
e
EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 . ~ -
50 o
20 =
10 —— -
5 -l -
2 -
1 i -
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 0UT)| 20 () 000

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -

SOBRANTE

FALTANTE

BSERVACIONES

Firma Cajero

Elaborado por:  Control Interno

Revisado y aprobado por: Geslion Documental

07/04/2017

se elimina la opcion de
euros

Cesar Reina

7
CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES
|FECHA DESCRIPCION DEL | RESPONSABLE DEL |

Pag. 1



- - SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A,
N GERENCIA GENERAL
I OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 2
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO ::;ZN(;?Q ;20[25 £
Nombre del Cajero: je—-ne”l-l pcp_(‘Q\ C Fecha del Arqueo: Aﬁ_ 2371
-~ Seccion ; Rﬁﬁpﬂﬂﬁ.ﬁmﬁi‘m:rg| toHoa: _ 6110 am
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 300 Q00
3.- [Valor recaudo (segiin reporte del cajero Opera 6 Micros) O
4.- SUB- TOTAL($ 0 300 a0
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 a
50.000 4 200 0gd
20.000 o) 40000
10.000 o 20 Q00
5.000 3 19006
2.000 .
1.000 NG 15 Q00
Monedas
1.000 z
500 -
200 -
100 -
50 -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 300000
6.~ Moneda Extranjera Dolares
TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
r
EN PESOS
BILLETES Cantidad 3 S TOTAL
100 il
50 B
20 «
10 = =
5 -
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 CAMBIO DE HOTEL) -

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) -

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID O0UT)| 200000

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -

SOBRANTE
FALTANTE
OBSERVACIONES =
o i
"//
._-—"f—__’/-
"~ Firma Calero
B
Elaborado por:  Control Interno /

Revisado y aprabado por: Gestion Documental CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES
FECHA DESCRIPCION DEL LE DE!
071047201758 elimina la opcion de Cesar Reina
euros




SOCIEDAD HOTELERA TEGUENDAMA S A Pag. 1 I)_,D\ 1
GERENCIA GENERAL v
OFICINA DE CONTROL INTERNG Version: 2

PLANILLA DE ARQUEQ

AJA DE RECAUDO PAGINAS 1 DE1

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.~ {Fondos Fijos i
:'»2.- Fondo (,a,uro P m){jﬂ)({_} L m - |
3.~ |Valor recaudo (sagtin reporte del cajero Opera & Micros)
8.- SUB-TOTAL[SO ] 200 00D ~
‘i]_;, 7j_:_: ) ) Moneda Nacuonal
BILLETES Canildad TOTAL
“(,»a:p by OO0, ~ o
(o] - 5. - - -
=) 9 O~ :
& ) L ,.1@) =f?f} Y ) e = -
(A5 ) ?‘; 1S, Oy - G
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL (::L 2y OO CX):J e e
6.- Moneda Extramara Dolares
s TASA BE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
1.~
EN PESOS
BILLETES B Cantidad TOTAL E
T BG 3 i -
o O e ;
10 _ — E “
5 g 2 e
2 e P
EN P 1

DOLAR EN CAJA -
FONDO US$
VENTA EN DOLARES (IDOLARES EN CAJA - FONDO uss)

CONVFRS]ON 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

OUSERVACIONES

Elaboado por Contred fterns
Revisadoy aprobsdopor Gastion Oocumental

UALIZACIONES

OESCRIPCION DEL_ | RESPONSABLE BEL |
<S¢ gfiming la cpcion de
Gilos Cesar Reing

070472017
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mqﬂendama

Estacién - Buenaveniura
Buenaventura, 01 de agosto de 2017
MEMORANDO 001-08-17

PARA: DPTO RECEPCION Y CAJAS RESTAURANTE

DE: GERENCIA
ASUNTO: BASES DE CAJA

Les informamos que las bases de cada departamento estan dadas en los siguientes
rubros:

- Base recepcion $ 200.000 ( Doscientos mil pesos)

- Base restaurante $ 300.000 ( Trescientos mil pesos)

Recordar que estas bases son dadas Gnicamente para atender la operacion de cada
area y no deben ser utilizadas para compras.

fente, '
TALIA CORDOBA OSORIO

hinistradora.







