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DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME DE SEGUIMIENTO AL FONDO FIJO DE LAS CAJAS DE
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B INTRODUCCION ]

Dentro de las funciones sefialadas en la Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios,
se indica que la evaluacién vy 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 optimizacion.

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 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 procedié a solicitar
los actos administrativos por la cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento del
Fondo Fijo de la Caja Recaudadora 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 Resolucién 081 de 2005.
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Las evidencias correspondientes se recogieron por un muestreo aleatorio a las cajas de
Recaudo de algunas dependencias y Unidades Estratégicas de negocios de la Sociedad
servicio como: Lavanderia, Parqueadero y Restaurante El Virrey, mediante:

Verificacion Fisica
e Verificacion verbal indagacion
e Verificacion Ocular
e Verificacion escrita

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.

RESULTADOS

1. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de la Unidad Estratégica
de Negocio de Lavanderia, de acuerdo a la Resolucion el valor del fondo fijo es
una suma en pesos colombianos equivalente a medio salario minimo mensual
legal vigente. ($ 344.000.00). Se practico el conteo del dinero el dia 14 de Marzo
de 2017 a las 5:20 pm a la funcionaria Johanna Ovando, quien es la cajera de
turno responsable de este punto, dando como resultado lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO $  344.000,00
FONDO CAJERO g

VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $  108.425,00

TOTAL $  452.425,00

BILLETES CANTIDAD VALOR

50.000,00 2 $  100.000,00

20.000,00 2 g 40.000,00

5.000,00 23 $  115.000,00
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5 2.000,00 45 5 90.000,00
5 1.000,00 58 $ 58.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR

5 500,00 41 5 20.500,00
$ 200,00 75 $ 15.000,00
$ 100,00 119 S 11.900,00
S 50,00 0 s .

TOTAL $  450.400,00
DIFERENCIA FALTANTE $ (2.025,00)

2. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de la Unidad Estratégica
de Negocio de Parqueadero, que para este punto es de $ 431.000.00, el cual se
evidencia el formato de nota debito firmado, se practicé el arqueo a la funcionaria
responsable de turno Claudia Sanabria, el dia 3 de Marzo de 2017, arrojando
como resultado lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO S .
FONDO CAJERO 5 431.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) 5 9.500,00
TOTAL $  440.500,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
5 20.000,00 9 5 180.000,00
5 10.000,00 1 $ 10.000,00
$ 5.000,00 2 $ 10.000,00
5 2.000,00 12 $ 24.000,00
S 1.000,00 60 S 60.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
s 500,00 132 s 66.000,00
5 200,00 230 5 46.000,00
5 100,00 274 5 27.400,00
$ 50,00 342 $ 17.100,00
TOTAL $ 440.500,00
DIFERENCIA $ -

3. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo del Restaurante El
Virrey, a cada cajero se le destino un fondo fijo por valor de $ 344.000.00. Se
practico el conteo del dinero el dia 21 de Febrero de 2017 a las 7:00 am, al
funcionario Luis Gonzalez, quien es la cajero de turno responsable, dando como
resultado lo siguiente:

\
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FONDO F1JO CAJA DE RECAUDO $  689.000,00
FONDO CAJERO S 344.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $ 76.971,00
TOTAL $  1.109.971,00

- BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 3 $  150.000,00
5 20.000,00 1 3 20.000,00
5 10.000,00 11 $  110.000,00
3 5.000,00 70 $  350.000,00
S 2.000,00 129 $  258.000,00
5 1.000,00 131 $  131.000,00

MONEDAS CANTIDAD VALOR
3 500,00 140 5 70.000,00
S 200,00 55 5 11.000,00
$ 100,00 99 $ 9.900,00
5 50,00 3 S 150,00
TOTAL $  1.110.050,00
DIFERENCIA SOBRANTE $ 79,00
RECOMENDACIONES B

1.

Se recomienda que el personal de la SHT de las diferentes Unidades Estratégicas
de Negocio, desarrollen el excelente manejo del fondo fijo evitando que incurran
en violacién a las prohibiciones establecidas, de tal manera que se logre una

proteccion y seguridad adecuada a dicho fondo.

Cordialmente,

Henry/ Molano Vivas
Jefe Oficina de Control Interno SHT

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

Anexo: formatos de arqueo

COPIA No. 1 DE 2 COPIAS

GESTION DOCUMENTAL.
Original: Gerencia General
Copia: Oficina Control interno
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PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO %i%‘m—;ﬁvl——
Nombre del Cajero; _Iohanne  Oyvads Fecha del Arqueo: [{ovi 700 14 /1]
seccion: lavsoderior £x teroy Hora: _9 20 pm
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos 344 000
2.- [Fondo Cajero | O%4 25
S N
3.- |Valor recaudo (segin reporie del cajero Opera 6 Micros) ¥
4.- SUB- TOTAL|S 0 4524257
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 -
50.000 2 1000006 -
20.000 5 40 000 -
10.000 - T
5.000 23 \1S OO0y
2.000 a5 QG 00 -
1.000 55 S5 0AQ0 -
Monedas
1.000 -
500 Al 2090 -
200 75 19 o000 - ]
100 139 11 460 -
50 ) -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 450 40C . -
6.-

Moneda Extranjera Dolares

7.. | TASADE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
: PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100
50
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 OUT) 4\‘—30 A'GC]

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE
FALTANTE a C

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

OBSERVACIONES

J-)})annc; Obanc { C.

Firma Cajero Responsable del Arqueo

Elaborade por.  Control Interno

Revisado y aprobado por. Gestion Documental CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES
IFECHA | DESCRIPCION DEL_| _RESPONSABLE DEL
! | |
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Version: 1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE 1

Fecha 13/01/2017

Nombre del CaJero Clepdiy Snoabe Vo

Seccién : f Is xi("lf JQ(Y“L ©

Hora: "7 . '3(3%

Fecha del Arqueo: MC' 70 3 Z]

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 43) 000
3.- |Valor recaudo (segin reporte del cajero Opera 6 Micros) Q‘ g O ®)
4.- SUB- TOTAL|$ 0 4 40 SO0
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 =l =
50.000 -— -
20.000 q 180 000 -
10.000 N YO OO0 -
5.000 a2 § OO
2.000 Vo 24000 -
1.000 GO GO Q00O -
Monedas
1.000 o -
500 V302 06 O00-
200 240 4G Q00 -
100 i 2 A00)-
50 3 AR (T AOQ-
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 440 S5C0 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7. TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
: PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 S
50 B
20 -
10 =
5 ,
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 OUT)

440-507

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE

FALTANTE

FONDO EN EURQS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS

OBSERVACIONES

- ~

Firma @ :

Responsable del Arqueo

Nombre H r_*d-.y;a gﬂgg-
- =
Firma 2

Elaborado por:  Conlrol Interno

Revisado y aprobado por: Gestion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA | _DESCRIPCION DEL |

RESPONSABLE DEL |

Pag. 1
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i ! OFICINA DE CONTROL INTERNO Verslén: 1
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDQ EAT?EN_:\;;:H—%?‘
echa |
Nombre del Cajero: | 1<, Gop 0oz Fecha del Arqueo: =iy 2§ ) 1 ¥7
secoion: Roslauconte £\ ) ey Hor 1L OO arm
CONCEPTO VALOR EN PESQS
1.- |Fondos Fijos Ggq 000
2.- (Fondo Cajero ‘344 C}OO
3.- |Valor recaudo (segiin reporle del cajero Opera ¢ Micros) 16 Q‘TJ_
4- SUB- TOTAL|5 0 111099m7)
i Moneda Naclonal
BILLETES Canlidad TOTAL
100.000 -— a
50.000 3 ‘ Xy -
20.000 ] '“}Q Q( }O %
10.000 1 4 | ] “gf” @) -
5.000 70 ac OO B
2.000 1 29 O c—gé é%o =
1.000 = 131000 -
Monedas ;
1.000 | B
500 _ jga WQQEQ .
200 G ) .
100 g9 < % QMo .
50 3 150 -
.- TOTAL MONEDA NACIONAL 17110 50 = -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7. TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
! PESQOS
BILLETES Canlidad TOTAL
100
50
20
10 :
5 -
2 =
1
DOLAR EN CAJA
FONDO US§ T
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 GAJA + VALOR PAID OUT) 1110050
DIFERENGIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -
SOBRANTE ‘_‘ q
FALTANTE
FONDOQ EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EURQS
OBSERVACIONES
// 7 (/—7 /
\_—4/’}/— /( T/ - Nombre e ]
/" Firma Galero Responsable del Arqueo i
Flrma _ % ; i
Elaborade por- Conlrol Inlerno
Revisado y aprobado por: GGeslion Documental CAMBIO Y!/O ACTUALIZACIONES
FECHA E DESMNDAL.‘JWL&_QM




