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SOCIEDAD HOTELERA 44.
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91 / 20171100003973
IR 0

Bogota, 29-03-2017

PARA: MAYOR GENERAL (RA) ORLANDO SALAZAR GIL
GERENTE GENERAL

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

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

| INTRODUCCION l

Dentro de las funciones sefaladas en la Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios,
se indica que la evaluacién 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 evaluacion 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 resolucion 081 de 2005, mediante la cual se establece los montos fijos de
los diferentes puntos de venta en el Hotel Tequendama.

I METODOLOGIA |

Para llevar a cabo las actividades enmarcadas en el seguimiento, se procedié a solicitar
los actos administrativos por la cual se reglamenta la constitucion 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 Resolucion 081 de 2005. y@P/ (\)UL”
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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, Recepcion Hotel, Recepcion Suite, Recepcion Hoteles Costa:

e Verificacion Fisica
e Verificacion verbal indagacion
e Verificacion Ocular
. Verif[cacic’m 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 16 de Marzo
de 2017 a las 5:50 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 3 :
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $  393.773,00
TOTAL $  737.773,00
BILLETES CANTIDAD VALOR

S 50.000,00 5 $  250.000,00
S 20.000,00 5 $  100.000,00
$ 10.000,00 11 $  110.000,00
3 5.000,00 20 $  100.000,00
s 2.000,00 a1 $  82.000,00
$ 1.000,00 52 S

52.000,00 Q
A
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MONEDAS CANTIDAD VALOR

g 1.000,00 0 S -

5 500,00 40 S 20.000,00
5 200,00 60 s 12.000,00
S 100,00 116 $ 11.600,00
S 50,00 0 S -
TOTAL $  737.600,00 |
DIFERENCIA FALTANTE $ (173,00)

2. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recepcion Hotel Bogota, de
acuerdo a la Resolucién el valor del fondo fijo es una suma en pesos colombianos
equivalente a diez salario minimo mensual legal vigente ($ 7.377.000.00)
adicional Quinientos délares americanos (US$ 500.00) y Cien Euros (€ 100,00)
Se practico el conteo del dinero el dia 18 de Marzo de 2017 a ias 10:30 am, a la
funcionaria Juanita Garcia, quien es la cajera de turno responsable. Se presento
un sobrante por valor de $5.200.00, los cuales se verifico gue se relacionaran en

el cierre del dia al auditor de Ingresos:

FONDO FI1JO CAJA DE RECAUDO $  7.377.000,00
FONDO CAJERO S .
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $  120.000,00
TOTAL $ 7.497.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
S 50.000,00 18 $  900.000,00
$ 20.000,00 174 $  3.480.000,00
S 10.000,00 147 $  1.470.000,00
S 5.000,00 37 $  185.000,00
S 2.000,00 244 $  488.000,00
$ 1.000,00 867 $  867.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 12 5 12.000,00
$ 500,00 39 S 19.500,00
$ 200,00 279 S 55.800,00
$ 100,00 249 S 24.900,00
5 50,00 0 S =
TOTAL MONEDA NACIONAL $  7.502.200,00
DIFERENCIA SOBRANTE $ 5.200,00
MONEDA EXTRANIERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$50,00 1 S 50,00
$20,00 16 s 320,00
510,00 10 s 100,00
$5,00 5 s 25,00
$1,00 5 S 5,00
BILLETES EUROS
€50,00 2 € 100,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA
DOLARES S 500,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA EUROS £100,00
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3. 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
equivalente a uno y medio salarios minimos mensuales legales vigentes
($1.107.000.00), adicional Doscientos dolares americanos (US$200.00) vy
Cincuenta Euros (€ 50,00) . Se practico el conteo del dinero el dia 18 de Marzo de
2017 a las 11:30 am, al funcionario Jhonattan Rivera, quien es el cajero de turno
responsable, dando como resultado lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO $ 1.107.000,00
FONDO CAJERO S )
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $ .
TOTAL ‘ $  1.107.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 3 $  150.000,00
$ 20.000,00 2 3 40.000,00
S 10.000,00 e $  140.000,00
$ 5.000,00 25 $  125.000,00
$ 2.000,00 221 $  442.000,00
$ 1.000,00 201 $  201.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
3 200,00 42 $ 8.400,00
$ 50,00 12 5 600,00
TOTAL MONEDA NACIONAL $ 1.107.000,00
DIFERENCIA $ -
MONEDA EXTRANJERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$100,00 2 3 200,00
BILLETES EUROS )
€ 50,00 1 £€50,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA
DOLARES 5 200,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA EUROS £50,00

4. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de la Recepcion del
Hotel Tequendama INN Santa Marta, por valor de Trescientos mil pesos
($ 300.000.00), mediante documento interno. Se practico el conteo del dinero el
dia 18 de Marzo de 2017 a las 9:30 am a la funcionaria Martha Aragon, quien es la
cajera de turno responsable de este punto, informando que durante la mafiana no
hubo ninguna venta, dando como resultado lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO S =
FONDO CAJERO $  300.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ -
TOTAL $  300.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
S 50.000,00 5 $  250.000,00
S 20.000,00 0 S -
$ 10.000,00 4 S 40.000,00
$ 5.000,00 1 5 5.000,00
S 2.000,00 2 S 4.000,00
S 1.000,00 1 5 1.000,00
TOTAL $  300.000,00
DIFERENCIA $ -
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5. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de la Recepcion del
Hotel Tequendama INN Cartagena, por valor de Trescientos mil pesos
($ 300.000.00), mediante documento interno. Se practico el conteo del dinero el
dia 18 de Marzo de 2017 a las 9:45 am a la funcionaria Gina Cervantes, quien es

la cajera de turno responsable de este punto, informando que durante la mafana
no hubo ninguna venta, dando como resultado lo siguiente:

FONDO FIIO CAJA DE RECAUDO $ -
FONDO CAJERO $  300.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ -
TOTAL $  300.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR

$ 50.000,00 6 5 300.000,00 |
5 20.000,00 0 $ .

s 10.000,00 0 $ -
TOTAL $  300.000,00
DIFERENCIA S -

6. 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 de doscientos
mil pesos ($ 200.000.00). Se practico el conteo del dinero el dia 18 de Marzo de
2017 a las 10:05 am a la funcionaria Ana Maria Morales, quien es la cajera de
turno responsable de este punto, informando que durante la mafana no hubo
ninguna venta, dando como resultado lo siguiente:

FONDO F1JO CAJA DE RECAUDO S -
FONDO CAJERO $  200.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ -
TOTAL $  200.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
5 50.000,00 2 S 100.000,00
$ 20.000,00 3 $ £0.000,00
$ 10.000,00 0 5 5
$ 5.000,00 3 S 15.000,00
S 2.000,00 13 S 26.000,00
$ 1.000,00 0 S -
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 0 S -
S 500,00 1 S 500,00
s 200,00 2 S 400,00
$ 100,00 1 $ 100,00
3 50,00 0 $ g
TOTAL $  202.000,00
DIFERENCIA SOBRANTE $ 2.000,00

D
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RECOMENDACIONES |

1. Se recomienda realizar arqueos de caja recaudadora sorpresivos evidenciando el
control de dicho Fondo fijo, evitando mal manejo al fondo o incumpliendo con los
estatutos de la sociedad.

2. Se recomienda mantener el valor del fondo en monedas y billetes de baja
denominacion con el fin de prestar un éptimo servicio a los huéspedes.

3. Cuando el resultado del Arqueo de Caja Recaudadora sea un sobrante de dinero,
el responsable debera relacionarlo y enviarlo en el cierre de caja del dia en que se
realizo el arqueo al auditor de ingresos.

/

" ’
Hen’ry mivas

Jefe Oficina de Control Interno SHT

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

COPIA No. 1 DE 2 COPIAS

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



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: )Q'YUG’\C\ Q\(CW\(,[O
Seccin ; !ﬂ\(\l/l(lQ/VItC\

Hora: 5 : SD

Fecha del Arqueo: l(: !g ;5 l:]i

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

Fondos Fijos

$£344. 00

2.- |Fondo Cajero
3.- |Valor recaudo (segtin reporte del cajero Opera 6 Micros) 293 433
4. SUB-TOTAL|s &) 353 35
| Moneda Nacional
BILLETES Canlidad TOTAL
100.000
50.000 5 X 250.000
20.000 5 § 00 . coO -
10.000 11 £ 116 0o <2 -
5.000 .4 CAcCO. oo
2.000 41 1 827, QOO -
1.000 72 492 oo =
Monedas
1.000 -
500 AQ £20 . 00 -
200 [&e] YD, CO© :
100 416 pA4. €O ©
50
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL £)3) 'See)
6. Moneda Extranjera Dolares
7 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 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 -A33

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS

OBSERVACIONES

Jmnng Obendo.

Firma Cajero

Responsable del Arqueo

Elaborado por. Control Intermna

Revisado y aprobado por: Gestion Documental

CAMBIO VIO ACTUALIZACIONES

RESPONSABLE DEL _|

FECHA [ _DESCRIPCION DEL |

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; _J IO l‘.’ a

E0re\Q

n_ e el

Seccién : BQ( (3 p(’ iQ

Fecha del Arqueo: !:bg‘zp (17
Hora: JO ! 20 am

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos b7 5l Ly W e Tl &
2.- [Fondo Cajero
3.- | Valor recaudo (seguin reporte del cajero Opera 6 Micros) 120 000
4.- SUB- TOTAL[5.0 74977 000
Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 :
50.000 49 S0C COC -
20.000 1T 3480006 -
10.000 141 ] 470 QCQ -
5.000 37 195 G0 -
2.000 214 A28 Q00
1.000 QGY] BT OO0 -
Monedas
1.000 i a la_(x-\(\
500 39 1Q500
200 2719 5SS SC0
100 219 24900 -
50 - :
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL T ;S(j 2.200
6.-

Moneda Extranjera Dolares

. | TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA | - . -
: PESOS 26590
BILLETES Cantidad TOTAL
100 - -
50 1 LT IE
20 1G 320 -
10 1Q 100 -
5 a R
2 — —
1 5 GEE
DOLAR EN CAJA| S5O -
FONDO US$ | 550
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 5200
FALTANTE
FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
( 2 - 50 )EUROS EN CAJA 1Q0
DIFERENCIA EUROS .

/

/

OBSERVACIONES

7 Firma Cajero

Nomhref]m‘ VO fQ[‘i

Responsable del Arqueo
Firma

S

Elaborado por:  Conlrol Interno
Revisado y aprobado por: Gestion Dacumenial

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

|
Bl
O
I
>

|__DESCRIPCION DEL E ABLE DEL
]

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versién: 1

PAGINAS 1 DE 1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: T[\(‘ il Ton P\ INCTO

Fecha del Arqueo: pi)

secaion: (e ce pejon Suite

Hora:

i(:30 am

) B[4

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- [Fondos Fijos

1 1307 GO

2.- |Fondo Cajero

3.- |Valor recaudo (segtn reporte del cajero Opera ¢ Micros) &)
4.- SUB- TOTAL|$ 0 14 o'l CoG
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 -
50.000 K 190 000 -
20.000 2 A0 000 -
16.000 4 140000 -
5,000 55 \ 25000 -
2.000 22 ) A4A42 QO -
1.000 201 201 000 -
Monedas
1.000 %
500 -
200 (A SAC0 -
100 E
50 ¥ e -
4
5.- TOTAL MONEDA NAGIONAL 1107000
6.- Moneda Extranjera Dolares
7 TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA - (-
- PESOS 2650
BILLETES Cantidad TOTAL
100 c 200 -
50 <
20 :
10 -
5 u
2 N
1 =
DOLAR EN CAJA|  20(0)-
FONDO US$ 200
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
FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
1, =F0EUROS EN CAJA O
DIFERENCIA EUROS -

OBSERVACIONES

\__IirmVé’Qn]aror-*""'

Responsable del Arqueo

Nombre fhﬂgﬂ} gg_ ;5,

Firma EE o |

-

Elaberado por.  Contral Interno
Revisado y aprobado por. Gestion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

RESPONSABLE DEL

EECHA | _DESCRIPCION DEL Il

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A,

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versiéni 1

PLANILLA DE ARQUEDS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 PE 1
Fecha 13/01/2017

Noinbre del Gajero: mOR’H”UF\fQG{Jﬂ 7

_ Fechﬁ Hel Arciueo: :.Mtﬂ’to 18 I |

sacaitn: 3 ECRREI00, Sarto Mo o

9430 am

CONGERTO - VALOR EN PESOS
1.~ [Fondos Fijos 1
2.~ |Fondo Cajero 300 O
3.- |Valor recaudo (sagin reporte dal calaro Opera ¢ Micros) o
4. SUB- TOTAL{$ 0 SB0D @%)
| #oneda Naclonal -
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 - -
80.000 3 . H0000G
20.000 s 20 —
10.000 A 40000
5.000 1 HLO0A
2.000 = EA S8
7000 1 1 Q00
Monedas ‘
7,000 .
560
200
100
50 -
6. TOTAL MONEDA NAGIONAL Jo00e00 -
6.-

Moneda Extranjera Dolares

5 " TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMAGION DADA FOR TESORERIA) GIFRA

PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100
50 .
20 . -
10 =
5 w
2 -
1 N
DOLAR EN CAJA E
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 EFEGTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL GAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT)

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN GAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE

FALTAMNTE

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION) |

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS i

OBSERVAGIONES.

~ Flrma Gajero.

Reaponsable del Arqueo

Nombre [\ i Cor

Flrma ___ %ﬂé |

Elaborado por:  Conirot talemo

Revisado y apwbado por: Gostllon Documanial

7
CAMBIO YIO ACTUALIZAGIDNES

(FECHA I nESCRlPCiQﬂQELJM\LSgﬂ f DE]

i

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 1

PLANILLA DE ARQUEOQOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE1

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: M c \'1 hj

Ao N

Fecha del Arqueo: Maotzo |8 I \

; ] .
secdlon : [ ECepCion Sanlo MU'. Hora: _ S} =30 am

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero

300 OCO

3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros) @)

SUB- TOTAL|$ 0

300 000

Moneda Nacional

BILLETES

Cantidad

TOTAL

100.000

50.000

< b0 00G

20.000

10.000

40000

5.000

Q00

2.000

1.000

o= {1\

4000
1 0CC

Monedas

1.000

500

200

100

50

5.- TOTAL MONEDA NACIONAL

300 CcH0 -

Moneda Extranjera Dolares

TASA DE 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)

Firma Cajero

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT)| & OiO (8]¢ @)

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -
SOBRANTE
FALTANTE
FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS B

OBSERVACIONES
Nombre A ( g

Responsable del Arqueo

Firma ﬁ_d |

Elaborado por.  Conlrol Intemao
Revisado y aprobada por. Geslion Documental

/

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA [__DESCRIPCION DEL | RESPONSABLE DEL

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; (A1) CeTVomMic s

Fecha del Arqueo:

Seccion: Rec e pcion Codq G Hora:

Q:45q

‘ loyzo 38!(—?

m

7

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero ‘BCJO OCO
. J -
3.- |Valor recaudo (segln reporte del cajero Opera 6 Micros) O
4.- SUB- TOTAL[S 0 3 0@ QOQ
Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 =
50.000 G 200 00
20.000 -
10.000 =
5.000 -
2.000 -
1.000 _
Monedas
1.000 =
500 B
200 "
100 _
50 _
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 300 QO
6.- Moneda Extranjera Dolares
7. | TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
: PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 N
50 / "
20 / =
10 e .
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)| SO0 OO
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -
SOBRANTE
FALTANTE
FONDO EN EURQS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS -
OBSERVACIONES
Nombre i C,C\(
Firma Cajero Responsable del Arqueo — 7
Firma ——

Elaborado por.  Control Internc

Revisado y aprobado por. Gestion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA

DESCRIPCION DEL

RE NSABLE DEL

Q
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S0CIEDAD HOTELERA TEQUENDANA 5.4,
Wﬂ___*_m_‘____—%__m__%_%_

GERENCIA GENERAL
== . TR B s
OFICINA DE CONTROL I"H'ERNO Varsidn: 1
—— YN e

sttt DO
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDG  |PAGINAS 1 BET

e |Focha 13012017
Nomhia de! Ca faro: !}“ ) SO‘ 10 MQYQ IPS =2 Fecha del Arquso: A70 | | ¥
Saccion : § QQ, polen "S*I}et(ln Horae 1005 g

Monedma'__‘Nacianal T e
" BILLETES —
100.600 - — e )
BB T - — ——
TR 55
20000
10.000 i —
R ] (50 :
2.000 2 _g_k_l_l Yo O :
L. 1.000 i ——— 26 é%t) :
Monedas e
- toog — - — ———
| 500 = ST
t mm""‘“éﬁa_‘““ﬁ_ﬂ‘“ 3 -
100 T T iz () :
N — SL_@

CONCEPTO

200000

SUB- TOTAI.|$ 0 a()(j OC"C)
i L AL

[ ————— .__‘) - u%%‘
L ] — e
N DOLAR EN CAJA [1
o FONDG USs
e N .
VENTA EN DOLARES {DOLARES EN CAJA J-ONDD LiS$ ) -

;Tl‘ TOTAL MONEDA NACIONAL J_ 202000 —j

N AN e T i —— i
'7 . | TASADE campio DEL HOTEL (InF CRMACION DADA POR TESORERIA) GIFRA

i ___ BILETES Canligad TOTAL
~qoo i B
5

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA BN DCOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

———

e s

fdoneda Extranjera Dolares

PESOS

R st e
TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + COMNVERSION D(y, AR)

VALER PAID GUT (SEGUN SOPORTE OE RECEPCION)| ™

VALOR TOTAL GAJA (TOTAL CAIA + VALOR PAID OuTH DY 2 OC0

g
; SOBRANTE 2000
e i S

FALTANTE
— R —

" —
FONDO EN EUROS {‘TOLO RECEPCION)
P S —

DIFEREMGIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL
e T T VIR

EUROS ENCAJA

DIFERENCIA EURGS
CBSERVACIONES — ~~ —~—  — —————— |

———
' Nombra M_{gﬁ_&ﬂ U

Flrma

Flima cajerb ’ Responsable del Arquec

Elsborado gor; Conlrgf Interma
Revisade y aprobiade por: Geston Cocumental

SC. 10N DEL RESPONSABLE DE
i

CANMBIO VG ACTURLIZACIONES
FECHA £E RiPCION SPONSEB £ DE|

§¥

Pag. 1



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versién: 1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE1

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: P\r\(:! I\!\O r1a Movo 1[‘? % Fecha del Arqueo:

Seccién : P\(ACO RC on FS“‘Q cign

Hora:

i lg W70 i%ll
JOL05 om

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero

P (I\) O CO

3.- |Valor recaudo (segln reporte del cajero Opera 6 Micros)

4.- SUB- TOTAL|S 0 200 0CO
[ Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 .
50.000 e 100 000 -
20.000 3 60 Q0C -
10.000 — — =
5.000 3 15000 -
2.000 =] 26Qadp -
1.000 -
Monedas
1.000 -
500 L GIY] -
200 a A00 -
100 1 130 -
50 N
5.- TOTAL MONEDA NAGIONAL 202000
6.- Moneda Extranjera Dolares
; TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
- PESOS
BILLETES Canlidad TOTAL
100 g
50 »
20 -
10 -
5 -
2 -
1 o p
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)| 2 () 2000
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -
SOBRANTE 2 000
FALTANTE
FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EURCS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS -

OBSERVACIONES

Firma Cajero

Responsable del Arqueo

Firma

Nombre E!][ﬂ‘gggl ( (X

g

Elaborado por.  Contral Interno

Revisado y aprobado por: Geslion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

[FECHA

|_DESCRIPCION DEL_|__RESPONSABLE DEL
| i

Pag. 1



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO PAGINAS L DEL

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: é—f‘!f 1210) i:o!.n- vdg Fecha del Arqueo: | 3111

Seccion : Pﬂ-{(‘gi)@ﬂ(‘i(‘(ﬂ Hora: _ G- 301 QM

CONCEPTO VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero

3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros)

i SUB- TOTAL|S 0

Q0o

] Moneda Nacional

BILLETES Cantidad TOTAL

100.000

50.000

20.000

10.000

5.000

2.000
1.000

Monedas

1.000

500

200

100

50

5.- TOTAL MONEDA NACIONAL -

8= Moneda Extranjera Dolares
TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL

100

50 :

20

-
o
'

=[N
P

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

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS -

OBSERVACIONES

No se encucartio oo 0 desde. el dio < gyer @ log

9 e L0

= Nombre /\hdﬁ‘-‘f\j (\(‘I‘Ji

Firma Cajero Responsable del Arqueo
Firma ﬁ

Elaborado por: Control interno 7

Revisado y aprobado por: Gestien Documental CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA | _DESCRIPCION DEL_|__RESPONSABLE DEL

=R E

Pag. 1
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Licenciadu a1 S0C1EpAp HOTEL Ry
i rEQUENDAMA

Fecha .-"2017“-03-31 06:30
Responsab]e L EDWIN F
FDWIN F

Dinerp Feportady £0,00
Dinerg eN caja $0,00
Diferencia $0,00

S CRXmzosen :::f.’.:;:::::::.’:::L‘::’L‘.:::I:

#Y <
Fowin f 2017-03-31 05:34:32

60



e SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

Pag. 1

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

bl

Version: 1

PAGINAS 1 DE1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: LU S GJO Nzale 2

Fecha del Arqueo:

secion: Qe stao ol £) \for(‘“i\{ Hora: _ 5. 40 am
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 36 C—\ CJGC
3.- |Valor recaude (segun reporte del cajero Opera 6 Micros) A0 645 + 54 20
4.- SUB- TOTAL|S 0 ALG TIGH
I Moneda Nacional
BILLETES Canlidad TOTAL
100.000
50.000 1 A Qo
20.000 L 20000
10.000 6 G0 00Q
5.000 35 115 Q00 -
2.000 40 BOOCO -
1.000 1 1000 -
Monedas
1.000 -
500 Al 20500 -
200 a7 5400 -
100 r“jq ()) Q()O =
50 2
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 4 b1 4 UD
6.- Moneda Extranjera Dolares
7. TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACIGN DADA POR TESORERIA) CIFRA
* PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 =
50 =
20 _
10 &
5 -
2
7 =

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 35

FALTANTE

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS -

//

OBSERVACIONES

%LQ/ L

Flrﬁla Cajerg

-

Nombre ’ T Qly

Responsable del Arqueo

Elaborado por.  Control Interno
Revisado y aprobado por. Geslion Documental

Firma ff %?Q:
7

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA

|_DESCRIPCION DEL_|
|

RESPONSABLE DEL




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: Moavice\n Montoyo Fecha del Arqueo: My 7¢9 Al tfj

- = ]
Seccion : COr e Nienes Hora: _"T: 3 am
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 34 4 0oc
3.- |Valor recaudo (segln reporte del cajero Opera 6 Micros) 94 a{_?)
4. SUB- TOTAL($ 0 3952420
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 -
50.000 2 1001 OO0 -
20.000 1 20000 -
10.000 4- A6 00 -
5.000 16 ~0 Q00 -
2.000 Fal2) 56 JU0 -
1.000 33 33 000 -
Monedas
1.000 ,
500 e 13500
200 q 1800 -
100 B5d 200 -
50 a 100
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 352600
6.- Moneda Extranjera Dolares
7. | TASADE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
: PESOS
BILLETES Canlidad TOTAL
100 k
50 -
20 B
10 -
5 e
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) ¥
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -
SOBRANTE 180
FALTANTE
FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS 5

OBSERVACIONES

f

Firma Cajero Responsable del Arqueo
Firma

|
M(_ﬂ @LLL A!Q (\& Q;{(E Nombreﬂ[ QFCD C_CCF,:}
/’%’

7

Elaborado por.  Control Interno

Revisado y aprobado par. Gestion Documental I_ CAMBIO YJO ACTUALIZACIONES
FECHA

|_DESCRIPCION DE RESPONSABLE D
{

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA §.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Veraldn: {

PLANILLA DE ARQUEOQS DE CAJA DE RECAUDO

|PAGINAS 1 DE 3

Facha §3/012017

Nﬂmbre del Cajero:

. Fecha del Arqueo; f\bri

611

Seceidn : Br_c;,ps‘me_&.g:ncwm‘rmm Hora:

1.AD o

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.~ |Fondos Fijos

2.~ |Fondo Cajero

200Q.000 ™

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

120,400

4.~ SUB-TOTAL|S 0

D.e

0400

| Moneda Nacional

BILLETES Cantidad TOTAL

100,000

50.000

200000

10.000

R

5.000

—— -

2.000

2000 -

Fi

20.000 [
2,
1

1,000 L

1Q00 -

Monedas

1.000

500 e

200 ——

100 T

50

& TOTAL MONEDA NAGIONAL

3000

B.- Moneda Extranjera Dolares

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

BILLETES Canlidad TOTAL

100

50

20

10

5

2

DOLAR EN CAJA

FONDO US$

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO USS )

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

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION]

VALCOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT) 3& BG OO

DIFERENCIA {VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE @.600
FALTANTE

FONDO EN EURQS (SOLQ RECEPCION) '
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS -
OBSERVACIONES
/J.i 1/)(‘{ }'%/} 7? (,:? /(///) ) i Nombre A 1l
Flrma Ca]ero ; + Reaponsahle del Argueo ¥

’ Flema

Flaborado po;  Contrel intacno
Raovisada y aprobada per: Gaslien Corunentat

TAMBI0 V70 RGTUALIZAGICNES

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: Ancs Macic1 Morale s

Seccion ; N

: +D§Q Hora:

Fecha del Arqueo: f\bff‘ 6 l 151

T1.40 am

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- [Fondo Cajero

2d0.00Q ~

3.- |Valor recaudo (segln reporte del cajero Opera 6 Micros)

120.4900

4.- SUB- TOTAL{$ 0 5 a O 4_0(3
[ Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 A
50.000 4 200000
20.000 5 100000 -
10.000 2, 20000 -
5.000 o
2.000 L ey OOO M
1.000 1 LOOOD -
Monedas Sk
1.000 ,
500
200
100 —
50 -
- L=
5. TOTAL MONEDA NACIONAL 3 ol 3 Q(_]Q
6.- Moneda Extranjera Dolares
- TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
’ PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 -
50 _
20 ,
10 _
5 N
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) 4
VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)
VALOR TOTAL CAJA (TOTAL GAJA + VALOR PAID OUT)| 2,7 30 Q0
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL .
SOBRANTE . 600
FALTANTE
FONDOQ EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS .

OBSERVACIONES

Firma Cajero

Responsable del Arqueo

Elaborado por:  Caontrol Interno
Revisado y aprobado por: Gestion Documental

CAMBIO YIO ACTUALIZACIONES

[FECHA

| DESCRIPCION DEL_ | RESPONSABLE DEL

Pag. 1
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