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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91 / 20171100012603
I O O

Bogota, 29-07-2017

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 |

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 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 verificacion por parte de las dependencias financieras de los
diferentes érganos y de las oficinas de auditoria...”

De acuerdo con lo anterior, a continuacién 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 20172040000264 de Marzo 1 de 2017 y Arqueos al Fondo Fijo
de Cajas Menores segun resolucién No. 20172040000224 de Marzo 01 de 2017,
mediante las cuales se establecen los montos fijos de los diferentes puntos del 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 constitucion y funcionamiento del
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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 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 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, Recepcién Suite y Recepcion del Hotel,
mediante:

Verificacion Fisica
Verificacion verbal indagacion
Verificacion Ocular
Verificacion escrita

® 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 verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de Recepcion Hotel
Tequendama INN Santa Marta, de acuerdo al documento de traspaso interno el
valor del fondo fijjo es una suma en pesos colombianos equivalente a
$ 300.000.00. Se practico el conteo del dinero el dia 27 de Julio de 2017 a las 6:25
am a la funcionaria Andrea Romero, quien es la cajera de turno responsable,
dando como resultado:
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FONDO CAJERO $ 300.000.00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) S 7.500.00
TOTAL $ 307.500,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 0 5 5
$ 20.000,00 7 5 140.000,00
$ 10.000,00 8 $ 80.000,00
S 5.000,00 4 3 20.000,00
$ 2.000,00 30 $ 60.000,00
S 1.000,00 0 $ -
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 0 3 B
S 500,00 0 $ -
S 200,00 0 $ -
S 100,00 0 s -
S 50,00 0 S -
TOTAL $ 300.000,00
DIFERENCIA FALTANTE $ 7.500.00

La diferencia faltante se encuentra relacionada en el sobre de remisién de fondos
con fecha de 26 de Julio de 2017 a nombre de la funcionaria Andrea Romero, el

cual se relaciona a continuacion:
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2. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de Recepcion Hotel
Tequendama INN Estacion-Buenaventura, de acuerdo al documento de traspaso
interno el valor del fondo fijo es una suma en pesos colombianos equivalente a
$ 20.000.00. Se practico el conteo del dinero el dia 27 de Julio de 2017 a las 6:10
am a la funcionaria Norly Julieth Gil, quien es la cajera de turno responsable,
dando como resultado:

FONDO CAJERO $ 200.000.00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ -
TOTAL $ 200.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 0 S .
$ 20.000,00 10 $ 200.000,00
$ 10.000,00 0 $ =
$ 5.000,00 0 s s
s 2.000,00 0 $ -
S 1.000,00 0 $ -
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 0 $ -
$ 500,00 0 $ R
5 200,00 0 $ R
$ 100,00 0 3 -
S 50,00 0 5 =
TOTAL $ 200.000,00
DIFERENCIA FALTANTE/SOBRANTE $ =

3. 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 $ 369.000.00, se practico
el arqueo a la funcionaria responsable de turno Jimena Sanabria, el dia 25 de Julio
de 2017 alas 10:00 am, dando como resultado lo siguiente:

FONDO CAJERO $ 369.000.00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ -
TOTAL $ 369.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
3 50.000,00 7 3 350.000,00
$ 20.000,00 0 5 3
$ 10.000,00 0 $ -
s 5.000,00 3 $ 15.000,00
$ 2.000,00 2 3 4.000,00
$ 1.000,00 0 5 .
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 0 5 -
S 500,00 0 $ g
3 200,00 0 $ ]
3 100,00 0 $ :
$ 50,00 0 5 S
TOTAL 3 369.000,00
)

DIFERENCIA FALTANTE/SOBRANTE

B
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RECOMENDACIONES |

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

2. Todo traslado de dinero de un punto a otro debera soportarse bajo un formato
autorizado por la SHT.

Cordialmente,

[ o Vivas
Jefe Oficina‘de Control Interno SHT

ANEXO  Formatos Arqueos de Caja

Elaboré:
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
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 1

PAGINAS 1 DE1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO
Q A Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero: NV \H Jul (cth 6l Fecha del Arqueo:M

Seccion : =

T Hora: €10 om

CONCEPTO VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero

200 cCO

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

SUB- TOTAL[$ 0 200 0OCO

Moneda Nacional

BILLETES

Cantidad TOTAL

100.000

50.000

20.000

10.000

10 S50000-

5.000

2.000

1.000

Monedas

1.000

500

200

100

50

5. TOTAL MONEDA NACIONAL 200 Coo -

Moneda Extranjera Dolares

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

PESOS

BILLETES

Cantidad TOTAL o

100

50

/ -

20

10

e b

5

2

/ =

1

Pl -

DOLAR EN CAJA -

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

FALTANTE

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS -

OBSERVACIONES |

Nombre A! ﬂrﬂg ! X

Firma Cajero

Responsable del Arqueo
_ St Flmaﬂ

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

!

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA DESC \BLE DE

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

Pag. 1

201

Fecha 13/01/2017
Fecha del Arqueo: 25/1 7
Hora: _1C 10Q oM

Nombre del Cajero: A cNo 5 (6] hQILIDl (Cy
Seccién : Pol Q Uc‘.pd cYp

CONCEPTO VALOR EN PESOS

1.- [Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero

364 Jdoo

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

4.- SUB- TOTAL|s 0

36QA 300

[ Moneda Nacional
BILLETES Cantidad

100.000
50.000 3 |
20.000
10.000 -
5.000 2
2.000 23
1.000
Monedas
1.000 -
500 =
200 -
100
50

5.- TOTAL MONEDA NACIONAL

TOTAL

36QCCQ -

6.- Moneda Extranjera Dolares

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

Cantidad

BILLETES
100 o =

50 — u
20 o =
10 _ -
5 -
2 =
1 o =
DOLAR EN CAJA -

FONDO US$

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

TOTAL el

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

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR) 5
VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)
VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT) z

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -
SOBRANTE
FALTANTE

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS 5

OBSERVACIONES

@)

Nombre ﬂrdico Caq

| ﬂrmai
Fd

CAMBIO YO ACTUALIZACIONES

FECHA I DESCRIPCION DEL_|_RESPONSABLE DEL

-Responsable del Arqueo

Elaberado por:  Control Interno
Revisado y aprobado por: Gestion Documental




POCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A. | 7 Pag. 1 . 10 L
GERENCIA GLNERAL _

OFICINA DE CONTROL INYERNG Version; 2

PAGINAS 1| DE1
PLANILL i E CA B 3 Q ey
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECALID e e

Nombro del Cajero:_Avicliecy RGrmese Fechade!f\rquw :ILJI‘-;.)_VIifL
Socelon - Ka“(c peon  Sanla ﬂuﬁo Hora: .G @5 ovevy

CONCEPTO VALOR EN PESOS
I(mdm,‘jx. 7 guc‘, &_Uk;{}
3. [Valos recauds (segin reporte del cajero Opera 0 Micros) 1 SO0y
4. SUB- TOTAL|S 0 30 50
‘"#[*" o — __ Moaada Nacional e
BILLETES Cantidad
- oo T '
o 50000 "
20,{1&1)
S| AU - S "’( e
2 1 GO OCOH -
— 1 DG{" R T %
o Monedas o B e
Looe I AR AU i ‘ '

5.- TOTAL MONEDA NACIONAL

S00 Qo

toneda Extranjera Dolarus

3 TASA OF CAMINO DET HOTEL (zm ORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
r EM PESOS

_ Cantidad |

TOTAL

ST o R ..L;;fﬂ ST (e s _.ti,, _._
T e DOLAR EN CAJA
. T FONDD USS -

VEN m E'N I)OiARtS (DOLARES EN CAJA - FONDO U '6}

{,t’)l‘l\ft-ﬂ‘aif)’\l APESOS {TOTAL VENTA [N DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

T{_Ti AL CAJA {TOTAL EFECTIVO CAJA 1 CONVERSION DOL AL AR)

L TTTTTTTUALOR PAID BUT (SEGUN SOPORTE DE m:cw:.;dw —
VALOR TOTAL CAJA {TOTAL GAJA + VALOR PAID OUT)

DIH:RENCIA {(VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

=
. .>OBRANTC
?ALTANTE
] T OBSERVACIONES R
Lo venia en ege c_,\nfu st encuoenli en ackie
de vereusion P valol de % 500 -

/ V'  Finma cjoro / ;
Elabotaido pat. Coatiod Lilesita
Ruasads y upiobads po: Gustica Diumuanial

15

GIBAL0Y sa:;rl nala srf‘uon e

Cesit Reina




SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

Yo l OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 2
PAGINAS 1 DE 1
PLANILL, RQUE DE CAJA DE RE
ADEARQUROS CAIDO Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero: Aticiteas  [Rommesdo
Seccién : p\L’.C(ipC.lOﬂ 5{3;1-\0 )‘10.*{-0 Torat

Fecha del Arqueo:;]l_!l 2% ’ i1
25 am

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero

300 000

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

1 5006

4.- SUB- TOTAL($ 0

301 500

| Moneda Nacional

BILLETES Cantidad TOTAL

100.000

50.000

20.000

e
Q
C

10.000

9

8
5.000 4
2.000 20

0
Q
O
3

1.000

Monedas

1.000

500

200

100

50

5.- TOTAL MONEDA NACIONAL

300 GO -

6.- Moneda Extranjera Dolares

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

EN PESOS

BILLETES Cantidad TOTAL

100

50 / -

20

10

5

2

1 T

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 7 500
OBSERVACIONES
lo vento en epechvo se encuoentia en sabie
de. rermsgion por valor de & 1.500
o - e Noml:nje (CC. -
Firma Cajero Responsable del Arqueo T 2
: il S - Firma g

Elaborado por:  Control Interno

Revisado y aprobado por. Gestion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA
07/04/2017

DESCRIPCION DEL
se elimina la opcion de
Buros

Cesar Reina

Pag. 1
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