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Bogota, 10-06-2021

PARA: ANA ARACELY JARA
Gerente de operaciones

SARA MILENA MANOTAS
Gerente Unidad de Negocio Suites Tequendama

ANDREA DEL PILAR MENDEZ
Administradora Hotel Inn Estacién Buenaventura

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME DE SEGUIMIENTO A LA CAJA MENOR, CAJA DE RECAUDO Y CAJAS MENORES DE
LA SHT

| INTRODUCCION B

Dentro de las funciones sefialadas en |a 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 optimizacion y asi mismo dar cumplimiento a lo establecido en el decreto
2768 de 2012, en el articulo 12 “... las oficinas de control interno, deberdn efectuar arqueos periédicos y
sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de las dependencias financieras de los
diferentes drganos y de las oficinas de auditoria...”

De acuerdo con lo anterior, a continuacion, se presenta el resultado del ejercicio de evaluacién practicado
a los procesos de Arqueo al Fondo Fijo de las Cajas Menores creadas para atender las necesidades de las
diferentes Unidades de Negocios de la SHT, conforme lo establece la Resolucion Interna
N0.20192040000784 de junio 04 de 2019 y Resolucion No. 20182040000184 de enero 11 de 2018 donde
establecen los montos fijos de los diferentes puntos de venta.
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s METODOLOGIA

Para llevar a cabo el seguimiento a las Cajas de recaudo y cajas menores de la SHT, se realizo visita
presencial a los responsables. La anterior actividad esta enmarcada dentro de la Dimension de control
Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG (3 linea de defensa).

Posteriormente se aplicé 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, mediante:

e Verificacion verbal indagacion.
e Verificacion Ocular.
e Verificacion fisica.

I OBIJETIVO J

Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con los Fondos
Fijos de las Cajas menores y de Recaudo, asi como los procedimientos y controles establecidos para el
funcionamiento, manejo y ejecucion de los recursos de la Sociedad Hotelera Tequendama S.A.

| ALCANCE |

Determinar mediante el analisis documental, como es el comportamiento del manejo de los Fondos de
las Cajas Recaudadoras de la Sociedad en la ejecucion y desarrollo del procedimiento, y que los dineros
destinados para la constitucion de dichas cajas sean utilizados para sufragar las necesidades, que
contribuyan a la correcta y buena prestacién del servicio en la Sociedad Hotelera Tequendama.

| RESULTADOS

A continuacion, se presenta el resultado del seguimiento realizado por la oficina de Control Interno:

1. Se verifico el monto del Fondo fijo de la Caja de Recaudo de Recepcion Suites Tequendama, de
acuerdo a la Resolucion No. 20182040000184 de enero 11 de 2018, la suma en pesos colombianos
equivalente a un Salario Minimo Legal Vigente (1 SMMLV). Asi mismo, el Departamento Financiero
realiza la actualizacion del Salario Minimo mensual legal vigente correspondiente a $ 908.500.

Se procede a realizar el seguimiento a la Caja de recaudo, el dia 25 de mayo de 2021, siendo las 7:35

am al funcionario responsable, dando como resultado lo siguiente:
B




4

SOCIEDAD

TEQUENDAMA

www.sociedadtegquendama.com

FONDO FIJO $  908.500,00 |
VALOR RECAUDO S -
TOTAL $  908.500,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
3 50.000,00 6 S 300.000,00
g 10.000,00 59 S 590.000,00
S 5.000,00 2 S 10.000,00
S 2.000,00 4 5 8.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
S 100,00 2 S 200,00
g 50,00 6 5 300,00
TOTAL $  908.500,00
DIFERENCIA FALTANTE EN PESOS s ;
MONEDA EXTRANJERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$100,00 1 UsD 100,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA DOLARES | USD 100,00
TOTAL FONDO FI1O US$ UsD 100,00
DIFERENCIA EN DOLARES $ -

2. Se realizé seguimiento a la Caja menor asignada a la Unidad de Negocio Suites Tequendama de
acuerdo a la Resolucién No. 20192040000784 de junio de 2019 en su articulo tercero donde indica
“FONDO CAJA MENOR SUITES TEQUENDAMA: Establecer como monto de la Caja Menor para el
establecimiento hotelero de propiedad o bajo la operacion de la Sociedad hotelera Tequendama S.A.,
de HOTEL TORRE SUITES TEQUENDAMA una suma equivalente a TRES SALARIOS MINIMOS LEGALES

VIGENTES (3 SMMLV).
FONDO FIJO CAJA MENOR S 2.725.600,00
RECAUDOS S &
TOTAL $  2.725.600,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 5.000,00 1 $ 5.000,00
$ 2.000,00 2 S 4.,000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 500,00 6 5 3.000,00
$ 200,00 3 $ 600,00
$ 100,00 12 5 1.200,00
S 50,00 1 S 50,00
TOTAL EFECTIVO $ 13.850,00
FACTURAS $ 732.667,00
FONDO CAJA RESTAURANTE $ 200.000,00
PENDIENTE REEMBOLSO $  1.792.883,00
DIFERENCIA SOBRANTE $ 13.800,00
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De acuerdo al resultado del Arqueo realizado a la Caja menor se realizé Ia consignacion del sobrante
por valor de $ 13.850.

Asi mismo, se observan las siguientes debilidades de acuerdo al articulo 4 “Reglamentacion”:

» Numeral 3.”Cuando se haya consumido entre el treinta por ciento (30%) y el sesenta por
ciento (60%) del valor del Fondo Fijo de la respectiva Caja Menor, el responsable de la misma
deberd firmar una relacion con las facturas debidamente legalizadas, la cual servirg de
cuenta de cobro para solicitar reposicién de lo gastado. Esta relacién debe estar aprobada
por el ordenador del gasto, con la firma del responsable del Fondo en la constancia de la
incorporacion de los bienes o servicios”. Por lo anterior se observa debilidad en el
cumplimiento, dado que el valor del reembolso enviado al Departamento Financiero fue por
valor de $ 1.792.883 pasando el limite del 60% y no se encuentra firmada por el ordenador
del gasto.

» Numeral 7.”Los pagos serdn efectuados personalmente por el empleado a quien haya sido
confiado su manejo; sin embargo, cuando alguna operacion requiera de los servicios de otro
empleado se le entregaran las sumas estrictamente necesarias y se le hard firmar un recibo
provisional, el cual se sustituird por el comprobante definitivo en el término mdximo de
veinticuatro (24) horas.” Por lo anterior, se observa debilidad, dado a que existe un recibo
provisional por valor de $ 20.000 con fecha de 15 de mayo de 2021, pendiente por legalizar
y un recibo de un saldo pendiente por pagar del mes de abril de 2021 por valor de $ 2.000.

S
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» Numeral 8.”La comprobacion de cada gasto se hara por medio de factura o documento
equivalente y recibo original efectivamente pagado al beneficiario y aprobado por el

funcionario responsable de la caja menor.”

legalizar no se encuentran aprobadas por el responsable de la caja menor.

Una vez revisadas las facturas pendientes por

3. Se procede a realizar el seguimiento a la Caja de Recaudo de Restaurante Piso 30, el dia 25 de mayo de 2021,
siendo fas 9:00 am a la funcionaria responsable, dando como resultado un sobrante por valor de $ 150:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO ] 200.000,00
VALOR EFECTIVO VENTA S -
TOTAL S 200.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
S 10.000,00 16 S 160.000,00
S 5.000,00 3 S 15.000,00
S 2.000,00 11 S 22.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
S 500,00 1! S 500,00
5 200,00 8 S 1.600,00
5 100,00 9 S 900,00
S 50,00 3 S 150,00
TOTAL S 200.150,00
DIFERENCIA SOBRANTE S 150,00

4. Se verificd el monto del Fondo fijo de la Caja menor asignada a la Unidad de Negocio Hotel Inn
Estacién Buenaventura, de acuerdo al Resolucion 20192040000784 de junio de 2019, la suma en
pesos colombianos equivalente a diez Salarios Minimos Legales Vigentes (10 SMMLV).
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Se procede a realizar el seguimiento a la Caja Menor, el dia 5 de abril de 2021, siendo las 8:00 am a
la Administradora del Hotel Tequendama INN Estacion Buenaventura, dando como resultado un
sobrante por valor de $ 990:

FONDO FIJO CAJA MENOR BUENAVENTURA S 9.085.260,00
VALOR RECAUDO $ -
TOTAL $  9.085.260,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
S 50.000,00 47 S 2.350.000,00
S 2.000,00 4 S 8.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
5 1.000,00 2 S 2.000,00
S 200,00 21 $ 4.200,00
S 100,00 10 $ 1.000,00
S 50,00 1 S 50,00
TOTAL $  2.365.250,00
REEMBOLSO CAJA MENOR $  4.074.700,00
CAJAS DE RECAUDO RESTAURANTE-RECEPCION | $ 500.000,00
FACTURAS PENDIENTES POR LEGALIZAR $  2.146.300,00
DIFERENCIA SOBRANTE $ 990,00

Asi mismo, se observan las siguientes debilidades de acuerdo al articulo 4 “Reglamentacién”:

» Numeral 3.”Cuando se haya consumido entre el treinta por ciento (30%) y el sesenta por
ciento (60%) del valor del Fondo Fijo de la respectiva Caja Menor, el responsable de la misma
deberd firmar una relacion con las facturas debidamente legalizadas, la cual servird de
cuenta de cobro para solicitar reposicién de lo gastado. Esta relacidn debe estar aprobada
por el ordenador del gasto, con la firma del responsable del Fondo en la constancia de la
incorporacion de los bienes o servicios”. Por lo anterior se observa debilidad en el

cumplimiento, dado que la relacién en Excel enviada no se encuentra firmada por el
ordenador del gasto.

» Numeral 8."La comprobacién de cada gasto se hard por medio de factura o documento
equivalente y recibo original efectivamente pagado al beneficiario y aprobado por el
funcionario responsable de la caja menor.” Una vez revisadas las facturas pendientes por
legalizar, no se encuentran aprobadas por el responsable de la caja menor ni tienen el sello
de cancelado. Asi mismo, se evidencia que se realizaron compras de insumos sin la
correspondiente factura o documento equivalente. Lo anterior, de acuerdo a un oficio
emitido por la administradora del Hotel donde informa que se efectuaron estas compras en
establecimientos no formales por la urgencia del abastecimiento de productos para el
desarrollo de la operacién, debido a la situacién que atraviesa el distrito por el paro nacional.
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Por otra parte, se observa debilidad en el cumplimiento del capitulo primero, paragrafo, donde indica:
“....serdn destinadas unica y exclusivamente para la compra dagil y prioritaria de repuestos, materiales,
bienes o servicios necesarios para la normal operacion del establecimiento, que por su cuantia o urgencia
no permiten o ameriten adelantar procedimiento de compra alguno de los determinados en el
reglamento......” dado que existe una factura No. 146 con fecha del 31 de mayo de 2021 por valor de
S 115.200 por consumo de restaurante sin aprobacion del ordenador del gasto y por su concepto
posiblemente no aplicaria dentro del gasto de caja menor.
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RECOMENDACIONES l

La Oficina de Control Interno recomienda realizar seguimiento a las obligaciones para el manejo adecuado
de las Cajas menores y actualizar las resoluciones internas sobre el tema en mencion.

Cordialmente,
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HENRY MOLANO VIVAS

Jefe Oficina de Control Interno

GESTION DOCUMENTAL
Elabord: Andrea del Pilar Cogua Pdez
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Gerencia de Operaciones Fecha T

Administradora Hotel Inn Estacion Buenaventura Fecha:




