TEQUENDAMA

MEMORANDO
SHT. 100.035.91 / 20191100005633
A0 R 0 A
Bogota, Marzo 05 de 2019
PARA: MARTIN ALONSO ORDUZ

Gerente Administrativo y Financiero

PAOLA ESPINEL
Jefe Departamento Financiero

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME DE AUDITORIA Y SEGUIMIENTO A LA CAJA GENERAL DE
LA SHT.

[ INTRODUCCION y!

Dentro de las funciones sefaladas 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, 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 del Arqueo
efectuado a la Caja General de la Sociedad Hotelera Tequendama S.A.

| 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,
teniendo en cuenta la Resolucion No. 20182040000784 del 31 de Mayo de 2018, donde se
establece como monto fijo de la Caja General de la Sociedad Hotelera Tequendama la
suma en pesos colombianos equivalente a diez y nueve salarios minimos legales vigentes
por $ 14.843.598, adicionada en US$50 ddlares americanos. ‘9
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B OBJETIVO ]

Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con
el Fondo Fijo de la Caja General, asi como los procedimientos y controles establecidos
para el funcionamiento, manejo y ejecucion de los recursos de la caja de General de la
Sociedad Hotelera Tequendama SA

B | ALCANCE |

Determinar mediante el analisis documental, como es el comportamiento del manejo del
Fondo Fijo de la Caja General de la Sociedad, en la ejecucion y desarrollo del
procedimiento, y que el dinero destinado sea utilizado para sufragar las necesidades,
que contribuyan a la correcta y buena prestacion del servicio en la Sociedad Hotelera
Tequendama.

L RESULTADOS il

Se realizé un arqueo a la Caja General, de acuerdo a lo establecido en la
Resolucion No. 20182040000784 del 31 de Mayo de 2018, con un monto fijo
correspondiente a la suma en pesos colombianos equivalente a diez y nueve salarios
minimos legales vigentes por valor de $ 14.843.598 (SMMLYV 2018 $ 781.242), adicionada
en US$50 dolares americanos.

Se procedi6 a realizar el conteo del efectivo el dia 05 de Mayo del presente afo,
siendo las 8:12 am, dando como resultado un faltante en pesos por valor de $
161.148:

T PESOS COLOMBIANOS |
| FONDO FIJO CAJA GENERAL B $ 14.843.598,00 |
'CAMBIO SENCILLO 5 10.000.000,00 |
FONDO CAJERO PENDIENTE POR ENTREGAR 5 1.519.000,00
TOTAL_ ~ |s  26.362.598,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
s 50.000,00 155 S 7.750.000,00
i ~20.000,00 194 $ 3.880.000,00
| 5 10.000,00 504 $ 5.040.000,00
E 5.000,00 619 s 3.095.000,00
$ 2.000,00 1563 | $ 3.126.000,00
$ 1.000,00 25 3 25.000,00 |
5 MONEDAS CANTIDAD VALOR i
s 1.000,00 | 107 5 107.000,00 |
3 500,00 946 | $ 473.000,00 |
5 200,00 2307 5 461.400,00
S 100,00 2910 | $ 291.000,00 |
5 50,00 4971 $ 248.550,00 |
TOTAL $ 24.496.950,00
 DEVOLUCION FONDO CAJERO CATERING $ (300.000,00)
CAMBIO US 530 DOLARES A RECEPCION $ (1.404.500,00) |
DIFERENCIA EN PESOS- FALTANTE $ (161.148,00) |
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MONEDA EXTRANJERA
FONDO FLJO CAJA GENERAL UsD 50,00 |
RECAUDO PENDIENTE POR CONSIGNAR UsD 408,00
CAMBIO DE DOLARES RECEPCION HOTEL usD 530,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA DOLARES | usp 988,00 |
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR ]
$20,00 44 usD 880,00 |
| $10,00 6 uUsD 60,00 |
| $5,00 1 UsSD 5,00 |
$1,00 43 USD 43,00
TOTAL DOLARES _ ) usD 988,00
DIFERENCIA EN DOLARES $ -

La Oficina de Control Interno observa las siguientes debilidades en el
manejo de la Caja General:

DEBILIDAD 1: Incumplimiento al Instructivo interno “Pagos Recibidos
en Moneda Extranjera” y la Resolucién externa 8 de
2000 expedida por el Banco de la Republica.

De acuerdo a la informacion suministrada por la funcionaria responsable de
la caja general efectué el cambio de moneda (ddlares) a los funcionarios de
Recepcién Hotel en el mes de Enero del 2019 y los soportes registran fecha
de elaboracién en Octubre de 2018. De |a misma manera se evidencio que
no se encuentran firmados los formatos de cambio de moneda por los
huéspedes, incumpliendo con lo establecido en el instructivo de pagos
recibidos en moneda extranjera en el numeral 5.4 donde indica:*Se debe
hacer firmar al huésped el recibo con numero de pasaporte y verificar que
los datos estén correctos. Dando cumplimiento al articulo 77 de la resolucién
8 de 2000", donde indica: Articulo 770. “ADQUISICION DE DIVISAS A
TURISTAS. Las agencias de turismo y los hoteles que reciban divisas por concepto
de ventas de bienes y servicios a turistas extranjeros, deberan identificar
plenamente la persona con la cual realizé |a transaccién y conservar respecto de
ella la informacion relativa a su nombre y direccion, ndmero y clase de documento
de identidad extranjero, monto y fecha de la operacion y forma de pago de la
transaccion. Los intermediarios del mercado cambiario que efectilen compras de
divisas a agencias de turismo y hoteles, deberan exigir certificacién del contador
publico o revisor fiscal del respectivo establecimiento donde conste que se dio
cumplimiento a lo estipulado en este articulo”.

DEBILIDAD 2: Posibles sanciones al Incumplimiento al Instructivo
interno “Pagos Recibidos en Moneda Extranjera” y la
Resolucién externa 8 de 2000 expedida por el Banco de
la Republica.
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Se observa que se realizo cambio de moneda extranjera a los huéspedes,
incumplimiento con el instructivo de pagos recibidos en moneda extranjera
en el numeral 5.6 donde indica:"Se aclara al huésped que solo se recibe los
délares como pago y no como cambio dando cumplimiento al articulo 4 de la
Resolucion 8 del 2000”. Articulo 40. SANCIONES. Quien incumpla cualquier
obligacion establecida en el régimen cambiario, se hara acreedor a las sanciones
previstas en las normas legales pertinentes, sin perjuicio de las sanciones
tributarias, aduaneras y penales aplicables.

DEBILIDAD 3: Uso indebido en la custodia de los recursos de la SHT.

Se observa que el efectivo es custodiado en dos cajas fuertes y no son
usadas de forma correcta, debido a que no son manejadas con claves de
seguridad, de acuerdo a la informacion suministrada por la responsable de la
Caja General no fueron entregadas las claves en el momento de su ingreso,
evidenciando un posible riesgo de pérdida de recursos de la Entidad.

DEBILIDAD 4: Incumplimiento a la Resolucion No. 20182040000784 del 31
de Mayo de 2018 “Procedimiento de los montos fijos de
los diferentes puntos de venta en la SHT".

Se observa que la Caja General ingreso el valor correspondiente a $ 300.000 pesos
del Fondo Fijo del Casino DCRI el 18 de Diciembre de 2018, por concepto de
terminacion de la prestacion de servicio del afio 2018, el cual fue consignado a la
cuenta de Ahorros de Bancolombia de la SHT el dia 11 de enero de 2019.
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Asi mismo se evidencia una nota debito No. 001 por valor de $ 300.000 pesos por
concepto de la devolucién del fondo fijo casino DCRI con fecha del 28 de enero de
2019 por concepto de inicio de la prestacion del servicio del 2019, a la Asistente de
Catering, aprobado por el area de Tesoreria de la SHT.
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De acuerdo a lo anterior, se observa que dicho valor a la fecha del arqueo, no se ha
reintegrado a la Caja General incumpliendo con lo estipulado en la Resolucion
No. 20182040000784 del 31 de Mayo de 2018, numeral 9 literal c) donde indica:
“c)La relacion para la reposicién de lo gastado debera ser aprobada por el jefe del
Departamento financiero, previa firma del Cajero General y visto bueno de la
Auditoria de Ingresos y del Jefe de Tesoreria. De igual forma debera procederse el
dltimo dia de cada mensualidad, sin interesar la cuantia ejecutada del fondo fijo de
la Caja General”.

RECOMENDACIONES

Se recomienda dar cumplimiento a lo estipulado en la Resolucion No.
20182040000784 del 31 de Mayo de 2018, referentes a las normas vy
procedimientos para el manejo del fondo de la Caja General.

La Oficina de Control Interno recomienda dar cumplimiento al Instructivo de
pagos recibidos en moneda extranjera de la SHT y a la Resolucion No. 8 de
2000 Banco de la Republica “DECLARACION DE CAMBIO" en los articulos
4 y 77 evitando posibles sanciones.

Es importante efectuar el seguimiento al resultado del arqueo realizado por
la Oficina de Control Interno, el cual presenta un faltante en pesos por valor
de $ 161.148 y su correspondiente reintegro a la caja General.

Se recomienda efectuar cambio de los billetes con alto grado de deterioro,
manteniendo el fondo fijo con disponibilidad del 100% para atender la
operacion en directo beneficio de los huéspedes y clientes de la SHT.

. La Oficina de Control Interno sugiere que se revise el articulo primero de la

Resolucion No.20182040000784 del 31 de Mayo de 2018, donde asignan un
fondo fijo en dolares correspondiente a US 402 délares y la distribucion a los

diferentes puntos de venta de la SHT es de US 350 dolares, quedando pendiente
por distribuir US 52 ddlares.

Lo anterior, se observa en el articulo 1."FONDO FIJO CAJA GENERAL: establecer
como fondo fijo de la caja General del Tequendama Bogota una suma en pesos
colombianos equivalente a TREINTA Y UN (31) SALARIOS MINIMOS
MENSUALES LEGALES VIGENTES Y CUATROCIENTOS DOS DOLARES
AMERICANOS (US 402), aproximado a la Unidad de mil mds cercana,

discriminados asi: k\\
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e Caja General....... CINCUENTA DOLARES AMERICANOS (US 50)

e Caja Recepcion Hotel Tequendama....... DOSCIENTOS DOLARES
(US 200)

e Caja Recepcion Suites Tequendama........ CIEN DOLARES (US 100)".

Cordialmente,

0

Molano Vivas
efe Oficina de Control Interno SHT
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.
: o GERENCTA GENERAL
PEQUENDAMA OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 1
PLANILLA DE ARQUED DE CAJA GENERAL ::;1:&?%1&;? =
Mombre del Cajero: 6\(]; b h VCHOY Fecha del Arqueo: 5
Seccion : (OO Eepenl Hora: 8212 om
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos Jq_‘gq 3 ng
2.- |Cambio sencillo (Pendiente consignar)4- FOﬁdD ca|eio J1519 Q000
SUB- TOTAL|S$ 0 86 362 5qg
3. MONEDA NACIONAL
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 = 5
50.000 155 1150 000-
20.000 14G4- 3 880 000
10,000 9 5040 000
5000 A 3095 000-
2.000 1563 23126 000-
1.000 29 25 0Q00-
Manedas
1,000 107 107000
500 Q4G 413 000-
200 2309 AGL1A00
100 2910 291000
50 4991 2ARSY0G
TOTAL MONEDA NACIONAL 24496950
4- | DOCUMENTOS VALOR
DOCUMENTO TOTAL
ey A 300 C00
Caombic dolaics 1404 500
TOTAL DOCUMENTOS VALOR | | "T(14 SO0
5. FONDO US$
6.- VALOR TOTAL CAJA (TOTAL MONEDA NACIONAL +DOCUMENTOS VALOR|™
1= DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL)
8.- SOBRANTE
9.- FALTANTE| |6 1148
30 ‘ anes . OBSERVACIONES
Buse 50
Toloies de. combio 530
Recovdo pendiente pot CONSGIgNQl A08

| 6\{\(] %ﬂfﬂo :

Firma Cajero

Responsable del Arqueo

Elaberadoe por.  Control Interno
Revisadeo y aprobede por. Gestion Documental

CANEI0 VIO ACTUALIZACIONES

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE DEL
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INSTRUCTIVO

1. Fondos Fijos: Se diligencia el valor en pesos del dinero que tiene la caja.

2. Cambio sencilo: Se diligencia el dinero que no se ha podido consignar debido a que no se ha
completado la cantidad minima (fajos) estipulada por los bancos.

3. Moneda nacional: se diligencia la canlidad de billetes y monedas que tenga el cajero y al final se
suma la cifra

4.0Otros documentos valor : Se diligencia las notas débito, los anticipes huéspedes, provisionales,
cheques, entre otros y al final se suma la cifra.

5. FONDO US$: se solicita al cajero la nola debito de los dolares que tiene la caja

6. TOTAL CAJA (TOTAL MONEDA NACIONAL+TOTAL DOCUMENTOS VALOR): es la suma de todo
el dinero que tiene el cajero en el momento del arqueo,

7. DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL): Se resta para saber si hay sobrantes o
faltantes de dinero.

8, SOBRANTE: si la diferencia es positiva se considera como un =obrante y se diligencia esta cifra en
esta casilla

9. FALTANTE:si la diferencia es negativa se considera como un faltante y se diligencia esta cifra en
esta casilla
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