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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S .A.

MEMORANDO
SHT. 100.035.91 /20171100013343
IO O AR RO O R
Bogota, 09-08-2017
PARA: ANA ARACELY JARA FLOREZ

Gerente General (E )

SANDRA PATRICIA BOLANOS
Jefe Departamento Financiero

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME SEGUIMIENTO ARQUEO DE CAJA GENERAL Y DE
TRANSPORTE - ENTREGA DE CARGO CAJERA GENERAL

B INTRODUCCION |

Dentro de las funciones sefaladas en la 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 la Oficina de 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
del Arqueo efectuado a la caja general y a la caja de transporte de la Sociedad
Hotelera Tequendama S.A.

| METODOLOGIA |

El dia 05 de Agosto del presente afo se realizo arqueo a la caja general y a la
caja de transporte de la Sociedad Hotelera Tequendama S.A, teniendo en cuenta
las Resoluciones No. 20172040000264 del 01 de Marzo de 2017, donde se

establece como monto fijo de la Caja General de la Sociedad Hotelera |,

Tequendama la suma en pesos colombianos equivalente a setenta salarios
minimos legales vigentes por $ 51.640.000.00, adicionada en US$150 dolares
americanos y la Resolucion No. 2011201000009-4 de enero de 2011 donde de
establece el fondo fijo de Caja Menor de Transporte la suma en pesos
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colombianos equivalente a 6 salarios minimos legales vigentes por $ 4.426. O@ \
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RESULTADOS |

Se realiz6 un arqueo a la caja general y a la caja menor de Transporte, donde se
verifico los fondos fijos de cada una de las cajas para realizar la entrega de cargo
de la Caja General, al Sefior Cesar Reina, quien se encontraba como responsable
encargado (saliente) y quien recibe la Sefiorita Liseth Onatra la Cajera General de
la SHT, dando como resultado lo siguiente:

» Se realizo el arqueo de caja general el dia 05 de Junio del presente afio, al
sefior Julio Cesar Reina, quien se encontraba como responsable
encargado, siendo las 10:30 am se procedio6 a contar el dinero dando como
resultado un sobrante por valor de $ 500. Asi mismo, se evidencio la base
en doélares por valor de US$ 150.00.

» Se evidencio la suma de US$ 1.311 dolares americanos pendientes por ser
consignados al banco.

FONDO FIJO CAJA GENERAL $ 51.640.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) S -

TOTAL $ 51.640.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR

S 20.000,00 451 $  9.020.000,00

S 10.000,00 285 $  2.850.000,00

S 5.000,00 2342 $ 11.710.000,00

S 2.000,00 2917 $  5.834.000,00

$ 1.000,00 5639 $  5.639.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR

S 1.000,00 1 5 1.000,00

S 500,00 4529 $  2.264.500,00

S 200,00 3068 S 613.600,00

S 100,00 6930 S 693.000,00

$ 50,00 8780 5 439.000,00

TOTAL $ 39.064.100,00

FONDOS CAJEROS $ 12.174.000,00

RECIBOS PAID QUT $ 152.400,00

RECIBO DE CAJA TRANSPORTE AMERCOS 5 250.000,00

MONEDA EXTRANJERA

BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR

$100,00 i usD 700,00

$20,00 20 usb 400,00

$10,00 12 usb 120,00

$5,00 28 usD 140,00

$1,00 101 usb 101,00

TOTAL MONEDA EXTRANJERA DOLARES UsD 1.461,00

TOTAL FONDO FIJO US$ usb 150,00

TOTAL RECAUDO PENDIENTE POR CONSIGNAR usob 1.311,00

DIFERENCIA EN DOLARES $ =
DIFERENCIA EN PESOS- SOBRANTE $ 500,00

-

» Se realizo el arqueo de Caja de transportes el dia 05 de Agosto del
presente afio, al sefior Julio Cesar Reina, quien se encontraba como
responsable encargado, siendo las 11:50 am, se procedit a contar el dinero
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sin diferencia alguna.

FONDO FIJO CAJA DE TRANSPORTE $  4.426.000,00

FONDO CAJERO $ “

TOTAL $ 4.426.000,00

BILLETES CANTIDAD VALOR

S 50.000,00 0 S =

S 20.000,00 0 $ .

S 10.000,00 56 s 560.000,00

5 5.000,00 0 S -

$ 2.000,00 1 $ 2.000,00

$ 1.000,00 4 S 4.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR

S 500,00 0 $ -

S 200,00 2 $ 400,00

S 100,00 5 $ 500,00

S 50,00 2 $ 100,00

TOTAL EFECTIVO $ 567.000,00

RECIBOS DE CAJA $ 75.800,00

PENDIENTE REEMBOLSO $  3.783.200,00

DIFERENCIA FALTANTE-SOBRANTE S .

Se observa en la caja de transporte dos recibos con el mismo consecutivo con
diferente informacion, el funcionario encargado manifiesta que se elabora un
recibo provisional a la entrega del dinero y cuando se legaliza se elabora el
correspondiente recibo.

| RECOMENDACIONES

1. Continuar dandole cumplimiento a los procedimientos emanados en las
resoluciones, realizando el manejo correspondiente al Fondo Fijo de la
Caja General y la Caja de Transporte.

2. La oficina de Control Interno sugiere no utilizar dos veces el mismo recibo
de caja, evitando confusién en los documentos soportes de la Caja de
Transporte.

Cordialmente,

nry ano Vivas
Jefe Oficina de Control Interno SHT

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

Anexo: Arqueos y soportes.

COPIA No. 1 DE 2 COPIAS
GESTION DOCUMENTAL.
Original: Departamento Financiero
Copia: Oficina Control Interno
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

TESORERIA Version: 1

PAGINAS 1 DE 1

PLANILLA ERAL
DE ARQUEOS DE CAJA GEN Focha 22/06/2017

Nombre del Cajero____CESARREINA_____ __ Fecha del Ardueo: AGOSTO 05 DE 2017

Seccion :__CAJA GENERAL__ TRANSPORTE Hora: - 10:30

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1 Fondo Fijo $ 4.426.000
2
3
4
7 SUB- TOTAL $4.426.000
8| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 0
50.000 0 =
20.000 -
10.000 56 560.000
5.000 -
2.000 1 2.000
1.000 4 4.000
Monedas -
1.000 -
500 <
200 2 400
100 5 500
50 2 100
TOTAL MONEDA NACIONAL 567.000
9 Documento valor
Recibos en caja 75.800
reintegro pendienle en cuenlas por pagar 3.783.200
TOTAL RECIBOS 3.859.000
TOTAL EFECTIVO + RECIBOS 4.426.000
TOTAL CAJA =
SOBRANTE -
FALTANTE
10 Moneda Extranjera Dolares
Fondo dolares
Recaudo dolares
TOTAL DOLARES
BILLETES Canlidad TOTAL
100 -
50 2
20 -
10 -
5
2
1 -
TOTAL DOLARES -
FONDO US$%
SOBRANTE =
FALTANTE g
E‘\_\, o . CC,&O . RC — OBSERVACIONES

Recibe ' Liceth Onola

Revisado y aprobado por. Gestion Documental CAMBIO Y/O ACTUALIZAGCIONES
FECHA DESCRIPCION DEL. RESPONSABLE DEL

Pag. 1
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Carrera 13 No. 26 - 30 / AK 10 26 -

r 28 30 / AK 6 21

860.006.543-5

"ENTIDAD DE DERECHO PUBLICO"
ORDEN DE PAGO No. CP029975

PROVEEDOR: 1052916083 REINA FORERO JULTO CESRR FECHA: 31/07/2017

DIRECCION: CR 68D BIS 2B 26

DIAS PLAZO: 30
CONCEPTO: LEGALIZACION CAJA MENOR # 1 MES JULIO-17 CTUDAD : ROGOTA
s e
CUENTA NOMBRE CUENTA C.COS8STO BASE DEBITO CREDITO
Otros Acgreedoras 0 0 3,783,200 0
tros Acreedores 0 (o 0 3,783,200
TOTAL: 3,783,200 3,783,200
SUBTOTAL: 3,783,200
IVA: 0
IMPUESTO CONSUMO: 0
RETENCION IVA: 0
RETEFUENTE : 6]
RETENCION ICA: J
DESCUENTO: 0
ANTICIPO: 0
VALOR A PAGAR: 3,783,200

Se aplica retencion de ICA de conformidad con el Liter. | det Art. 7 v Liter. d) Art. 9. del acuerdo No. 65 de Junio/2002 v Dec.271/02

" USUARIO: JLOZANO FECHA: 03/08/.. HORA: 15:15:42
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PAGUESE A: \hNQ‘Q S\W\QV\QL

eSS mu\ Pe 5o Q

PESOS
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- Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendixma, la Cantidad
arriba anotada.

Ordenado pory Aprobado por: Cuenta No.

Jef de Cont.

AG-12

Elaboré: Departamento Financiero - Revisé: Contrel Interno -~ Aprobé: Archive y Cor - Versién 2: Jullo 0/™He 2008
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Ordenado por: | Revisade por: | Aprobado por: Cuenta No. Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad
arriba anotada.

}':-_e_s:_ha de ) ) de
Jefe de Cont. Firma_“Yoha Aloaandex. ot 'I:;nh::_\bfl
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Elabor6: Departamento Financlero -  Revisd: Control Interno -  Aprobé: Archivo y Correspondencia -  Versién 2: julio 01 de 2008
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Ordenado por: | Revisado por: | Aprobado por: | Cuenta No. | Recibide la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad
arriba anotada.

Fecha @ ¢
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Elaboré: Depattamento Financiere - Revisé: Control Interno  —  Aprobé: Archive y Correspondencia - Versién 2: Jullo 01 de 2008

(L\'\f



PESOS

{9t

2568

%

feClurasS

o Caton. de

Cr

L B
s

7.

DEPARTAMENTO FINANCIERO
OChoccenic

PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
d

I

:I Aprobado por: I Cuenta No.
efé deConf:

AG cad

B THGNS P01

A

e

05

: \)hc,ﬂf’iiemm\m\’o&@cxs
0O Conco. ooyl

Ne,

NIT: 860.006.543-5

SOCIEDAD HOTELERA
FEQUENDAMA S,

POR CONCEPTO D

de 72019

i sm 'a:x}_h:{-ilnk :

I8k

- Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad
103¢

arriba anotada.

Fecha {"‘3 de MQ) "-f‘)
\te

=
@ ~_ N
—
@ &
~ “J =7
f I, W —
g
~
=
=
<
=
—
'

AG-12

15

AQ )

£

E?.F!!!?.....G:Jn[é\

Aprobé: Archivo y Correspondencia - Versién 2: Julio 01 de 2008

Revisg: Control Interno -

Elaboré: Departamento Financiero -

um.

J
oLlEUDIIUNS \\

Un@v.ﬁ ﬁwﬁ- e

1B30L L

;i ..___u\.m‘c?q«_\i\w .:,NV.

-in1einy

SeSlep J3puexaly

L10Z/80/€0

ANIBIAY
SIQ BlEIRIDAS

An1BIAY

seSiep Jopuexa|y

£10Z/80/€0

1D 3p 1E13SI]
7 pepISIBAILN

BINYYND 8P |B1LISIQ BLEISLDDS

seSiep Japuexaly

£L10Z/80/¢0

21GLOJ031410D

T elo99pL Bl
sueyynT ayAsnag
euldsQ Apuspp,
,wucwEﬁcwu{

IBINJOE] 3P SBID SO0}an o patu tod

©0 sownusd soN

100 CpseNU BgIoay

quBID OPBWNST

(“\
O

21917 pepisaAn

seSuep Jepuexaly

L10Z/80/¢0

2UBIQUIO|0DICT

SegJep Japuexaly

LT02/80/5€0

vddn

seSiep Jopuesxaly

LT0Z/80/€0

2IN7 52.48{810H S8UOIDRIUDSAIdaY

seBlep Japuexa|y| £10Z/80/50

2LIBIDNPIY EZUR]Y

SEEJRA JBPUBXSY| £T0Z/80/E0

esueyUN?

seBJe/ JOPUBX3IY | £T0Z/80/€0

esaadwig

olBUODUNS

BUYd34

4 SOQIY¥0I234 NOIDV13Y




SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.
DEPARTAMENTO FINANCIERO
TESORERIA Version: 1
PAGINAS 1 DE 1
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA GENERAL ks o
‘Nombre del Cajero_ . CESARREINA. __Fecha del Afqueo: AGOSTO 05 DE 2017
Seccitn :_ CAJA GENERAL, : Hore, .- dodfam.
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1 Fondo Fijo $ 51.640.000
2
3
4
7 SUB- TOTAL $ 51.640.000
8| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 0 -
50.000 0 -
20.000 451 9.020.000
10.000 285 2.850.000
5.000 2342 11.710.000
2.000 2917 5.834.000
1.000 5639 5.639.000
Monedas -
1.000 1 1.000
500 4529 2.264.500
200 3068 613.600
100 6930 693.000
50 8780 439.000
TOTAL MONEDA NACIONAL 39.064.100
9 Documento valor
fondo ajeros 12.174.000
paid out 152.400
arreglo floral 250.000
TOTAL RECIBOS 12.576.400
TOTAL EFECTIVO + RECIBOS 51.640.500
TOTAL CAJA| - 500
SOBRANTE -
FALTANTE
10 Moneda Extranjera Dolares
Fondo dolares 150
Recaudo dolares 1.311
TOTAL DOLARES 1.461
BILLETES Cantidad TOTAL
100 7 700
50 0 _
20 20 400
10 12 120
8 28 140
5 =
1 101 101
TOTAL DOLARES 1.461
FONDO US%
SOBRANTE 500
FALTANTE -
t'ﬂhq_p Ceswzi Reimo
Reebe  Liseth gl
“—Firmptajero Responsable del Arquec
‘Eiaborado por. Gonfrol inferns e =
Revisado y aprobado por: Gestion Documental I_( CAMEI_O YO ACTUALIZACIONES
lFECHA { DESCRIPCION DEL | _RESPONSABLE DEL

Pag. 1



Sr Jorge Manrique Andrade

Fecha Descripcion

07/0717 " Paid Out - Saldo Crédito

DEVOLUCION POR SALDO A FAVOR

Firma Huesped

Recibo de Paid Out

Fecha :
Hora :
Habitacion :
Recibo :

05/08/17
11:56:11
50708
154

Monto

556200.00

e {
|

'\,\‘J

Supervisor

Recibo de Paid Out

Fecha : 05/08/17
Sr Jorge Manrique Andrade Hora : 11:56:11
Habitacion : S0708
Recibo : 154
Fecha Descripcion Monto
07I07/17 ' Paid Out - Saldo Crédito 55200.00
| DEVOLUCION POR SALDO A FAVOR
‘ !
. L - - R = N
Firma Huesped Cajero 195

Supervisor



Recibo de Paid Out

Fecha: 05/08/17
Sr PEDRO CUEVAS Hora : 11:56:57
Habitacion : 1108
Recibo : 6220
o S . . T ——
| Fecha Descripcion Monto &
V0 - e e
16/07/17 1 Paid Out - Saldo Crédito | 97200.00 E
1 | i
| |
| SE LE COBRO DE MAS LA CENA !
.- B |
Firma Huesped Cajero 341
Supervisor
Recibo de Paid Out
Fecha: 05/08/17
Sr PEDRO CUEVAS Hora : 11:56:57
Habitacion : 1108
Recibo : 6220
Fecha Descripcion Monto
! 16707117 ' Paid Qut - Saldo Crédito : 97200.00
| -
} |
} SE LE COBRO DE MAS LA CENA
|
!
Firma Huesped B Cajero 3

Supervisor



