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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91 / 20171100013833
1T

Bogota, 14-08-2017

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 sefialadas 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 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 y
asi mismo dar cumplimiento a lo establecido en el decreto 2768 de 2012, en el articulo 12

‘... las oficinas de control interno, deberén efectuar arqueos periodicos y sorpresivos
independientemente de la verificacion por parte de las dependencias financieras de los
diferentes organos 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 resolucion 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, Recepcion Suite y Recepcion del Hotel,
mediante:

Verificacion Fisica
Verificacion verbal indagacion
Verificacion Ocular
Verificacion escrita

|

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 ejecucién 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 Cartagena, de acuerdo al documento de traspaso interno el
valor del fondo fijo es una suma en pesos colombianos equivalente a
$ 300.000.00. Se practico el conteo del dinero el dia 11 de Agosto de 2017 a las
6:26 am al funcionario José Luis Rodriguez, quien es el cajero de turno
responsable, dando como resultado: @
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FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO $ 4
FONDO CAJERO s 300.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) s i,
TOTAL $ 300.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 2 S 100.000,00
S 20.000,00 4 S 80.000,00
5 10.000,00 5 S 50.000,00
5 5.000,00 3 $ 15.000,00
S 2.000,00 16 S 32.000,00
s 1.000,00 2 5 2.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR

$ 1.000,00 0 5 -

$ 500,00 3 5 1.500,00
$ 200,00 22 5 4.400,00
$ 100,00 16 $ 1.600,00
$ 50,00 11 $ 550,00
TOTAL $  287.050,00
RECIBO COMPRA PAN BLANCO COPSERVIR LTDA. | § 13.850,00
DIFERENCIA SOBRANTE $ 900,00

Se observa un recibo de compra por valor de $ 13.850 por concepto de pan blanco
el dia 10 de Agosto del presente afio, sin la firma del responsable del ordenador
del gasto.
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responsable, dando como resultado:

2. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de Recepcién 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
$ 200.000.00. Se préactico el conteo del dinero el dia 11 de Agosto de 2017 a las
8:15 am a la funcionaria Ana Maria Morales, quien es la cajera de turno

FONDO CAJERO $  200.000.00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ .
TOTAL $ 200.000,00
BILLETES | _CANTIDAD | VALOR [
5 50.000,00 4 s ~200.000.00
$ 20.000,00 0 s -
S 10.000,00 0 4 z
S 5.000,00 0 s :
5 2.000,00 0 S 5
$ 1.000,00 0 $ -
MONEDAS CANTIDAD VALOR
5 1.000,00 0 $ Y
5 500,00 0 $ _
5 200,00 0 $ s
5 100,00 0 $ L
$ 5(:\'.590 0 4 5 = =
TOTAL _ s 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 09 de
Agosto de 2017 a las 2:30 pm, dando como resultado lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO 5 -
FONDO CAJERO 5 369.000,00
'VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | §  2.109.000,00
TOTAL $ 2.478.000,00 |

I BILLETES CANTIDAD VALOR

| S 50.000,00 37 | §  1.850.000,00

- 20.000,00 17 13 340.000,00

5 10.000,00 25 $  250.000,00
$ 5.000,00 1 $  5.000,00
S 2.000,00 8 $ 16.000,00
$ 1.00000| 14 $ 14.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
S 1.000,00 0 135 -
s 500,00 3 $ 1.500,00
5 200,00 4 5 800,00
$ 100,00 2 $ 200,00
$ 50,00 10 5. 500,00
TOTAL $  2.478.000,00
DIFERENCIA FALTANTE/SOBRANTE s -
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4. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de Recepcién 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
$ 200.000.00. Se practico el conteo del dinero el dia 12 de Agosto de 2017 a las
8:55 am a la funcionaria Ana Maria Morales, quien es la cajera de turno
responsable, dando como resultado:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO S -
FONDO CAJERO s 200.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) 5 277.248,00
TOTAL S 477.248,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
S 50.000,00 6 $ 300.000,00
S 20.000,00 1 $ 20.000,00
5 10.000,00 0 3 5
$ 5.000,00 15 3 75.000,00
S 2.000,00 41 3 82.000,00
S 1.000,00 0 5 -
MONEDAS CANTIDAD VALOR
S 1.000,00 0 s -
S 500,00 0 S -
s 200,00 1 $ 200,00
5 100,00 1 $ 100,00
$ 50,00 0 4§ :
TOTAL 3 477.300,00
DIFERENCIA SOBRANTE S 52,00

| 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. El dinero recibido en las diferentes cajas de recaudo de la SHT, se recomienda
ser entregado en la Caja General al cierre del dia.

3. Todo recibo debe ir autorizado por el ordenador del gasto.

Cordialmente,

Jefe Oficina de Control Interno SHT

ANEXO  Formatos Arqueos de Caja

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

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



. . SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S5.A.
N GERENCIA GENERAL
I OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 2
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO ::j;";fu “:2 :;f; A
Nombre del Cajero: Tage Luis Radlvigoez Fecha del Arqueo; & Jd [
Seccién : Bgﬂapmm_ﬂm‘_ﬁ]qam Hora: _ 6. 26 om
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero B30 CIOO
3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajerc Opera & Micros)
4.- SUB- TOTAL|S 0 200 000
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 _
50.000 2] 100 GO0
20.000 an 060
10.000 % 50 000
5.000 3 15 OQG-
2.000 16 32 000
1.000 2 2000
Monedas
1.000 -
500 3 1500-
200 e 4400-
100 A6 1600 -
50 ) S50 -
5. TOTAL MONEDA NACIONAL 2BT CK0 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7 TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
i EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 =T
50 i ”
20 = =
10 el _
5 -
2 / -
1 / =
DOLAR EN CAJA B
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)| 13 ¥ 50
VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID ouT)| 300 Q0
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -
SOBRANTE qoo
FALTANTE
OBSERVACIONES
%e realizd uno compro de pen blonco por volor
de & 13950 el dio 10 de Agesto de 2017,
(Adjunic cope tccabo)
Nombre ﬁnfswcw Cﬂot o
Firma Cajero Responsable del Arqueo dé
Firma
Elaborado por. Gonlrol Interme i £
Revisado y aprobado por: Geslion Documenial i CAMBIO YIO ACTUALIZACIONES
FECHA BLE D
07/04/2017)5¢ Sliminala apcion de 1o o Raina
BUrcs

Pag. 1



- Nomiire dul Cafero: ey

] ~ Hepelon r?xﬁthm ;

E e CONGEPTO
1o t ondos t'ifés il
2. [FondoCojre
:3 i V::;c-l | LD (o5
o

T ALEES
s T s
T




J e b s pen e ¥ A
UL/ ETBSent ac 1on

AT 1

1 ad Precio

WCC AGTILECHE /POTE
REBAJA/PUTE

| )

v alibitolal

_ Wlor

U0
Cambio:




apog Uoizesuel | iaiysen Ag dnoig
gLl Jalyses
|y 3P0 LUOKIESUBI )

Sswieduly Lio | abey LLB0/LL BEQ o4 ey
[BJ0] puels
awen ai apoy |eaciddy ‘ON pJED HPp8BID
1asn Ysen "opN ucnewliyucn ‘ON 01|04 JUNoWY J @oualajay ajeq 'dx3 {awajddng  oN wooy sweN
Jpny 491ysed
§2:90 s oo
11/80/1LL euabepen uul ewepusnba )




. - SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA 5.A, Pag 1
b‘ GERENCIA GEMERAL
! GFICIMA D€ CONTROL INTERND Versidn: 2

PAGINAS 1 DE 1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO Facha DTI04I2017

Nombra del Gajero: A\ () Mﬁ[li‘i- Maoiales IFélch'a el Arqueo: s 4l
: smdn:ﬁr“(‘rﬁ{vrmh-' Eednicion 3. Hor: B om

CONCEFTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos ;

.- |Fonda Cajero E—C}O - GQG

3.- |Valor recaudo {segun reporte del cajere Opera & Micros)
5 e SUB-TOTAL|S 0 ago cto

| Moneda Nacicnal
BILLETES Cantidad TOTAL

35000 % FTaTeIeve

2,000 e -
1.000 .
Menedas
1.660 e 5
500 i : |
260 ] 3
100 e -
50 o :

e TOTAL MONEDA NACIONAL 200, 00O

Bon Moneda Extranjera Dolares

7 TASA DE CAMEIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESCRERIA)  GIFRA
i EN PESDS
BILLETES Canfidad : ) TOTAL N

P 100 :_J/' :
50 T -

20 o -

10 i i

5 /..-f"_ =
2 i
| /"— L
COLAR EN CAJA a

FOMDO USS

VENTA EM DOLARES (DOLARES EM CAJA - FONDO USS ) - |

CONVERSION 5 PESDOS (TOTAL VENTA EM DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + GONVERSION DGLAR)
VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)
VALOR TOTAL GAJA [TOTAL CAJA + VALOR PAID OUTY 2O OCO0

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE
i FALTANTE
OBSERVACIONES

I o > 75

Firma Caléro 5

Elabioistio per  Contred intema .
Reasade y 1 por. Geslian T bl CAMBIC 710 ACTUALIZACICHES
[FECHA CESLRIFC! DEL SPOMGABRLE O
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A,

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versidn: 2

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE 1
Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero: rJ{mr nct Cacmr\b: 10

Fecha del Arqueo:

Agps A/

Seccion al NC Hora: _ 2 ' 20 omy
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 364 o000
3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera ¢ Micros) c jlJC}‘:‘{ &18[0)
4. SUB- TOTAL/S 0 2’418 Qo0
[ Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 .
50.000 37 1 850.000-
20.000 3 340 000-
10.000 25 25
5.000 1 s 00
2.000 5 1o 000
000 14 14000 -
Monedas
1.000 — — .
500 El 1900 -
200 A 800 -
100 3 :
=0 J0 SO0 -
5 TOTAL MONEDA NACIONAL 2'4778.000 = -
B.- Moneda Extranjera Dolares
7 TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
-5 EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 2
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)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT) -

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -

SOBRANTE
FALTANTE
OBSERWACIONES
) l-
r\“ L) R\Gﬁfjdla = NombreANC (ary Ctl? 3
'U Flrrrﬂ':a&m Responsable del Arqueo -
x > _Firma
Elaborado por.  Conlrol Interno i
Revisado y aprobade por. Gestion Decumental CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES
FECHA | DESCRIPCION DEL_| RESPONSABLE DEL |
0710412017 ::r‘:;“"‘"a faopcionde feocar Reina
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Nil. B60.006543-5 NOTA DEBITO 015
SOCIEDAD HOTELERA

TEQUENDAMA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD BOGOTA, ABRIL 03 DE 2017

SENORA:MMENASANABRM 1,016,027,863

POR LA PRESENTE NOTA INFORMAMOS A UD. QUE HEMOS DEBITADO A 58U CUENTA LA SUMA DE:
TRESCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL PESOS MCTE $ 369.000,00

POR EL-SIGUIEMTE CONGEPTO FOMDO CAJA DE PARQUEADERD SEGUN RESOLUCION Mo, 20172040000264
DE 01/032017

AUTORIZO DESCONTAR DE MIS PRESTACIONES SOCIALES -
EN CASO DE RETIRO Y NO DEVOLVER.

") APROBADO : ENTERADO
Ly 4 Q b
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GEMNERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 2
PLANILLA DE ARQUEOS DE GAJA DE RECAUOD  |LADWMAS L DEL

Fecha 07642017

Nombre del Cajero: s Mo Marn 'u
Seccidn: Qﬁmp alatal F L;’m ltaTg

Horai_. % 55

i Fecha del A'ri;ueq:

Peos 12 /i
C’\?'r'\

CONCERPTO VALOR EM PESOS
1.- |Fondos Fijes
2. |Fango Cajero 200 CoO
Valor recaudo (seguin reperte del cajere Cpera 6 Micros) L}_ "‘f "";' a 4"8

4,- SUB- TOTAL|S 0

AT 2 A%

Monada Hacional

BILLETES Canlidad

TOTAL

100.000

36,000 ]

F0 DQ\D-

20.000 1

2006

10.000 e

£.0060 |

2.000 EW

ri e i
B2 OO0

1.000

Monedas

1.000

00

200 1

100

e

50 |

L TOTAL MONEDA NACIONAL

RO

8. Moneda Extranjera Dolares

L EN PESOS

TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA}]  CIFRA

BILLETES Cantidad

TOTAL

100

50

20

10

5

2

1

DOLAR EN

CAIA v

FONDO USS

VENTA EN DOLARES (DOLARES EM CAJA - FONDO USS ) &

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

! TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO GAJA + CONVERSION DOLAR) -

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORIE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID 0UT)| 417 3CC

CIFERENCIA [VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE 50

FALTANTE

CRSERVAGIONES

f F!m‘m Ga]ero

Vifaa

i G

Flaberan g Cc_-m'ex IntEing

Paniaon § spionans por Gastion Docuaenisl
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A,

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versién: 2

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDOD

PAGINAS 1 DE1
Fecha 07/04/2017

Nombre del Ca]aro:ﬂﬂa_ﬂﬂﬂﬂ_mg_[aer Fecha del Arqueo: &ﬁf& 12/1%

Secclon ; R("CC.P(‘I("H’\ E ‘%*G cion

Hora;

255 CAmMy

CONCEPTO

1.- |Fondos Fijos

VALOR EN PESOS

2.- |Fondo Cajero

200 000
3.- |Valor recaudo (seg(in reporte del cajero Opera 6 Micros) c‘?_ "']"T aq 8
4- SUB- TOTAL(s 0 AT171 248
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL ]
100.000 5
50.000 G 300000-
20.000 L 20 006Cy
10.000 —_ 5
5.000 5 T5000.
2.000 41 22 OO0
1.000 = &
Monedas
1.000 5
500 =
200 A 200 -
100 1 100-
50 -
5. TOTAL MONEDA NACIONAL 4] 3 0o -
6.- Moneda Extranjera Dolares
TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
7.
EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 =
50 E
20 =
10 -
5 -
2

1

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 0uT)| 477" 300

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -

SOBRANTE 5¢
FALTANTE
OBSERVACIONES
: : Nombre
Firma Cajero Responsable del Arqueo
Firma
Elaborade por-  Control Interna

Revisado y aprobado por. Gestion Documental

CAMBIO YIO ACTUALIZAC IONES
'FEE_HA 5 DESCRIPG ESP

0742017

se elimina la opcicn de
EUI0S5

1 RESPONSABLE DEL_|

Cesar Reina
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