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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.
MEMORANDO
SHT. 100.035.91 /20171100016353
O O

Bogota, 30-08-2017

PARA: ANA ARACELY JARA FLOREZ
'GERENTE GENERAL (E )

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME DE ARQUEO 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, 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 resolucién 20172040000264 de Marzo 1 de 2017 y Arqueos al Fondo Fijo
de Cajas Menores seglin 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 constitucién 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 informacién 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:

o Verificacion Fisica
e Verificacion verbal indagacion
e 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 fijjo es una suma en pesos colombianos equivalente a
$ 300.000.00. Se practico el conteo del dinero el dia 30 de Agosto de 2017 a las
6:12 am a la funcionaria Nayelis Viloria, quien es la cajera de turno responsable,

dando como resultado:
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FONDO CAJERO $ 300.000.00

VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ =

TOTAL $ 300.000,00

BILLETES CANTIDAD VALOR

S 50.000,00 4 S 200.000.00

$ 20.000,00 3 $ 60.000.00

$ 10.000,00 0 S A

S 5.000,00 0 $ -

$ 2.000,00 13 s 26.000.00

$ 1.000,00 2 $ 2 000.00
MONEDAS CANTIDAD VALOR

$ 1.000,00 2 $ 2.000.00

$ 500,00 5 s 2.500.00

S 200,00 27 $ 5.400.00

$ 100,00 21 $ 2.100.00

S 50,00 0 S -

TOTAL $ 300.000,00

DIFERENCIA FALTANTE/SOBRANTE $ -

2. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de Recepcion Hotel
Tequendama INN Estacién 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 30 de Agosto de 2017 a las
6:30 am a la funcionaria Ana Maria Morales, quien es la cajera de turno
responsable, dando como resultado:

FONDO FLJO CAJA DE RECAUDO 5 -

FONDO CAJERO $  200.000,00

VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) S -

TOTAL $  200.000,00

BILLETES CANTIDAD VALOR

s 50.000,00 0 $ R

S 20.000,00 5 5 100.000,00

S 10.000,00 7 $ 70.000.00

$ 5.000,00 3 $ 15.000.00

$ 2.000,00 5 S 10.000.00

$ 1.000,00 5 S 5.000.00
MONEDAS CANTIDAD VALOR

$ 1.000,00 0 $ =

s$ 500,00 0 $

$ 200,00 0 $

S 100,00 0 $

5 50,00 0 S

TOTAL $  200.000.00

DIFERENCIA SOBRANTE $

3. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo del Restaurante Hotel
Tequendama INN Estacién Buenaventura, 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 30 de Agosto de 2017 a las
6:30 am a la funcionaria Nubia Angulo, quien es la cajera de turno responsable,
dando como resultado:

y)



<iP

SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO $ 5
FONDO CAJERO $  300.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) S -
TOTAL $  300.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR

5 50.000,00 3 $  150.000.00
S 20.000,00 7 S 140.000,00
$ 10.000,00 0 $ -
$ 5.000,00 1 $ 5.000.00
$ 2.000,00 1 $ 2.000.00
$ 1.000,00 0, $

MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 0 $ -
$ 500,00 0 5
$ 200,00 3 $ 600.00
5 100,00 23 $ 2.300.00
5 50,00 2 $ 100.00
TOTAL $  300.000.00
DIFERENCIA SOBRANTE 3

4. 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 fijo es una suma en pesos colombianos equivalente a
$ 300.000.00. De acuerdo a lo anterior, se practico el conteo del dinero el dia 30
de Agosto de 2017 a las 8:10 am a la funcionaria Jenelly Mitchell, quien es la
cajera de turno responsable, dando como resultado:

FONDO CAJERO $ 300.000.00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ 3.000.00
TOTAL $ 303.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 4 $ 200.000.00
S 20.000,00 4 5 80.000.00
5 10.000,00 2 $ 20.000.00
5 5.000,00 0 $ R
5 2.000,00 1 5 2.000.00
$ 1.000,00 0 $ .
MONEDAS CANTIDAD VALOR
5 1.000,00 1 $ 1.000.00
$ 500,00 0 S -
$ 200,00 0 $ -
$ 100,00 0 $ -
$ 50,00 0 5 -
TOTAL $ 303.000,00
DIFERENCIA FALTANTE/SOBRANTE $ -

5. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo del Restaurante Vienes,
de acuerdo al documento de traspaso interno el valor del fondo fijo es una suma
en pesos colombianos equivalente a $ 369.000.00. De acuerdo a lo anterior, se
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practico el conteo del dinero el dia 30 de Agosto de 2017 a las 8:37 am a la
funcionaria Nelcy Hoyos, quien es la cajera de turno responsable, dando como

resultado:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO S :
FONDO CAJERO $  369.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $ 55.002,00
TOTAL $  424.002,00

BILLETES CANTIDAD VALOR
S 50.000,00 il S 50.000,00
$ 20.000,00 1 $ 20.000,00
s 10.000,00 2 S 20.000,00
s 5.000,00 21 S 105.000,00
$ 2.000,00 58 5 116.000,00
5 1.000,00 65 $ 65.000,00

MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 4 $ 4.000,00
3 500,00 50 S 25.000,00
5 200,00 48 $ 9.600,00
$ 100,00 83 [3 8.300,00
$ 50,00 22 5 1.100,00
TOTAL $  424.000,00
DIFERENCIA FALTANTE $ (2,00)

RECOMENDACIONES |

I. Continuar dando cumplimiento a los procedimientos emanados en las
resoluciones, dandoles el manejo correspondiente a los fondos fijos de las cajas
de Recaudo y Cajas Menores de las dependencias y de las Unidades Estratégicas
de Negocio.

Cordialmente,

‘—/-
enry. Molano Vivas
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 Control interno



- SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A,

l‘ GERENCIA GENERAL
I OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 2
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO snibil RS

Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero: _ N ye he Vilow Fecha del Arqueo: &p\ S 30/

Seccién: (R cr-'p(;\ (&1 m CO\*OC’QDQ Hora: 6112 om

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 300 000
3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros)
» SUB- TOTAL[S 0 300 QCo
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 5
50.000 4 2 0G a0 -
20.000 3 6 Qaaq -
10.000 -
5.000 -
2.000 i3 26 Q00 -
1.000 2 2 Q00 -
Monedas
1.000 o) 2000 -
500 5 2-50() -
200 24 S4006-
100 &l 2 100 -
50 -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 30Q 00
6.- Moneda Extranjera Dolares
7 TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
& EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100
50 2
20 / -
10 2
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
OBSERVACIONES e
/-//
- <F"‘¢(JW“F“.
Nombre i
Firma Cajero Responsable del Arqueo
Firma
Elaborado por:  Control Intemno
Revisado y aprobado por: Gestion Documental CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES
FECHA DESCRIPCION DEL A DE|

se elimina la opcion de
euros

07/04/2017 Cesar Reina
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T COCIFDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A. Fagor
GERENCIA GENERAL B
OFICINA DE CONTROL INTERNG \orsion: 2
: PAGINAS 1 DE L,
: SLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO ST
Nombre dal Cajero: f‘\ﬂ{:\ Mingin Mowoica Facha del Arques: w20/
secuion: Recencipn E5T0c0p 2lytons: €130 o :
COMNCEPTO VALOR EN PESOS
1,- (Fendos Fijos
2.- |Fondo Cajerc 200G GoU
3.~ |Valor iecaudo {segun reporte del cajerc Opera & Miczos)
" SUB- TOTAL|S 0 200 ol
| Moneda Nacional
BILLETES Canlidad TOTAL
160.06¢ s
50.000 .
70,000 ) oo oad -
10.600 51 10 000 -
o . NRoLeE
2 ) 4 G-
| 1.000 = 3 -
wMonedas
1.0060
500 .
200 -
100
L % .
5.- TOTAL MGNEDA NACIONAL 200 G -
16.- toneda Extranjera Dolares
" TASA DE CAMBIOQ DEL HOTEL iiNFORMAC!ON DADA POR TESORERIA) CIFRA
i EN PESOS
P BILLETES Caniidad TOTAL —
il 160 5
30 3
20 / =
10 / E
5 / &
» _
4 L,/ -
' COLAR EN CAJA -
L FOMDO USS
!! VENTA EN DOLARES (DOLARES £M CAJA - FONDO USS ) -
CONVERSIGN A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES z TASA CE CAMBIO DE HOTEL) -
! TOTAL CAJA (TGTAL SFECTIVO CAJA + CONVERSION DCLAR) -
VALGR PAID GUT (SEGUN SOFORTE DE RECEPCION)
VALOR TOTAL CAJA [TOTAL CAJA + VALCR PAID OUT} -
DIFERENCIA (VALOR TOTAL £M CAJA - SUBTOTAL -
SOBRANTE J
FALTANTE ]

" Finna Cajere: -

OBSERVAGIONES

Bli:a':qals)\rque_%

B R L
Reuisdgo y soicbado por Gesten Dosameniaf

ERIBIO Vi0 AGTUALIZACIONES

FECHs SCRPE

7042917

g
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<e abming la opcion So
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PLANILLA DE ARQUEOS DE CalaDE RECAUDG -
1

Nombre del Cajera; - N i) A Ac
Seccion : {4r-arb

ﬁ\* __,..‘...-ﬁ...--«....._.%,,,__ﬁ__u-_..___.,.___m.....‘..
- = ' MNDAMA 5.4,
% i GERENCIA GENERAL
s OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 2

[Fucha 0720452017
" " Fecha delArquen: Aoyes 30/
ste” Eatee i Blowon: . 67 40 :

PAGINAS 1 pe g

S

CONGEPTO [
1.~ [Fondos Fijos

m Fondo Cajero -
LT e sl e S
Valor recaudo (5egun repode dal cajero Cpera & Micias)

SUB-TOTAL[s 0
i

Moneda Nacional

BILLETES

180.500 Fid |
50.660 gl

Cantidad TOTAL

VALOR EN PESOS

300 Gco

300 oo

7. |TASA DE CAMBIO DEL HOTEL {MNFCRMACION DADA PO
i EN FESOS
TR _ Cantidad ; TOTAL

o PRSI | T |

R TESORER1A) CIFRA

) ) COLAR EN CAJR

FONGO USS
(COLARES EN CAA - FONDO Uss )
————— O

EN DOLARES % TASA DE CAMEIO DE HOTEL)

VENTA EN DOLARES

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA
——

TGTAL CAJA (TOTAL EFECTIVG CAJA + CONVERSION DOLAR)

VALCOR PAID GUT (SEGUN SOPORTE G RECEFCIDN)

YALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID CuT)

; DIFERENCIA {YALOR TCTAL EN CAJA - SUBTOTAL
Y

Firma Gajaro

SCBRANTE .
VSOl e T ]
FALTANTE

EIGN0IAGE £0. Gontrsl ineerng
Rewsuda ¥ sprevady Per Gestan Docummenial
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S, A,

GERENCIA GENERAL

oﬂcma m-; CONTROL INTERND

. |Vorsian: 1

PLANILLA DI! MIQUEQS DE C.\JA DE RECAUDD

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

N L S - N
1.~ |Fondes Fijos
2.- [Fondo Cajoro 300 Q00
3.~ [Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros) 3 000
4. SUB-TOTAL[$ 0 3073 COQ
80 pei— Moneda Naclonal i B
; BILLETES Cantidad TOTAL
e _.__w__jl‘- i m _&LQ%%
E 2 2 GO0
— 2000
Mﬂ;ﬂﬂﬁ& } L m:
L 1.600 % cncol) A0O0G -
n 50D .
200 " I
L . .
50 - i
5. TOTAL MONEDA NACIONAL 303 000
6.- Moneda Extranjora Dolaras
4 TAS, A DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
3 PESCS .
BILLETES Canlidad : TOTAL !
s e iQn e i / — .
_ &0 . ) e "
e e 20 . :
— MA%M‘_“___”_ B / )
5 -
C . / % i
- 1 / ¥
Al DOLAR EN CAJA
TR oy FONDO US3

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO USS )

CONVE RSION APESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DI CAMBIO DE HOTEL)

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL CAJA !TOTAL CAJA + VALOR PAID QUT)

DIFERENCIA (VALOR TOTAL E_N GAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE

FALTANTE

FONDO EN EURQS (30LO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS

QBSERYACIONES .

homka por: conur)lrxlerm

Ruvisado y aprotiads tor Gestion Oocuimantal

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GEREI CIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versién: 1

PAGINAS 1 DE 1

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero:

Ne\cq Hoyos

Fecha del Arqueo:

Bg:!?;s 3017

Seccién : laﬁﬁ‘ﬂn[gnic V\Encsg Hora: ! 31 am
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 360 000
3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros) 5] 5 OC*, 2
4.- SUB- TOTAL|$ 0 A24 Qo2
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 =
50.000 i 50 QO
20.000 i 20006
10.000 2 20000 -
5.000 pall \ _\ Qg QQ0-
2.000 58 VUG Q0GR -
1.000 65 &9 OO0 -
Monedas
1.000 4 4 0QQ -
500 50 25 Q00 -
200 48 Q600
100 %3 Q@300 -
50 [l d 00
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 424 Coo -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7. TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
’ PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 -
50 -
20 "
10 5
5 R
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 0UT)| A4 24000
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL :
SOBRANTE
FALTANTE 3

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS

OBSERVACIONES

Pag. 1

gl

FIrmE ﬁa}efu

Responsable del Arqueo

Nombre Anolinat Coxy

et |

Efaborado por:  Control Interno

Revisado y aprobado por: Gestion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA

|_DE RESPONSABLE DEL
|




