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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91/ 20171100025633
AR A R

Bogota, 14-11-2017

PARA: SUGEIDIS VILLA
Administradora Hotel Tequendama Inn Santa Marta

NATALIA CORDOBA
Administradora Hotel Tequendama Inn Estacion

ELKIN TRIANA
Jefe de Alimentos y Bebidas (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.

l 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 periddicos 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 segun resolucién No. 20172040000224 de Marzo 01 de 2017, mediante

las cuales se establecen los montos fijos defl\o;&liferent sxpuntos del Hotel Tequenw.
-

o\, 29! e

/(Y Y ,\ A\

S Oy AN
LA

N\

—

\,\‘ <
\ b(ﬂ_,



iy
SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

] METODOLOGIA

Para llevar a cabo las actividades enmarcadas en el seguimiento, se procedio a solicitar
los actos administrativos por la cual se reglamenta la constituciéon y funcionamiento del
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 tales como: Recepcién Hotel Tequendama Inn Cartagena, Recepcion
Hotel Tequendama Inn Santa Marta, Recepcién Hotel Tequendama Inn Estacion-
Buenaventura, Recepcion Hotel Bogota y Café Gourmet mediante:

Verificacion Fisica
Verificacion verbal indagacion
Verificacion Ocular
Verificacion escrita

e e @ o

| 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 andlisis 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 observd 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. Asi mismo, se practico el conteo del dinero el dia 10 de Noviembre
de 2017 a las 6:40 am a la funcionaria Martha Aragon, quien es la cajera de turno
responsable, dando como resultado lo siguiente: @\
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FONDO CAJERO $  300.000,00

VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) 5 .

TOTAL $  300.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR

s 50.000,00 6 S 300.000,00

$ 20.000,00 0 5 -

$ 10.000,00 0 S

$ 5.000,00 0 5 :

S 2.000,00 0 $

S 1.000,00 0 ) -

TOTAL $  300.000,00

DIFERENCIA FALTANTE/SOBRANTE $ -

2. Se evidencio el monto del fondo fijo de la caja de recaudo de recepcién 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. Asi mismo, se realizé el conteo del dinero el dia 10 de Noviembre
de 2017 a las 7:00 am a la funcionaria Norly Gil Restrepo, quien es la cajera de
turno responsable, dando como resultado lo siguiente:

FONDO CAJERO $  200.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $ 19.507.00
TOTAL $  219.507.00
BILLETES CANTIDAD VALOR

$ 50.000,00 3 S 150.000,00
5 20.000,00 1 $ 20.000.00
$ 10.000,00 1 $ 10.000.00
5 5.000,00 0 S p

5 2.000,00 20 $ 40.000.00
S 1.000,00 0 S -

TOTAL $ 220.000,00
DIFERENCIA FALTANTE/SOBRANTE $ 493.00

3. Se verifico el monto del fondo fijo de la caja de recaudo de 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 10 de Noviembre de 2017 a
las 7:10 am a la funcionaria Yurley Hurtado, quien es la cajera de turno
responsable, se evidencio lo siguiente:

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

S 50.000,00 2 5 100.000.00
S 20.000,00 0 5 2

S 10.000,00 10 $ 100.000.00
S 5.000,00 0 s -

$ 2.000,00 50 $ 100.000.00
TOTAL $ 300.000.00
DIFERENCIA SOBRANTE $

&
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4. Se evidencio el monto del fondo de la caja de recaudo del Restaurante El Virrey, el
cual corresponde a la suma de $ 369.000.00, de acuerdo al documento de
traspaso interno el valor del fondo fijo. Se procedio a realizar el conteo del dinero
al sefior Luis Gonzalez, el dia 10 de Noviembre de 2017 a las 7:35 am, dando
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como resultado lo siguiente:

FONDO CAJERO $  369,000,00
VALOR RECAUDO S 238.365,00
TOTAL $  607.365,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
3 50.000,00 6 $  300.000,00
$ 20.000,00 3 $ 60.000,00
3 10.000,00 1 3 10.000,00
$ 5.000,00 5 3 25.000,00
$ 2.000,00 23 $ 46.000,00
s 1.000,00 26 s 26.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 45 $ 45.000,00
$ 500,00 48 $ 24.000,00
$ 200,00 75 S 15.000,00
$ 100,00 33 $ 3.300,00
3 50,00 0 S -
TOTAL $  554.300,00
MONEDA EXTRANJERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$10,00 1 Usb 10,00
$5,00 2 uso 10,00
$1,00 1 uso 1,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA DOLARES usD 21,00
CONVERSION EN PESOS (32,650) $ 55.650,00
DIFERENCIA EN PESOS-SOBRANTE $ 2.585,00

5. Se verifico el monto del fondo fijo de la caja de recaudo de Parqueadero, de
acuerdo al documento de traspaso interno el valor del fondo fijo es una suma en
pesos colombianos equivalente a $ 369.000.00. Se practict el conteo del dinero el
dia 10 de Noviembre de 2017 a las 8:15 am al funcionario Edwin Fajardo. Segun

el arqueo realizado, se pudo evidenciar lo siguiente:

FONDO CAJERO $  369.000,00
VALOR RECAUDO 3 52.350,00
TOTAL $  421.350,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 2 $  100.000,00
$ 20.000,00 2 $ 40.000,00
$ 5.000,00 1 5 5.000,00
S 2.000,00 58 $  116.000,00
3 1.000,00 29 S 29.000,00
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MONEDAS CANTIDAD VALOR

$ 1.000,00 0 S z

$ 500,00 122 4 61.000,00
$ 200,00 154 5 30.800,00
$ 100,00 186 S 18.600,00
s 50,00 419 5 20.950,00
TOTAL $  421.350,00
DIFERENCIA EN PESOS $ -

l RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta la informacion presentada anteriormente, la oficina de Control Interno
recomienda continuar cumplimiento con los procedimientos emanados en la resolucion,
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.

Asi mismo, es importante realizar el seguimiento por parte del Jefe del area a los
resultados de los arqueos realizados:

» Caja de recaudo Restaurante El Virrey Sobrante por valor de $ 2.585
» Caja de recaudo Recepcién Estacion Sobrante por valorde $ 493

Cordialmente,

Jefe Oficina de Control Interno SHT

ANEXO  Formatos Arqueos de Caja

Elaboré: Andrea del Pilar Cogua Paez— Auditora Oficina de Control Interno

GESTION DOCUMENTAL.

Original: Oficina Conlrol interno

Copia: Gerencia General
Gerencia Operaciones
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PLANILLA DE ARQUEOE DE CAJA DE RECAUDO

CONGEPTO

VALOR EN PESBOS

1.- |Fondos Fljos

2,- |lrando Cajero

300006

3.- |valor recaudo (segin reporte del cajero Opera & Micios)

4. SUB- TOTAL[$ 0 300 000
rrrrrrr [ T L Moneda Naclonal o . =" 'HMMW____
BILLETES Canlidad TOTAL
100000 — | e I
e gopo a . FQG000 -
_____ 20.000 it s o
~ 10,000 I o
- 5.000 o N
—— 2 000 3 -
_______ _ 1.000
GO " — | R VOO TS S5
1.000 2
500 S U T O s B
. [— .
v 100 - W ]
50
5.- TOTAL MONEDA NAGIONAL 300 C00
6. Moneda Extranjera Dolares '
7_' TASA DE GAMBIO DEL HOTEL (INFORMAGION DADA POR TESORERIA)  CIFRA T
: EN PESOS
T UBILETES Cantidad__ |~ TOTAL o
ot nticda - oil
o 100 - i s e e i e "F’IF
—— 60 SN U ---’.l e
R ZO;W___ ! 7 e
0 — S
5 = =y e
,,,,,, : o . Pl e S .
B T e e == - ~
- I : DOLAR EN CAJA -
— B e e R FONDO 1SS | .
VENTA EN DOLARES (DOLARES EN GAJA - FONDO USS )
Lomvmslow A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE cmmo DE HOTEL) .
YOTAL GAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA 1 rowrn‘,tdm DOLAR)
[ — VALGR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE REGEPCION) "
VALOR TOTAL GAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID ouT)| 300000
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL
' SOBRANTE
FALTANTE
i A T ORSERVACIONES e
e g

Flaimado por. Conbt Inlemo

Ravisado y aprobado per Geshion Dacymenial

<o ghinina [ opcion de

(tesar Rama
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\ GERENCIA SENERAL
OFICINA DE CONTROL INTERMO Version: 4
! ¥ PAGINAS & DE ¢
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO L
- 1 B o~ : : i ¥ i ) ™
Mombre del Cajero: Mcu Ly G Resdiepo Fecha del Arqueo; O V. 1O [
Seccion RQ(‘,&’_P Cioney _171“4"' EGieiTaln) HhE Harar 00 omy i '
CONGEPTO VALOR EN PESOS
1.- (Fondos Fijos
2.. |Fondo Cajero 200 OO
3.~ |Valor rzeaudo (segin reporte del sajero Opera o Micros) _LC\ SO
.- SUB-TOTAL|$ G 214950
| Moneda Haclonal
BILLETES Canfidad TOTAL
100,000
50.000 3 150000
20.000 i A0 Oy
10,000 i L CF Q0
5.000 R
2,000 301 46 Q00-
1.000 -
Monedas
1.000 x
500
200 -
100 -
50 s
6.- TOTAL MONEDA NAGIGNAL c200C0 -
6.~ Moneda Extranjera Dolaras
TASA DE CAMBIO GEL HOTEL (INFORKMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
T d PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL e
1060 » el
50 i
20 e
10 : -
5 ™
2 i
i o :
DOLAR EN CAJA z
B FONDO USS
VENTA EN DGLARES {DOLARES £N GaJA - FOMDO USS )
COMVERSION A PESOS (TOTAL VEMTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIC DE HOTEL)
TOTAL GAJA {TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)
YALOR PAID QUT (SEGUM SOPQF{{'E DE RECEPCION)
VALOR TOTAL GAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT)| 2 205 (3O
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL 5
SOBRANTE A4G73
FALTANTE
FONROQ EN EURDS (SOLO RECEPCION)
EUROS EM CAA
DIFEREMCIA EURDS
I QREERVAGIONES
A A
vty O | '
Nvly ’[ . Nomtra ﬂr B
/7 ! Firma Cajern W R A
i Firma;
STatofads pue Covsal neng " ’ "
Revisads y aprobiddo par Gestico Seamaenn CAMEID (G AUTUALIZACIONES
FECHA % DESGRIPLCION GE! RESPOUSABLE DEL
i i B




SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A,
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GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Version: 1
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PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero;

Cucio

Fecha del Arqueo: ﬂOV- \0 [!q

Yooy
|

seccion: Reatooranle fstacion B, Hora: 1 10 0m

CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 300 OOO
3.- |Valor recaudo (seg(in reporte del cajero Opera 6 Micros)
4.- SUB- TOTAL|$ 0 200 QOO
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 "
50.000 I8 50000 -
20.000 N
10.000 2 20000Q-
5.000 3 15000 -
2.000 106 212000 -
1.000 - -
Monedas
1.000 =
500 -
200 9 1 OQ0 -
100 20 2000 -
50 -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 3 OO 00ag
6.- Moneda Extranjera Dolares
7 TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
. PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL e
100 -
50 /
20 /
10 -
5 =
2 -
1 / =
DOLAR EN CAJA z
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)| 3QC 000

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE

FALTANTE

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS

OBSERVACIONES

Firma Cajero

Responsable del Arqueo

Firma

Nombre Aacltery (oo

_ =z

Elaborado por.  Control Interno

Revisado y aprobado por: Geslion Documental

DESCRIPCION DEL

CAMBIO VIO ACTUALIZACIONES
FECHA I

| __RESPONSABLE DEL
|
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GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 1
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PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO
Fecha 13/01/2017

Nombre del Cajero:

Luis Gonroles

Fecha del Arqueo; NO\I 10 [\ {

seccion : Restopicate €l \]H!G_L{

Hora; " 35 M0

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 3 (30{ caQ
3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros) 238365
4.- SUB- TOTAL|$ 0 6071369
[ Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 -
50.000 [ 300 Q00 -
20.000 3 60 00a -
10.000 L 10000 -
5.000 5 a0 el
2.000 c3 AGCQOD -
1.000 ch 26000 -
Monedas
1.000 A5 45 000 -
500 a8 A4 Q00
200 73 15 000-
100 PE] 3300 -
50 — 3
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 554300 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
;.. | TASADE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA | 50
g PESOS 262
BILLETES Cantidad TOTAL
100 -
50 ,
20 -
10 1 10-
5 d 10-
2 %
1 i§ 1 -
DOLAR EN CAJA 2l-
FONDO US$ -

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO US$ ) -

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)| 56 & 50y

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

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS -

OBSERVACIONES |

4]
AT/

V-‘Irma Cajaro 4

Nombre Anclieas (ecp
Firma % |

Responsable del Arqueo

Elaborado por:  Control Interno
Revisado y aprobado por. Gestion Documental

7

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES
FECHA DESCRIPCION DEL ESPONSABLE DE
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N GERENCIA GENERAL
I OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 1 %O
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO ::;T;fm:zo{:i L ' %
Nombre del Cajero: EC\U pAl \?("\’,\r*x el Fecha del Arqueo: NGV \O/1 7 .
Seccion pO YQe Od'f-ro Hora; 8. \S am
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 36Q 000
3.- |Valor recaudo (seg(n reporte del cajero Opera 6 Micros) K2 350
4.- SUB- TOTAL[$ 0 421 350
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 "
50.000 3 100 000
20.000 2 40 000D
10.000 — 5
5.000 d 5 0O00-
2.000 = 336 O00-
1.000 3G 29000
Monedas
1.000 -
500 122 61 000-
200 [HY 4 30 200-
100 186 18 600-
50 419 20 9504
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 421350 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7.- TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA
' PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 =
50 &
20 -
10 "
5 -
2 #
1 &

DOLAR EN CAJA s
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)| A2 | 360

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL
SOBRANTE
FALTANTE

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)
EUROS EN CAJA
DIFERENCIA EUROS .

OBSERVACIONES _

Nombre, o
Responsable del Arqueo
Firma C
Elaborado por: Control Intemo =) /
Revisado y aprobado por: Gestion Documental CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

[FECHA CRIPC L PONSABLE DE




Id Turno: 13 {:fEix
Fecha Inicgio: 2017-nov.-10 06:06:16 S -
Fecha Cierre: 2017-nov.-10 08:36:47

Cajeroc Inicio: efajardo

Cajexo Cierre: efajardo

Terminal: PAO1

tarjetas prooesadas: 18

garros en parqueadero: 124
Efeoctivo: 14
No Cobrados: 4

Tarifa minuto Carres: 11 : 47,900.00
Tarifa minuto Motos: 2 : 4,300,00
Tarifa Minuto Bicioleta: 1 : 150.00

Zona:
T. Procesadas: 1
Valor IVA: 24
Valor sin IVA: 101
TOTAL: 150

L
Tarifa ocon-Cobro Cant Valor
Tarifa Minuto B 1 150
Zona Carros
T. Prooesadas: 12
Valor IVA: 7.649
Valor sin IVA: 39.995
TOTAL; 47.%00
Tarifa oon Cobro Cant Valor
Tarifa minuto C 11 47.900
Tarifa sin Cobro Cant Valox
Tarifa minuto C 1 0
Zona: Motos
T. Prooesadas: 5
Valor IVA: 687
Valor sin IVA: 3.547
TOTAL: 4.300
Tarifa oon Cobro Cant Valor
Tarifa minuto M 2 4.300
Tarifa sin Cobro Cant Valor
Tarifa minuto M 3 0

Efeoctive Turno: § 52.350
Cortes: § 0

Efectivo en Caja: § 52,350
Efeotivo a Entregar: § 52,350
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