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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91 / 20171100025453
O

Bogota, 10-11-2017
PARA: MONICA BOHORQUEZ
JEFE SUITES TEQUENDAMA

ANA ARACELY JARA FLOREZ
GERENTE DE OPERACIONES

DE: HENRY MOLANO VIVAS
JEFE DE CONTROL INTERNO

ASUNTO: INFORME DE SEGUIMIENTO AL FONDO FIJO DE LA CAJA DE
RECAUDO DE RECEPCION HOTEL TEQUENDAMA Y
RECEPCION SUITES 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.

De acuerdo con lo anterior, a continuacion se presenta el resultado del ejercicio de
evaluacion practicado a los procesos de Arqueo al Fondo Fijo de la Caja Recaudadora, de
acuerdo a la resolucién 20172040000264 de 2017, mediante la cual se establece los
montos fijos de los diferentes puntos de venta en 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 los cuales se reglamenta la constitucion y funcionamiento del
Fondo Fijo de las Cajas Recaudadoras de las diferentes Unidades Estratégicas de
Negocio de la Sociedad. Posteriormente se aplicé la lista de chequeo, con el fin de
obtener la informacién requerida del procedimiento que ejecuta y desarrolla el funcionario
gue maneja la caja de recaudo, mediante:

e Verificacion verbal indagacion. &ﬂ

e Verificacién Ocular.
e Verificacion escrita.
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OBJETIVO

Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada
con el fondo fijo de la caja de recaudo, asi como los procedimientos y controles
establecidos para el funcionamiento, manejo y ejecucion de los recursos de la caja de
Recaudo 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 de las dependencias y Unidades Estratégicas de
negocios de la Sociedad en la ejecucion 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

Se verificd el monto del fondo fijo de la caja de Recepcion Hotel Bogota, el cual de
acuerdo a la Resolucion 20172040000264 de 2017, corresponde a una suma en pesos
colombianos equivalente a diez (10) salarios minimos mensuales legales vigentes
($ 1.377.000,00) y adicional quinientos délares americanos (US$ 500.00).

De acuerdo a lo anterior, se practico el conteo del dinero el dia 10 de Noviembre de 2’017
alas 11:00 am al funcionario José Ayala, el cual era el cajero de turno responsable. Este

informo que adicionalmente tenia comprobantes de pago en efectivo por un valor total de
$465.080.

De tal manera, segun el arqueo realizado, se pudo evidenciar lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO S 7.377.000,00
FONDO CAJERO S -
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) 5 =
TOTAL $ 7.377.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 30 $  1.500.000,00
5 20.000,00 107 $  2.140.000,00
s, 10.000,00 61 5 610.000,00
5 5.000,00 100 $ 500.000,00
$ 2.000,00 157 $ 314.000,00
S 1.000,00 1730 S 1.730.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
S 500,00 227 5 113.000,00
TOTAL $ 6.907.500,00
MONEDA EXTRANJERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
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$100,00 4 usb 400,00

$20,00 2 usb 40,00

$10,00 6 usp 60,00

TOTAL MONEDA EXTRANJERA DOLARES uUsD 500,00
TOTAL FONDO USS usb 500,00
TOTAL CAJA $ 6.907.500,00
VALOR PAID OUT S 465.080,00
VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + PAID OUT) $ 7.372.580,00
DIFERENCIA $ -4.420,00

Teniendo en cuenta lo anterior, se evidencia que el cajero de turno presento un
faltante de $4.420. Adicionalmente, en el ejercicio de seguimiento a la caja de
recaudo de recepcion hotel, se evidencié lo siguiente:

Hallazgo 1: Debilidad en gastos caja de recaudo de recepcion Hotel.

En revisidén de los comprobantes de pago en efectivo, los cuales se reportaron en el
arqueo como Paid Out, se evidencié que la caja de recaudo de recepcidn se esta
utilizando para gastos que no corresponden a la finalidad de la misma y que deben
ser legalizados por la caja menor, tal como se relaciona a continuacion:

e Se observdo comprobante de pago en efectivo N° 29262 del dia 14 de
Octubre del 2017, por concepto de “Compra de arroz” por un valor de
$55.080, el cual ademas de referirse a un gasto que no corresponde a la
caja de recaudo de recepcion, no presenta firma de aprobacion de ningun
ordenador del gasto.

Hallazgo 2: Debilidad en legalizacion de comprobantes de pago en efectivo
recepcioén hotel.

Se evidenciaron comprobantes de pago desde el 30 de septiembre del presente afio
por concepto de transporte de pasajeros en transito (amercos), los cuales no se han
legalizado, tal como se relaciona a continuacion:

COMPROBANTE | FECHA CONCEPTO VALOR
29258 30-09-17 | Transporte 12 pasajeros transito aeropuerto — hotel. | $ 60.000,00
29259 01-10-17 | Taxi aeropuerto — hotel pasajeros en transito. $ 60.000,00
29263 19-10-17 | Transporte aeropuerto — hotel 13 pax. $ 25.000,00
29260 13-10-17 | Transporte pasajeros en transito aeropuerto - hotel. | $ 60.000,00
29264 23-10-17 | Transporte amercos 2 vans. $ 120.000,00
29265 01-11-17 | Traslado aeropuerto hotel 04 amercos de Avianca. $ 25.000,00
29267 07-11-17 | Transporte a transelntes Avianca. $ 60.000,00

TOTAL | $ 410.000,00

e Se evidenci6 que el valor total de los comprobantes pendientes por
legalizar es de $410.000. Debido a lo anterior, la Oficina de Control Interno
solicita que sea informado a este despacho la razén por la cual se
presentan comprobantes de transporte con empresas o taxis diferentes al
contrato con la empresa Global Tours.
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Por otra parte, se verifico el monto del fondo fijo de la caja de Recepcion Suites
Tequendama, el cual de acuerdo a la Resolucion 20172040000264 de 2017
corresponde a una suma en pesos colombianos equivalente a uno y medio salarios
minimos mensuales legales vigentes ($ 1.107.000,00) y adicional quinientos dolares
americanos (US$ 200.00).

De acuerdo a lo anterior, se practico el conteo del dinero el dia 02 de Noviembre de
2017 a las 08:40 am al funcionario Edwin Perdomo, el cual era el cajero de turno
responsable. Dicho funcionario informd que adicionalmente tenia un recibo de caja
de transporte de pasajeros de Avianca (Paid Out) por valor de $60.000.

De tal manera, segun el arqueo realizado, se pudo evidenciar lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO $  1.107.000,00
FONDO CAJERO g z
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) s .
TOTAL $  1.107.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 100.000,00 1 $ 100.000,00
$ 50.000,00 16 $  800.000,00
$ 20.000,00 . 5
;) 10.000,00 . $ 8
$ 5.000,00 1 $ 5.000,00
$ 2.000,00 28 5 56.000,00
$ 1.000,00 77 5 77.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
S 1000,00 ; 3 L
5 500,00 4 $ 2.000,00
$ 200,00 20 $ 4.000,00
5 100,00 29 5 2.900,00
5 50,00 2 $ 100,00
TOTAL MONEDA NACIONAL $  1.047.000,00
MONEDA EXTRANJERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$100,00 2 usb 200,00
DOLAR EN CAIA usD 200,00
TOTAL FONDQ USS usb 200,00
TOTAL CAJIA $  1.047.000,00
VALOR PAID OUT $ 60.000,00
VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + PAID OUT) $  1.107.000,00
DIFERENCIA $ -

Teniendo en cuenta la informacion presentada anteriormente, se evidencia que el
cajero de la recepcion de Suites Tequendama no present6 sobrante ni faltante de
dinero. Adicionalmente, en el ejercicio de seguimiento a la caja de recaudo de
recepcion hotel, se evidencio lo siguiente:
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Hallazgo 3: Debilidad en legalizacion de comprobantes de pago en efectivo
recepcion Suites Tequendama.

Se evidencié un comprobante de pago del dia 02 de noviembre por concepto de
transporte de pasajeros en transito (amercos), tal como se relaciona a continuacion:

COMPROBANTE | FECHA CONCEPTO VALOR

29266 02-11-17 Transporte de pasajeros Avianca 12 pax servicio

$ 60.000,00
van.

TOTAL | $ 60.000,00

e Debido a lo anterior, la Oficina de Control Interno solicita que sea informado a este
despacho la razén por la cual se presenta un comprobante de transporte con una
empresa o taxi diferente al contrato con la empresa Global Tours.

RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta la informacién presentada anteriormente, la oficina de Control Interno
recomienda que el departamento de habitaciones del Hotel Tequendama realice la

gestion correspondiente para que se complete el valor del fondo fijo de la caja de recaudo
de recepcion.

Asi mismo, es importante que se realice la revisién de los hallazgos evidenciados, se
acate la solicitud de informacién mencionada en el presente informe, y se documente el
respectivo plan de mejoramiento.

Cordialmente,

e
lano Vivas

Jefe Oficina Control Interno SHT

Elaboro:
Daniela Jiménez Bohdrquez— Auditora Oficina de control Interno

Anexo : Formato Arqueo de caja

COPIA No. 1 DE 2 COPIAS

GESTION DOCUMENTAL.

Original: Oficina Control Interno

Copia: Gerencia General

Copia 2: Departamento de Habitaciones
Gerencia de Operaciones
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PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE1

Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero: UOSQ ‘ﬁ'\kl \Q

Seccion ; DQ( C}Q{ lf)ﬂ h(ﬁ'ﬂ :

Fecha del Arqueo:

Hora: . ’14,00 QW\

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero

733 0o

3.- |Valor recaudo (segtn reporte del cajero Opera 6 Micros)

e SUB- TOTAL|$ 0 1. S e
[ Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 — — -
50.000 20 4. SO -
20.000 103 2440.000
10.000 A 6A0. DOU
5.000 100 ~00. OO -
2.000 153 214 00 -
1.000 133C 1.3 30.0Q0C0 -
Monedas
1.000 - - -
500 223 113 500 -
200 - -
100 = = -
50 — s -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL G GO.500 a
6.- Moneda Extranjera Dolares
;.. | TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
< EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 a -
50 — =
20 >N 2
10 [ :
5 -
2 —
1 N 5

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) :\ 3 5:]2 -‘.%C)
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL - 4 ,4 20
SOBRANTE -
FaTanNtEl - ~4. 470
OBSERVACIONES
} TN I T
[ e |ingap
1 Nombre =
Fi ajero Responsable del Arqueo
' Flrma

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

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

FECHA

07/04/2017|

se elimina la opcion de
euwros

DESCRIPC DEL NSABLE DEL |

Cesar Reina
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 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA o
N° 2 9262 .

DEPARTAME.
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FINANCIERO

PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO
* josay
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f ‘ = F{(:%)NCEHO DE: |
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Ordenado por: | Revisado por: | Aprobado por: | Cuenta No. | Reci Sociedad Hotelera Tequendama, la_Cantidad
m Ocduhi .
Jefe de Cont. \& \ L’b\}\ LA }-\ \)

SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S. A

NIT: 860.006.543-5

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO

PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO
,/ $ é@ OQQ

. Do (o el [T
PESOS

PAGUESE A: (\ N

N° 29260

feses

€ han%ﬂ@ :

6 %QV\‘\CA M k\

Lﬁc}sg:u.mrr:_g
J

A

POR CONCEPTO DE:
Traﬁsﬁcr Jr’e, d,ez
Wolo |

Aqmmw
\

Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad

Aprobado por:

Ordenado por:

Cuenta No. ibi
arriba anotada.
Fecha |3 de Octeharc. de 201>
l./ "’

Revisado por:
Tl
i
Fi
Jefe de Cont.
12.10-12 AG-12
Elaboré: Departamento Financiero -  Revisé: Control Interno - Aprobé: Archivo y Correspondencia = Version 2: Julio 01 de 2008
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| DEPARTAMENTO FINANCIERO N° 29258
e e PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO

TEQUENDAMA S. A.

NIT: 860.006.543-5

PAGUESE A: (}qnn‘l"'\q DLCI?_. ‘S. GQ
et T TP

POR CONCEPTO DE: . |
1 NSOCL -‘rr—:, ?c,\\'?.\ \Z pﬂ&m VRS 224 “:r&~¥5l‘b=—@§,@a2
Moagl o 205 Waa \\eaatls '

PESOS

Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad
riba anotada. :

. C{.QP e o Q%“,#\Q W\LTQ e X013

Firma % ;—:\;"ﬂm (;1

Ordenado por: | Revisado por: | Aprobado por: Cu/gnta

Jefe de Cont.

AG-12
Elaboré: Departamento Financiers visé: Contrel Interna -  Aprobé: Archivo y Correspondencia - Versién 2: Julio 01 de 2008
MINISTRATIVA Y FINANCIERA
% GERENCIA AD No 20264
DEPARTAMENTO FINANCIERO

A A PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO

NIT: 860.006.543-5 ¢

$  |120.0¢C). 0O

mcuEsEa: JHOATHAN D43 - !
" L/ PESOS

POR CONCEPTO DE:

TeSpad Reiay RS ///

] . /
0214 AM ;

2\ :
X Cuenta No. Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad
arriba anotada.

fecha 22 e (ICEYBRE, 420

(e =%

Firma

Jefe de Coaf, 4 ‘_'_‘ i AG-12
MO0

Ordenado por: | Revisado por:

Archivo y Correspondencia - Versién 2: Julio 01 da 2008
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
e i PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO

TEQUENDAMA S. A.
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PAGUESE A:

PESOS

POR CONCEPTO DE: 1 £ax33 PO TE — prinp PUERTS — O TEN
A3 UaX 19-0CT- 20\7) __3AT]

. //
/ /
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7 / 4

[ Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad
arriba anotada.

Fecha 9] de O CrdBrlE dellr\{}ﬁ

WW\O. e q %’F F050105

Ordenado por: | Revisado por: | Apr ado pgr: | Cuenta No.

Jefe de Cont. | {\;(CDCP:\ f =
bord: Depar _  Reviso: Control Interno -  Aprobé: Archivo y Corres pnndencla - Versién 2: Julio 01 de 2008
% GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
—
DEPARTAMENTO FINANCIERO N 2 9 2 6 5
AIGHEIR AR O TE SRS PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO

TEQUENDAMA S. A.
NIT: 860.006.543-5 ‘

b : JHgy : s |=2s.000t0
PAGUESE A: Gﬁlﬁpﬂw ‘@Uﬁ;‘;’ﬁ:’f\’i

PESQS
POR CONCEPTO DE: T ZAS (A 0D AT RoPuE2T0 _ Hore( -
o4 AuezC@J D AranlcA —
APPoEOA T3 5 (AITLO =
/ 4
/ /
Ordenado por: [ Revisado por: Apro ado por ' Cuenta No. 7 Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad

arriba anotada.

becta O | de NOVIENBEE @ 42D 19—

Jefe de Cont. Firma ﬁ/ MLWW

Elaboré: Departamento Financiero - Revisé: Controi Interno - Aprobd: Archivo y Cnmspondenci - Veﬂi??]ullu 01 de Zﬂﬁﬂ
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEPARTAMENTO FINANCIERO
SOCIEDAD HOTELERA PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO

TEQUENDAMA S. A,
NIT: 860.006.543-5
: s [l
PAGUESE A: -

e S e PESOS

POR CONCEPTO DE:
= X D R T~ — T e e, SN

N P b

Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad

A 7 Revisado por: . Aprobado por: Cuenta No.
Rirdenarh 465 F i arriba anotada.

Fecha |, de OC“TZ")Jf de é'}
Firma %’Ld (2.7 }47:
\Q AG-12

Jefe de Cont.

5: Depa Fi —  Revisé: Control Interne -  Aprobd: Archivo y Correspondencia - Versién 2: Julio 01 de 2008
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
N 29267
DEPARTAMENTO FINANCIERO
SOCIEDAD HOTELERA  pj ANjILA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO

TEQUENDAMA S. A.

PAGUENIs:j?mms Sz ConrCia a;E%iKkl ) 5 ‘FQCGJJ!}S‘Q
32 SR AL - : PESOS

POR CONCEPTO DE: .' A e : ] .
. _concecto ol \ r&f\g-‘m&e A TantemieX.

KOSACS T ATRS e

Recibi de la Sociedad Hotelera Tequendama, la Cantidad
arriba anotada.

Fecha D de NOU de tO\%
diaies B T
&

Orde or: | Revisado por: badq/ por: Cuenta No.

Jefe de Cont:
AG-12

Elaboré: Departamento Financiero [~ Revisd: Control Interno - Aprobé: Archivo y Correspondencia = Versién 2: Julio 01 de 2008
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Version: 2
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PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE 1
Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero: j kil ?()\r( b‘(‘(\o

Seccion : U,{)L‘: PUQV\ g U "\Q {

Hora:

Fgrja del Arqueo; { 12 M" ' A ‘}

A00M

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

2.- |Fondo Cajero

91, A0x. OO0

3.- [Valor recaudo (segln reporte del cajero Opera 6 Micros)

©

4.- SUB- TOTAL|$ 0 4 10} DO@
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 A 0, OO0 -
50.000 16 Q0. 00 -
20.000 - = _
10.000 = = =
5.000 Z =5 000 -
2.000 3 S Wi @1®) -
1.000 i g 33, OO0 -
Monedas
1.000 p— = 2
500 4 2. 000 -
200 2®) 4. 000 -
100 29 2i900 -
50 =1 100 -
5. TOTAL MONEDA NACIONAL 1 Q4. 000 .
6.- Moneda Extranjera Dolares
TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
7.-
EN PESOS
BILLETES Canlidad TOTAL
100 2) 200 -
50 — - :
20 - = -
10 = - _
5 - = -
2 = — -
1 = N

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)

60, O

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT) 4 tio ;)_— ﬂ@

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL O
SOBRANTE —
FALTANTE e

OBSERVACIONES

Rnd ours 366.000 Tansporte [Transito 5 Aviond)

Firma Cajero

Nombre

Responsable del Arqueo

(I:UNQ lcl

Firma

Elaborado por:  Contral Interno
Revisado y aprobado por: Gestion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES

\

FECHA

DESCRIPCION DEL_| _RESPONSABLE DEL |

07/04/2017

se elimina la opcion de
£Uros

Cesar Reina
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