SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91 / 20171100010853
AR O

Bogota, 10-07-2017
PARA: ANA ARACELY JARA FLOREZ
GERENTE GENERAL (E)

ANGELA ROBAYO
Jefe de Habitaciones

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME DE SEGUIMIENTO AL FONDO FIJO DE LA CAJA DE
RECAUDO DE RECEPCION HOTEL TEQUENDAMA BOGOTA

| 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 evaluacién 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 continuacién 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 resolucion 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 la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento del
Fondo Fijo de las Cajas Recaudadoras de las diferentes Unidades Estratégicas de
Negocio de la Sociedad, 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:

e Verificacion verbal indagacion R \ U
e Verificacion Ocular th}
¢ Verificacion escrita
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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

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

1.Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recepcién Hotel Bogota, de
acuerdo a la Resolucion el valor del fondo fijo es una suma en pesos colombianos
equivalente a diez salarios minimo mensual legal vigente ($ 7.377.000.00), adicional
Quinientos ddlares americanos (US$ 500.00). Se practico el conteo del dinero el
dia 10 de Julio de 2017 a las 3:20 pm, al funcionario Banny Pérez, quien es el
cajero de turno responsable, quien informa que se realizo un cambio de US$ 8
($ 21.200) por el cajero de turno (noche) Lina Lesmes el dia 09 de Junio sin un
documento autorizado, dando como resuitado lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO $  7.377.000,00
FONDO CAJERO $ =
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $ -
TOTAL $  7.377.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 50.000,00 29 S 1.450.000,00
S 20.000,00 27 5 540.000,00
$ 10.000,00 17 $  170.000,00
5 5.000,00 680 $ 3.400.000,00
$ 2.000,00 200 $  400.000,00
s 1.000,00 830 $  830.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 500,00 100 5 50.000,00
$ 200,00 80 $ 16.000,00
5 100,00 300 $ 30.000,00
TOTAL $  6.886.000,00
RECIBOS DE CAJA POR TRANSPORTE $  371.000,00
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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

RECIBO DE CAJA TRANSPORTE AMERCOS $ 60.000,00
MONEDA EXTRANJERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$100,00 2 usbD 200,00
$50,00 0 usp .
$20,00 10 usb 200,00
$5,00 1 usb 5,00
51,00 87 UsbD 87,00
TOTAL MONEDA EXTRANJERA DOLARES usbD 492,00
TOTAL FONDO USS usb 500,00
DIFERENCIA EN DOLARES usbD -8,00
VALOR CONVERSION DOLARES s 21.200,00
DIFERENCIA FALTANTE S (81.200,00)

Se observan los recibos de caja por concepto de compra de pan tajado y servicio de
transporte de amercos por valor de $ 371.000, los cuales fueron evidenciados en el
arqueo realizado por la Oficina de Control Interno el dia 21 de Mayo del presente
afno con el consecutivo errado (Adjunto informe). Adicional se evidencia un recibo de
caja No. 21374 con fecha de Junio 29 de 2017 por transporte de amercos por valor
de $ 60.000. (Ver anexo 1).

| RECOMENDACIONES

1. La oficina de Control Interno recomienda que en la entrega del dinero del fondo fijo
de Recepcion Hotel sea contado todo el dinero en los cambios de turnos, teniendo
la certeza del valor del fondo recibido.

2. Continuar dandole cumplimiento a los procedimientos emanados en la resolucion,
realizando el manejo correspondiente al Fondo Fijo de la Caja de Recaudo de las
diferentes Unidades Estratégicas de Negocio de la Sociedad.

3. Es conveniente que los recibos de caja por cualquier concepto cancelados por
recepcion se hagan efectivo a diario.

Cordialmente,

enry Molano Vivas
Jefe Oficina de Control Interno SHT

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

Anexo : Fotocopia Recibos de caja



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

Sy GERENCIA GENERAL
I OFICINA DE CONTROL INTERNO —
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO ~ [-AGINAS 1 DE1

Fecha 07/04/2017

Fecha del Arqueo: ]”I o/

Nombre del Cajero: Bonn 4 Pelez

Seccion : Rr’ﬂ*'r)(* o Hao tel Hora: _ 320 pin-
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos d * 3T OO0
2.- |Fondo Cajero
3.- |Valor recaudo (segun reporte del cajero Opera 6 Micros)
4.- SUB- TOTAL[s 0 7" 37 o0
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 - .
50.000 AR 1450 000
20.000 aq 540 Q00 -
10.000 L1 LT 0O G0 -
5.000 [eY=1e] 2400 00Q -
2.000 200 00 00¢ -
1.000 230 830 0048 -
Monedas
1.000 — -— 5
500 100 QOG-
200 80 16 OO0 -
100 300 30 OC0 -
50 ol -
5.- TOTAL MONEDA NACIONAL 6 356 QOO -
6.- Moneda Extranjera Dolares
TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA ;
g EN PESOS e2.650
BILLETES Cantidad TOTAL
100 c 200 -
50 i) —— 2
20 10 200 -
10 - — -
5 il 5 -
2 — —
i M BT =
DOLARENCAJA| 4G 2 -
FONDOUSS | 5000
VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO US$ ) 8 -

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL) 81 E_OO

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| 8§ 200

OBSERVACIONES

4 Recibo 213714 gdwor~ Doz Tionsp. ormecos
OV Nt 8 60.000 . s o
E)C,_Qm\—_plo,; df: t?C‘\bo.‘S PO( CONnSTCIGliNe=

B)UC’LD%**\?%" u,gvsﬁ“ ¢ pot volor £$21.200 sin sopoles

2 Nombre C

Cajefo Responsable del Arqueo =2
: Firma _ -

Elaborado por:  Contral Interno

Revisado y aprobado por: Gestion Documental

CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES
FECHA [ DESCRIPCION DEL_|__RESPONSABLE DEL
07/0472017|3¢ 8imina laopcionde. |, . peina
euros

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 330.035.91/20173110007763
*20173110007763*

Bogota, 25-05-2017

-

PARA: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

DE: WILSON ARMANDO DIAZ
Jefe de Recepcién

ASUNTO: VALES DE TRANSPORTE

Atraves de la siguiente informo lo sucedido sobre los vales de transporte que se utilizan para los
servicios de transporte de los transitos. g

Cuando por volumen de pasajeros se necesita transporte adicional fuera de los buses en
convenio con el Hotel, el coordinador de transporte envia los huéspedes en taxis adicionales,
estos servicios son autorizados por el J3 de turno con la respectiva informacién y firma en
cada vale. Estos vales estaban siendo utilizados en notas débito, por recomendacion de la caja
general se cambiaron los vales con nombre Planilla comprobante de pago en efectivo, en el
momento que se terminaron estos vales y no habiendo un stock se sacaron copias de los
recibos nimeros 21374 con tres copias y 21379 con dos copias, cada vale contiene la
autorizacion con la Firma del J3 encargado, en el cual se puede evidenciar la firma original.

Teniendo en cuenta que las fotocopias no son vélidas, se remplazan con las planillas de
comprobante de pago en efectivo relacionadas de la siguiente manera:

FECHA | v nacke: JUIVIERD ?E PROVEEDOR CONCEPTO _{VALOR |
|~ |DE RECIE ¥ | PLANILLA |~ > |~ lr:
11/05/2017 21379 21379|HERNADO HUERFANO  |TRANSPORTE AMERCOS | $ 25.000,00
11/05/2017 21379 21402(FIDELTORO TRANSPORTE AMERCOS | $ 25.000,00.
11/05/2017 21380 21403|JACOBO CRUZ TRANSPORTE AMERCOS ~ | S 25.000,00
12/05/2017 21374 21401|RESTAURANTE EL VIRREY |COMPRA DE PAN TAJADO | $ 66.000,00
13/05/2017 21378 21398[FABIA GARCIA TRANSPORTE AMERCOS | S 120.000,00
17/05/2017 21374 21400(EDUARDO DIAZ GARCIA |TRANSPORTE AMERCOS | $ 60.000,00
17/05/2017 21374 21399|ROGELIO LOZADA TRANSPORTE AMERCOS | $ 50.000,00
TOTAL $ 371.000,00

R
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SOCIEDAD HOTELERA '
TEQUENDAMA S.A.

Se realizd una reunion con el personal de recepcién informando la importancia sobre esta

funcion prohibiéndose rotundamente el sacar copias de notas débitos y planillas, ademas el de
llenar completamente la informacion en los vales teniendo en cuenta las instrucciones de control
Interno para que el procedimiento se realice de forma correcta.

Atentamente,

Wilson Armando Diaz.
Jefe de Recepcion.
Hotel Tequendama.

Anexo: Listado de malerial (

4 folocopias de planilla comprobante de pago en efectivo y 7 planillas comprobante de pago en efectivo)

GESTION DOCUMENTAL.
Original:  Dependencia destinataria (serie o subserie a que haya lugar).
Copia: Dependencia remitente (serie o subserie a que haya lugar).
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEPARTAMENTO FINANCIERO
PLANILLA COMPROBANTE DE PAGO EN EFECTIVO
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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S. A,
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