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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91/ 20171100002883
TR TR

Bogota, 07-03-2017

PARA: MAYOR GENERAL (RA) ORLANDO SALAZAR GIL
GERENTE GENERAL

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME DE SEGUIMIENTO AL FONDO FIJO DE LA CAJA DE

RECAUDO DE LA RECEPCION DEL HOTEL TEQUENDAMA
SANTA MARTA INN

B INTRODUCCION |

Dentro de las funciones sefialadas en la Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios,
se indica que la evaluacién 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 Arqueos al Fondo Fijo de la Caja Recaudadora
de acuerdo a la resolucion 081 de 2005, mediante la cual se establece los montos fijos de
los diferentes puntos de venta en el 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
Fondo Fijo de la Caja de Recepcion del Hotel Tequendama Santa Marta INN, 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 Resolucién 081 de 2005.

Las evidencias correspondientes se recogieron mediante:



SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

» Verificacién verbal indagacién

e Verificacion Ocular
* Verificacion escrita

i

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 ejecucién de los recursos de |a caja de
Recaudo de la Recepcion del Hotel Tequendama Santa Marta INN.

|

ALCANCE

Determinar mediante el andlisis documental, como es el comportamiento del manejo del
Fondo Fijo de la Caja de Recaudo de la recepcion del Hotel Tequendama Santa Marta
INN 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 prestacién del servicio en la Sociedad

Hotelera Tequendama.

RESULTADOS

|

1. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo de la Recepcion del
Hotel Tequendama Santa Marta INN, por valor de $ 300.000.00, mediante
documento interno. Se practico el conteo del dinero el dia 07 de Marzo de 2017 a
las 6:15 am a la funcionaria Cila Fernanda Gamboa Petro, quien es la cajera de
turno responsable de este punto, informando que durante la mafiana no hubo

ninguna venta, dando como resultado lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO $ 300.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) $
TOTAL $  300.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
$ 20.000,00 10 $  200.000,00
5 10.000,00 3 $ 30.000,00
5 5.000,00 4 $ 20.000,00
E 2.000,00 25 $ 50.000,00
$ 1.000,00 0 s .
TOTAL $  300.000,00
DIFERENCIA $

W
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RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar arqueos de caja recaudadora de la recepcion sorpresivos

evitando mal manejo al dinero del fondo o incumpliendo con los estatutos de la
sociedad.

Henry Molano Vivas
Jefe Oficina de Control Interno SHT

ANEXO Formatos de Arqueo-soportes

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

COPIA No. 1 DE 2 COPIAS

GESTION DOCUMENTAL.,
Original: Gerencia General
Copia: Oficina Control interno
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_ Mombre del Cajero; _ Qllﬂ : F‘f" tn(’_}[}(_‘;‘\a _' _Peﬁm s Fa-ch; clét Arql;leoz i:k!."lﬂ 'Lt;‘-{
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- GONCEPTO

VALOR EN PES0S

1.- I;'Imdos Fijos

300 o0

2.- |Fondo Cajero

3.- {Valorrecaudo (segin reporte del cajero Opera 6 Micros)

4.,

SUB- TOTAL|S 0

360 000

| Foneda Nacional

BIHLETES Cantidad

TOTAL

100.000

50.000

20000 .

10.000

5.000

S

2.000

1.000

Monedas

1.000

500

200

100

50 : b

16 |  TOTAL MONEDA NAGIONAL

300.000 -

6.- o Moneda Extranjera Dolares

PESQS

7. TASA DE CAMBIO DEL HOTEL {(INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA

BILETES Canlidad _

TOTAL

100

50

20

10

5
2
1

DOLARENCAJA] -

FONDO US$ i

VENTA EN DOLARES (DOLARES EN CAJA - FONDO US§ ) |

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE {OTEL)| -

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)| | -

VALOR PAID QUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

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

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN GAJA - SUBTOTAL

SOBRANTE i

FALTANTE

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS -

QOBSERVACIONES

-

—

Elatorado por.  Conlrol Intarao
Rewsado y aprobado por Geslion Decumsnta!

X ,L(O ) Nombre[-\
" Responsable daj Arquso Wxi
HEsR Firma_'v,‘_ "
"

GAMBIO YiO ACTUALIZAGIONES

[FECHA

CGRIEGI EL PORSABLE
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PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

Fecha 13/01/2017

Nombre del Gajero:_(1les Fevnn ﬂr}\\

Pelin

Seccion : |- 3 )

) toy Hora: & - 5 om

Fecha del Arqueo: MQ;"I[} VH.W‘

CONCEPTO

VALOR EN PESOS

1.- |Fondos Fijos

300 oGO

2.- |Fondo Cajero

3.- |Valor recaudo (segun reporle del cajero Opera 6 Micros)

SUB- TOTAL|$ 0

2C0 Q00

Moneda Nacional

BILLETES

Canlidad TOTAL

100.000

PR

50.000

20.000

| -
-
-

20000G

10.000

EIoTale'e!

5.000

Sl

Q000

2.000

&
Y

o

1.000

50000

Monedas

/

1.000

500

200

100

50

5.- TOTAL MONEDA NACIONAL

300.000 -

Moneda Extranjera Dolares

7. TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA) CIFRA

PESOS

BILLETES

Cantidad TOTAL

100

50

20

-
(=1

=N

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

FONDO EN EUROS (SOLO RECEPCION)

EUROS EN CAJA

DIFERENCIA EUROS

OBSERVACIONES _

Firma Cajero

Nombre
Responsable del Arqueo

Firma %% {

Elaberado por:  Conlral Interno
Revisado y aprebado por. Geslion Documental

CAMBIO Y/0 ACTUALIZACI

ONES

FECHA

RESPONSABLE DEL_|

]I DESCRIPCION DEL i

rag.
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