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SOCIEDAD HOTELERA 405
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91 / 20171100019103
A0

Bogota, 19-09-2017

PARA: ANA ARACELY JARA FLOREZ
GERENTE GENERAL (E)

HOVER LINARES
Jefe Departamento Financiero (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

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 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 periédicos y sorpresivos
independientemente de la verificacién por parte de las dependencias financieras de los
diferentes organos y de las oficinas de auditoria...”

De acuerdo con lo anterior, a continuacion 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 resolucion No. 20172040000224 de Marzo 01 de 2017, mediante
las cuales se establecen los montos fijos de los diferentes puntos del Hotel Tequerldé\@na.
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| 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 dé la caja recaudadora y de cajas menores de las dependencias y unidades
estratégicas de negocios de la Sociedad Hotelera Tequendama S.A., luego se aplicd 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: Recepcion Hotel Tequendama Inn Cartagena, Recepcion
Hotel Tequendama Inn Santa Marta, Recepcion Hotel Tequendama Inn Estacion-
Buenaventura, Recepcion Hotel Bogota y Café Gourmet mediante:

Verificacion Fisica
Verificacion verbal indagacion
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.

B 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 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 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). -
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De acuerdo a lo anterior, se practicé el conteo del dinero el dia 19 de Septiembre
de 2017 a las 6:32 am al funcionario Jorge Saavedra, el cual era el cajero de turno
responsable, segun el arqueo realizado, se pudo evidenciar lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA DE RECAUDO $  1.107.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) S -
TOTAL $  1.107.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR
5 50.000,00 6 $  300.000,00
s 20.000,00 0 $ -
S 10.000,00 37 $  370.000,00 |
$ 5.000,00 12 S 60.000,00
s 2.000,00 52 $ 104.000,00
S 1.000,00 18 S 18.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 6 $ 6.000,00
S 500,00 16 5 8.000,00
S 200,00 1 s 200,00
S 50,00 0 s -
TOTAL $  866.200,00
VALOR RECIBO TRANSPORTE AMERCOS $  240.000,00
DIFERENCIA FALTANTE PESOS $ (800,00)
MONEDA EXTRANJERA
BILLETES DOLARES CANTIDAD VALOR
$100,00 2 usD 200,00
$50,00 0 usD -
TOTAL MONEDA EXTRANJERA uso 200,00
DIFERENCIA $ o)

Se observaron tres recibos por concepto de transporte en transito (Amercos) de la
siguiente manera:

» Recibo No. 16419 Septiembre 14/17 $ 60.000

» Recibo No. 16418 Septiembre 13/17 $ 120.000 sin firma del ordenador
del gasto y/o Gerente nocturno (J3).

» Recibo No. 15154 Septiembre 01/17 $ 60.000

2. Se verifico el monto del Fondo fijo de la caja de Recaudo del Restaurante El
Virrey, de acuerdo al documento de traspaso interno el valor del fondo fijo es una
suma en pesos colombianos equivalente a $ 369.000. Segln informacién del
funcionario Luis Gonzalez, se realizé un traslado de dinero a la caja del Café
Gourmet por valor de $ 100.000 en servicio de apoyo. De acuerdo a lo anterior, se
practico el conteo del dinero el dia 19 de Septiembre de 2017 a las 6:48 am al
funcionario Luis Gonzalez, quien es el cajero de turno responsable, informa que se

dando como resultadw
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FONDO FLJO CAJA DE RECAUDO [s -]
FONDO CAJERO T $  269.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | § 35.509,00
TOTAL - $  304.509,00
BILLETES CANTIDAD | VALOR
g 50.000,00 3 $  150.000,00
S 20.000,00 1 S 20.000,00
$ 10.000,00 1 $ 10.000,00
5 5.000,00 0 $ ;
$ 2.000,00 30 $  60.000,00 |
$ 1.000,00 4 5 4.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
$ 1.000,00 1 $ " 1.000,00
3 500,00 72 $  36.000,00
$ 200,00 100 §  20.000,00
5 100,00 13 $ 1.300,00
§ 5000 | 1 S 50,00
) TOTAL §  302.350,00
DIFERENCIA FALTANTE - $  (2.159,00)

3. De acuerdo a la Resolucion 20172040000224 de 2017, la caja menor del
Departamento Financiero-Compras posee un fondo fijo correspondiente a una
suma en pesos colombianos equivalente a quince salarios minimos mensuales
legales vigentes equivalente a $ 11.066.000 (Once millones sesenta y seis mil
pesos m.l.) Se realiz6 el conteo del dinero el dia 19 de Septiembre de 2017 a las
9:30 am, a la sefiora Nancy Pereira, quien es la persona responsable del manejo
de dicha caja, dando como resultado un sobrante por valor de $ 981.

FONDO FIJO CAJA MENOR COMPRAS . $ 11.066.000,00
VALOR RECAUDO (SEGUN REPORTE SISTEMA) | $ -
TOTAL $ 11.066.000,00
A BILLETES CANTIDAD VALOR
S 50.000,00 58 | S 2.900.000,00
5 20.000,00 106 S 2.120.000,00
S 10.000,00 6 S 60.000,00
5 5.000,00 5l 5 25.000,00
& 2.000,00 3 $ 6.000,00
- 5 1.000,00 3 5 3.000,00
MONEDAS CANTIDAD VALOR
s 1.000,00 | 4 5 4.000,00
g ' 500,00 22 $ 11.000,00
5 200,00 19 5 3.800,00
$ 100,00 57 5 5.700,00
5 50,00 20 5 1.000,00
TOTAL $ 5.139.500,00
FACTURAS DE COMPRA $  326.477,00
REEMBOLS0OS PENDIENTES $  4.779.004,00
RECIBOS DE CAJA $  822.000,00
DIFERENCIA SOBRANTE RE 981,00

§
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Se evidencio que existen recibos de la caja menor de compras sin la firma del
ordenador del gasto.

I RECOMENDACIONES l

1. Dar cumplimiento a los procedimientos emanados en la resolucién, 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

2. Se recomienda realizar arqueos de caja recaudadora sorpresivos por el Jefe de
cada area evidenciando el control del Fondo fijo, evitando el mal manejo al fondo o
incumpliendo con los estatutos de la sociedad.

3. Todo recibo soporte de las cajas menores, es importante que lo firme el ordenador
del gasto.

Cordialmente,

Jefe Oficina de Control Interno SHT
|

ANEXQO  Formatos Arqueos de Caja

Elaboré: Andrea del Pilar Cogua Paez- Daniela Jiménez Bohdrquez - Auditoras Oficina de control Interno

GESTION DOCUMENTAL,

Original: Gerencia General

Caopia: Oficina Control interno
Departamento Financiero



- : SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.
N GERENCIA GENERAL
l OFICINA DE CONTROL INTERNO Version: 2
PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO EAGINAS 1. DE1
Fecha 07/0412017

Nombre del Cajero: __ICit 9 = Save ggjﬁ (i Fecha del Arqueo: S 1Q il

Seccion : [Race Rcion Sulde Hora: B 32 om
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos 1. 10"( QGG

2.- |Fondo Cajero

3.- |Valor recaudo (segln reporte del cajero Opera é Micros)

4.- SUB- TOTAL|5 0 1 10T 0060
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 B
50.000 = 300000
20.000 S
10.000 3T 310000
5.000 | d 60 Q0
2.000 5¢ 104 0G0-
1.000 19 1R 000 -
Monedas
1.000 5 COO0-
500 16 8.0C0-
200 | 200 -
100 <
50
5.- TOTAL MONEDA MACIONAL 566 200 -
6.- Moneda Extranjera Dolares
7.. |TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA| ~
: EN PESOS 2650
BILLETES Cantidad TOTAL
100 Pl 2OCF
50 -
20 5
10 N
5 It
2 -
1 =

DOLARENCAJA|  203(Y -

FONDO USS | 20\

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

CONVERSION A PESOS (TOTAL VENTA EN DOLARES x TASA DE CAMBIO DE HOTEL)| § 3 O 0{)Q

TOTAL CAJA (TOTAL EFECTIVO CAJA + CONVERSION DOLAR)

VALOR PAID OUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)| 2410 00

VALOR TOTAL CAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT)[ | } (j6 2.00)

DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL -

SOBRANTE

FALTANTE |00

OBSERVACIONES
Se relacionon 3 feches poc Fonsporte por
valo: de 2A0.000.

/

L

Nombre |
Wﬁa Cajéro Responsable del Arqueo e
Firma =

Elaborado por.  Conlrol Interno Fd
Revisado y aprobado por. Gestion Documental CAMBIO Y10 ACTUALIZACIONES

—
DESCRIPGION DFL_|RESPONSABLE DEL |

67/04/2017 %€ &liminaia opcion de Cesar Reina

&l
=

BLIOS

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUEMDAMA S.A.

NIT. 860.006.543-5
GERENCIA DE OPERACIONES b
DEPARTAMENTO DE HABITACIONES -R
"PLANILLA -NOTA DEBITO

va2

TACIGN No.

NOMBRE:

7 U vqh_,f.j I('ch A\

CION

REGISTRO No. \J\)LK SOB

SO Typpoporte Oedel . 12 YAX.

S (0. ced

 Rewputy = 1deied

\

\
\

Firma Huésped:

: C termo
artamento de Hahitaciones Revisd: Cantral Inf
AL ik "

\\
' \ nur\,_f\
Preparado por: P[ \é(j\“ Cg"q% //__{,’k
. - v M ] - 40 por: Gestion Documental

n\0

SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDA MA S.A. .
NIT. 860.006.543-5 NO._ 16418
GERENCIA DE OPERACIONES :
DEPARTAMENTO DE HABITACIONES- RECEPCION
: PLANILLA -NOTA DEBITO @_” | ]q.,
[ NOMBRE: ' ' ' ' J B R
U SeRASCTZAN  FenAiTH
.REGISTRO No. R HABITACION No. '
\ Lorgo Fz2ls TICZYE SIS
EXPLICACION: i

s120.000 |

UL el =

Gy —% -

1S }‘FA;C Gl \

2 E)Er' \rlrel

0. 000

Preparado por: Firma Hués

—

) ooy ]

Elaburado por: Departamento de Habitaciones Aprobado par: Gestidn Documental

Revisd: Control Interna

VERSION:3 - Feb. 15/2011 AG-9



SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

CERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Version: 2

PLANILLA DE ARQUEOS DE CAJA DE RECAUDO

PAGINAS 1 DE 1
Fecha 07/04/2017

Nombre del Cajero:

Luts Gonzalez

Fecha del Arqueo; .5CEZ_IT Q17

seccion: Restmurante €1\ I"EEH Hora: 649 am
CONCEPTO VALOR EN PESOS
1.- |Fondos Fijos
2.- |Fondo Cajero 2 Gq DOO
3.- |Valor recaudo (segln reporte del cajero Opera 6 Micros) 3 Ci 504
- SUB- TOTAL|$ 0 304 509
| Moneda Nacional
BILLETES Cantidad TOTAL
100.000 5
50.000 3 150 GO0 -
20.000 1 20 000 -
10.000 i 1QOC0-
5.000 - i &
2.000 30 60 OO0 -
1.000 4 4000 -
Monedas
1.000 1 1 0CQ-
il T 3G 000
200 100 20} ACp-
100 i3 1 300-
50 i 50 -
.- TOTAL MONEDA NACIONAL '3 O _L.) 3 SO p
6.- Moneda Extranjera Dolares
B TASA DE CAMBIO DEL HOTEL (INFORMACION DADA POR TESORERIA)  CIFRA
” EN PESOS
BILLETES Cantidad TOTAL
100 =
50 _
20 =
10 £
5 &
2 -

1

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 QUT (SEGUN SOPORTE DE RECEPCION)

VALOR TOTAL GAJA (TOTAL CAJA + VALOR PAID OUT)| 3 (0 2 350
DIFERENCIA (VALOR TOTAL EN CAJA - SUBTOTAL .

SOBRANTE
FALTANTE| 2 ) 5Q
DBSERVACIONES
EV sistemao esto tomande el combia | <como
ngreso, pot fol rbzon se esta \levaendoe el con-
"Wl mMoOny ol
4 f /—]f
o Eﬂ:véz.,, y/; S ‘Nombre Anrlera (rcy
{ lmabgjaro Responsable del Arqueo
szi @m[{fz; Firma_

Elaborado por.  Conbral Intermo
Revisado y aprobado por. Geslion Documental

[

FECHA

[ CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES ____]
-
_RESCRIPCION DEL_ |

D7/0412017)

se elimina la opcion de

BUMoS

IPC [ RESPONSABLE DEL |

Cesar Reina

Pag. 1
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Versidn: 05

N

PLANILLA DE ARQUEQS

PAGINAS 1 DE 2

Fecha 27/06/2016

ACTA DE ARQUEOS DE CAJA No.
Cajero; _Na <Ly ‘ercifa

Péliza de Manejo I‘i&l

Fecha: bt:pi, 19 t‘lfl

seccion: _(j01 mMENOL compias Hora: _ 930 am

1.- Fondos Fijos 1) 066000

2.- Aumento Recaudos

3.- [ SUB-TOTAL L1060

4.-|Moneda Nacional Empacado Suelto

No.
Billetes de $ 100,000,00 i
$ 50.000,00 58 = 200 Q00
$ 20.000,00 LG 2 120 000
10.000,00 A &0 Q0Q
5.000,00 2 25 000
2.000,00 3 & 000
1,000,00 3 2000
Monedas
1.000,00 A 4 QCO
500,00 22 11000
200,00 i1q 3500
100,00 | 5
50,00 20 ___ 1000
TOTAL MONEDA NACIONAL 5139 50C
5.- Moneda Extranjera (Detalle 2a.pag.)
Fondo US$ Délar a Caja US$
Fondo US$ Dolares US$

6.- Cheques (Detalle 2a. Pag.)

7.- Valores Gastos (Detalle 2a. Pag.) . !
Facturas 226479
Anticipos Huéspedes .

Traspasos de Caja =

8.- Otras Partidas Efectivo
Fondo Fijo Cajeros Departamentales
Fondos Caja Recepcién T,
Reembolsos Pendientes 4 14004

9.- Otros 822000

TOTAL 1) 0G6e9al
SOBRANTENEGRO (§ - 991\ ) FALTANTE ROJO ($ )
L

Delegado de la Oficina

Control Interno

U&%ﬁé,.

Jefe de Control Interno

M\
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= SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.
GERENCIA GENERAL
hh OFICINA DE CONTROL INTERNO Versidn:s
PLANILLA DE ARQUEOS PARINRS 2 082
Fecha 27/06/16
- Cheques
Fechs Banco y Ciudad Girador A la Orden De: Valor
Valores Gastos ( Facturas, Voucher)
Fech Pagado A Concepto Aprobado Por: Factura Valor
Ps5d toquinmicas 76 SAY (_J istohin Pise|Noney P | 5363 4 202000
ig-9 For motodo c:l\u. ih 'r'\lplﬁ Noncy P | 1269 1) 5900
4L Oxxo Colombiol S oMouie Non| 1943454 41300
I Agrocompe SAS |hguide lc \:O. Noocy 11 5844%) 114298
- Otras Partidas en Efectivo
B9 Victar Nwiles Repucatos hd 3092 S 00O
i-q Limo Eacoba _bo\\ro condixl 3087 200 000!
- Y Jenmiper Cinta malcor 108S vOQ CQO0
Elaborado por: Control interna
Revisasada y aprobado por: Gestion Documental
Elaborado por:  Control Interno
Revisado y aprobado por, Gestion Documental CAMBIO ¥/O ACTUALIZACIONES
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE DEL CAMBIO

014052014 Se adiciono poliza de mangjo, modeda de

51000 pesos Oficina de Conirol Intemo

Se adiciono billetes de $100.000 y se quita la
e ra moneda de 520

Jenny Caipa - Auditora de Control
Interna

5\
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