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SOCIEDAD HOTELERA
TEQUENDAMA S.A.

MEMORANDO

SHT. 100.035.91 / 20171100022263
R

Bogota, 13-10-2017

PARA: JHON JAIRO LEON CARO
Gerente Administrativo y Financiero

SUGEIDIS VILLA
Administradora Hotel Tequendama Inn Santa Marta

LUISA JIMENEZ
Administradora Hotel Tequendama Inn Cartagena

DE: HENRY MOLANO VIVAS
Jefe de Control Interno

ASUNTO: INFORME DE SEGUIMIENTO AL FONDO FIJO DE LAS CAJAS
MENORES DEL HOTEL TEQUENDAMA INN CARTAGENA Y

HOTEL TEQUENDAMA INN SANTA MARTA.

= 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 optimizacién 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 periodicos y sorpresivos
independientemente de la verificacién por parte de las dependencias financieras de los

diferentes 6rganos y de las oficinas de auditoria...”

De acuerdo con lo anterior, a continuaciéon 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 de los diferentes puntos del Hotel Tequendama.
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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 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: Recepcion Hotel Tequendama Inn Cartagena, Recepcion
Hotel Tequendama Inn Santa Marta, Recepcion Hotel Tequendama Inn Estacion-
Buenaventura, Recepcion Hotel Bogota y Café Gourmet mediante:

o Verificacion Fisica
» Verificacion verbal indagacion
e Verificacion Ocular
o 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 ejecucién 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 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 menor de Hotel Tequendama Inn
Cartagena, de acuerdo a la Resolucion el valor del fondo fijo es una suma en
pesos colombianos equivalente a diez salarios minimos Legales Vigentes
$ 7.377.000.00. Asi mismo, se practico el conteo del dinero el dia 11 de Octubre
de 2017 a las 8.30 am a la funcionaria Adriana Pérez, quien es la funcionaria
encargada del manejo del fondo, dando como resultado lo siguiente: \
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_FONDO FIJO CAJA MENOR $  7.377.000,00

TOTAL $ 7.377.000,00
BILLETES CANTIDAD VALOR

5 50.000,00 35 $  1.750.000,00
$ 20.000,00 7 $  140.000,00
$ 10.000,00 7 S 70.000,00
S 5.000,00 1 S 5.000,00

E 2.000,00 5 S 10.000,00

| 5 1.000,00 0 S -

MONEDAS CANTIDAD VALOR

| S 1.000,00 1 S 1.000,00
S 500,00 4 S 2.000,00

|5 200,00 32 s 6.400,00
5 100,00 42 5 4.200,00
s 50,00 5 S 250,00
TOTAL EFECTIVO S 1.988.850,00
FACTURAS $  756.998,00
FONDO CAJA RECEPCION $  300.000,00
PENDIENTE REEMBOLSO $ 4.332.364,00
DIFERENCIA SOBRANTE ] 1.212,00

Asi mismo se evidencio debilidad en la informacién que contemplan los recibos de
caja menor, ya que la informacién no es clara respecto a las personas que
autorizan el gasto ni de las personas quienes reciben el dinero, adicional se
observa que no estan totalmente diligenciados, como se demuestra en los
siguientes recibos:

VRURASTRALNYS RECIBO DE CAJA

CAJA MEMOR Ny iG585
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De la misma manera se observa que ninguna factura se encuentra firmada por el
ordenador del gasto.

Se observé la factura de Glowsten SAS No. 135350 por valor de $ 830.882, de la
cual se encuentra pendiente una nota crédito por valor de $ 348.382, debido a que
no llegaron unos articulos. Por tal razén, el valor reconocido en el arqueo de Caja
equivale a $ 482.500

Se verifico el monto del fondo fijo de la caja menor de Hotel Tequendama Inn
Santa Marta, de acuerdo a la Resolucion el valor del fondo fijo es una suma en
pesos colombianos equivalente a veinte salarios minimos Legales Vigentes
$ 14.754.000.00, se practico el conteo del dinero el dia 11 de Octubre de 2017 a
las 10.30 am a la funcionaria Sugeidis Villa, quien es la funcionaria encargada del
manejo del fondo, dando como resultado lo siguiente:

FONDO FIJO CAJA MENOR $ 14.754.000,00
TOTAL $ 14.754.000,00
L BILLETES CANTIDAD VALOR
g 50.000,00 29 S 4.450.000,00
5 20.000,00 169 S 3.380.000,00
5 10.000,00 2 s 20.000,00
5 5.000,00 2 S 10.000,00
s 2.000,00 2 ) 4.000,00
S 1.000,00 1 S 1.000,00
MONEDAS CANTIDAD _VALOR
5 1.000,00 2 5 2.000,00
L 5 500,00 2 5 1.000,00
S 200,00 8 S 1.600,00
5 100,00 17 S 1.700,00
5 50,00 8 5 400,00
TOTAL EFECTIVO S 7.871.700,00
FACTURAS S 2.203.784,00
FONDO CAJA RECEPCION S 300.000,00
PENDIENTE REEMBOLSO % 4.378.175,00
DIFERENCIA FALTANTE S (341,00)
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Se evidencio que todas las facturas y recibos de caja estan firmados por el
ordenar del gasto y totalmente diligenciados.

l RECOMENDACIONES |

1. Dar cumplimiento a 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.

2. Los recibos de caja deben diligenciarse en su totalidad con nombres claros
y datos completos

3. La oficina de Control Interno recomienda que los soportes sean autorizados
por el ordenador del gasto del Hotel Tequendama Inn Cartagena.

Cordialmente,

Jefe Oficina de Control Interno SHT

ANEXQO  Formatos Arqueos de Caja

Elabor6: Andrea del Pilar Cogua Paez- Daniela Jiménez Bohérquez - Auditoras Oficina de control Interno

GESTION DOCUMENTAL.
Original: Oficina Control interno
Copia: Gerencia General
Gerencia Administrativa y Financiero
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GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

v

PLANILLA DE ARQUEDS

msﬁﬁ_; i DbE2

Focha 27/06/1016

Seccidn | CAJA ME.N&R CﬁRT&GENA

1.- Fondos Fins 7 377 000
2.- Aumento Recaudes
3.- | SUB-TOTAL 7 377 000
4.-thdaneda Nacional Empacado Sueiio
__No.|Biletes ' B o
= 100,060,060
_§50.000,00 il i P 1750 000
E_ 5 20.000.00 7 140 000
=l 16.000,00 7 0080
5.000,00 1 5080
A S D 10.000
{ :
S Monedas . A
....... IS | 1050
4 2880
- 32 6.450
&2 4 240
50,00 5) 250
TOTAL MONEDA NACIONAL 1.488 850
5.- Moneds Extranyera (Delails Za pag )
Fandy USE Dolar a Caa USE
Fonuo USE Doiares USS !
8.- Chaques (Detalie 2a Pag)
7.- Valores Gastos (Dsiatle 2a Pédg
Facturas 756668
Aniicipos Husspedes
Traspasas de Caja
I
8.- Qtras Partidas Bloctvo g
00 000
4.332.364
9. CGrras
i TOTAL 7.378.212
, ;-&I%CJi:RANéF NEGRO(S 1,242 '
= e

{!elaﬁade de la Glgma
- Control lntama i

i
1
b
bl
i
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.
GERENCIA GENERAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO Version:5
PLANILLA DE ARQUEOS Seroas 2 DRA
Fecha 27/06/16

- Cheques

Fecha Banco y Ciudad Girador A la Orden De: Valor
Valores Gastos ( Facturas, Voucher)
Fecha Pagado A Concepto Aprobado Por: Factura Valor
05-0ct [GLOWSTEN SAS UTILES DE ASEO 135350 482,500
10-cct |CLAUDIA CORREA 2 PAPA FRANCESA 30408 85.646
10-oct |JCOPSERVIR LTDA PAN BLANCO 2504214 17.300
10-0ct |FERRELECTRICOS EL SOL MANTENIMIENTO 40643 4.500
10-oct |[ELECTROSOL ABRAZADERA 200274 6.932
10-0ct WILBERTO TORRES PINRURA MARCOS 88 148.120
10-0ct |LUISA JIMENEZ TRANSPORTE 1585 25.000
10-0ct |ARLENIS ARTEAGA TRANSPORTE 13 6.000
- Otras Partidas en Efectivo
Elaborado por:  Centrol Intermo
Revisasado y aprobado por: Gestion Documental
Elaborado por:  Control Intemo
Revisado y aprobado por: Gestion Documental | CAMBIO ¥/O ACTUALIZACIONES
|FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE DEL CAMBIO

01/05/2014

Se adiciono poliza de manejo, modeda de
$1000 pesos

Oficina de Contral Intemo

270612016

Se adiciono billetes de $100.000 y se quita la

monada de 320

Jenny Caipa - Auditora de Control
Interno
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S GERENCIA ADMINISTRATIVA — RECIBO DE CAJA
W Y FINANCIERA
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NIT, BE0.006S43:5 CAJA MENOR No 1585
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f L) ;)\ = ol
VoSO o

CONCEPTO: A1 "lﬂz«g
SRS, G wﬁx; _
SON: _ \»f S S D v

UE2)

Autorizado por:

: sl i - % E du Septlvmbies de LG
Eistoias ilpentamete Ficsmders | Burists Coattel laleiza - Aprebg: Cudlist Dicvnustal - Yestion 3 14 i

TEQUENDAMA INN CARTAGENA
fequentdamainn RECEPCION N 013

PEANILEA CONTROL TRANSPORTE

TARIFA CARGADA S (U0
. ? - / s R = s I g 't g
Fecha: A0 00 - /. o . Hova: .5 33, 2773

- : A el
Nombre Huésped AV /CADS . FETCS (o4
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e
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Cartagena de lndias D, C VT, 10 de Octubre de 2017

Cuenta de Cohro N° ORy

SOCIEDAD HOTFI ERA TEQUENDAMA S.A.
NIT 860.006.534-5

HOTEL TEQUENDAMA INN CARTAGENA DE INDIAS

DEBE A:

WILBERTO TORRES BATISTA
C.C. 8.850.260

POR CONCEPTO DE:

APOYO EN TRABAJOS DE PINTURA MARCOS HABITACIONES HOTEL

VALOR TOTAL S Ha0.000
RETEIVA 8/ 1000 S 1.280
RETEFUENTE 6% 5 0600
VALOR A PAGAR S B9 120

SON CIENTO CUARENTA Y NUEVE MIL CIENTO VEINTE PESOS M/CTE

Atentamente.

oy 2 i
.l {’fj/ /’ f_jr___ f;“’_v‘_.//—} ;
WILBERTO TORRES BATISTA

C.0 8850261
Cel 3K H839804
BARRIO LEMAITRE SEC PARAISO 1 CL 64 M7 QLT 1o
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~ SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A,
i | GthCm GENERAL
i i oﬂcma ar uuram mlumn
! ey R——— kb
PLANTLLA DE ARQUEDS o
Fu.luﬁ ‘.’Fl‘}u H(ﬂu
ACTA DE ARQUEOS DE CAJA Na.,
Cajero! SUGEIDYS VILLA
Péliza de Manegjo No. . Fecha: QCTUBRE 11 DE 2017
Seceidn  CAJA MENOR SANTAMARTA Hora: 010.30 am. 1
T- Fondos Fijos PRTTE O
2.- Aumenio Recaudos |
3= [SUB-TOTAL T 14 754 000 |
i
4 -Ioneda Naconal | Empacaco Suolto ; i
Na.[Billetes | |
i Hiso ma !
i 33800
i 20 ::t_on
i 10.000 f
aea0 i
....... 1.000 !
I
— il
2000 |
1000 |
g ' 1 6UG
| 1.700 !
?GTAL MONEDA NACIONM 78711 700
5-. L - =
? 5 olares
;; B.- Cheques {Delasle Za Pag)
7.- Vatores Gastos (Detaile 2a Pag ) i I
i Facturas E 2205 784 '
] Anticipos Musspedes i Py
] Traspasos de Caa L | 3 i
| i
8- Otras Paridas Efectivo i I
ek Fio Cagres Depantameantaies i
Hdos Capa Recepoian |
H Htj:‘;”]'l‘)vl'a,}‘- Penoentds | | 300 “uO
i ] £
| 4
G- Ouss i i
’ .
TOTAL | 4753659 |
SOURANTE NEGRO (3 FAL TANTE ROJO § 341
Delaﬁado de fa Ofmma T Jefe de Gontrol Interno I
Cantrol Interno |
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SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Version:5

PLANILLA DE ARQUEODS

PAGINAS 2 DE2

Fecha 27106116

- Cheques
Fecha Banco y Ciudad Girador A la Orden De: Valor
Valores Gastos ( Facturas, Voucher)
Fecha Pagado A Concepto Aprobado Por: Factura Valor
05-0ct |BENDICION DEL CAMPO CPRA INSUMOS-MERCADO PLAZA SUGEIDIS VILLA 1151 578.268
05-oct | BENDICION DEL CAMPO CPRA INSUMOS-MERCADO PLAZA SUGEIDIS VILLA 1035 98.980
05-ocl LACTEOS DEL CESAR SA CPRA INSUMOS-YOGURTH SUGE!D#S \{lLLA 43651 144 460
05-0¢t |OLIMPICA SA CPRA INSUMOS-HARINA PAN SUGEIDIS VILLA 329580 36.400
05-0ct |CONSTRUMATERIALES SAS CPRA PLASTICOS SUGEIDIS VILLA 9.700
05-0ct |COMERCIALIZADORA NAL SAS CPRA DE TODITO SUGEIDIS VILLA 463355 19.342
08-0ct|FLORISTERIA Y MARMOLERIA |CPRA ARREGLO FLORAL SUGEIDIS VILLA 158 ~ 15.000
06-0cl|GASEOSAS POSADA TOBON  [CPRAAGUAY JUGOS SUGEIDIS VILLA 426845 185.960
07-0ct|C.MAYORISTA PAPELERO TAURCPRA SOBRES -UTILES__EN_-"_ELERIA SUGEIDIS VILLA 97349 61.120
07-oct | DISTRIBUIDORA CARLOS SAS  |COMIDA ' SUGEIDIS VILLA 715855 15.000
07-oct|DISTRIBUICIONES ZA SAS CPRA CERVEZA S__UGEID!_S VILLA 341620 147,150
10-o0ct |[RAPIMERCAR S5A CPRA INSUMOS -PAN SUGEIDIS VILLA 78202 25.260
09-oct |JALMACEN REFRIELECTRIC SAS 90150 77.800
08-oct | DSITRIBUIDORA MORANTES SA|CPRA PAPELERiA ] - 229729 26.600
10-0ct|GASEOSAS POSADA TOBON  |CPRA AGUA Y JUGOS SUGEIDIS VILLA 435625 | 42.140
10-oct |BIMBO DE COLOMBIA SA CPRA INSUMOS -PAN SUGEIDIS VILLA. 10087 70.074
10-0ct [BAVARIA SA CPRA CERVEZA SUGEIDIS VILLA 14205 284.399
10-0ct|BIMBO DE COLOMBIA SA  |CPRA INSUMOS -PAN SUGEIDIS VILLA 48800 29.176
10-oct | DISTRIBUIDORA CANAVERAL SACPRA INSUMQS SUGEIDIS VILLA 21249 86.404
11-0ct |DISANMOR SAS CPRA INSUMOS-LECHE MANTEQUILLA SUGEIDIS VILLA 15470 137.700
10-0ct |AVIDESA MAC POLLO SA CPRA INSUMOS CARNICERIA SUGEIDIS VILLA 82152 74.850
10-0ct | SUGEIDIS VILLA TRANSPORTE URBANO SUGEIDIS VILLA 12.200
0_6—0::[ SUGEIDIS VILLA TRHNS_}PORT[@ URBANO SUGEIDIS VILLA 15.000
07-oct [SUGEIDIS VILLA TRANSPORTE URBANO SUGEIDIS VILLA 4.800
07-oct |SUGEIDIS VILLA COMPRA PETALOS GUATA PARA EVENTGSUGEIDIS VILLA 6.000
- Otras Partidas en Efectivo
Elaborado por:  Control Intemo
Revisasado y aprobado por: Gestion Documental
Elaborado por:  Conlrol Intermo
Revisado y aprobado por. Geslion Documental CAMBIO Y/O ACTUALIZACIONES
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