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GLOSARIO

ACTA DE RESPONSABILIDAD: Documento en el que quien lo firma puede asumir o, por el
contrario, desentenderse de alguna circunstancia, bien o persona. (Indeed, S.F)

ANTICIPO: Dinero anticipado para una actividad. (RAE)

ARQUEOQO: Reconocimiento de los caudales, bienes y papeles que hay en la caja de una casa, oficina
o corporacion. (RAE)

CAJA MENOR: Es un fondo creado por la compafiia para manejar valores menores, con el fin de
atender en forma oportuna las solicitudes de los gastos. (On vacation, s.f.)

CAPACITACION: Modelo de formacion que tiene como proposito central formar individuos con
conocimientos, habilidades y destrezas relevantes y pertinentes al desempefio laboral. (ESTUDIOS
— SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO, 2023)

CONTROL.: Actividad desarrollada por las administraciones publicas consistente en la verificacidn
y vigilancia del cumplimiento de la legislacion o de las exigencias establecidas en autorizaciones,
licencias, concesiones y otros actos, mediante las que se habilita el ejercicio de actividades
privadas. (RAE)

CONTROL INTERNO: Organo o funcionario que ejercen la actividad de control interno. (RAE)
EFECTIVOS: Dinero, moneda de curso legal. (RAE)

FACTURACION: Accion y efecto de facturar. (RAE)

FALTANTE: Adj. Que falta (RAE)

GASTO: Es un egreso o salida de dinero que una persona o empresa debe pagar para un articulo o
por un servicio. (On vacation, s.f.)

LEGALIZACION: Incorporacion de una practica o costumbre a una norma con rango de ley. (RAE)

POLITICA: La politica es el conjunto de actividades que se asocian con la toma de decisiones en
grupo, u otras formas de relaciones de poder entre individuos, como la distribucién de recursos o
el estatus. (Wikipedia, S.F)

RECIBOS: Escrito o resguardo firmado en que se declara haber recibido dinero u otra cosa. (RAE)
REEMBOLSO: Accion de regreso (RAE)

SOBRANTE: Que sobra o esta de mas. (RAE)

SEGUIMIENTO: Accion y efecto de seguir (RAE)

SEGREGACION DE FUNCIONES: La segregacion de funciones es un método que usan las
organizaciones para separar las responsabilidades de las diversas actividades. (KPMG, S.F)
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RESUMEN

La finalidad del proyecto se enfocaré en proponer un Sistema de Control Interno para la inspeccién
de efectivos en la Compafiia Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S, con el objetivo de cumplir las
normativas establecidas por las entidades de control, mejorar el nivel de eficiencia y transparencia
operativa.

Para alcanzar los objetivos propuestos fue necesario realizar un analisis minucioso el cual vamos a
ver reflejado en la extensidn de esta monografia

A lo largo de estas paginas, exploraremos los elementos basicos que conforman este sistema de
control interno, desde la definicion de politicas y procedimientos detallados hasta la ejecucion de
mecanismos de auditoria y revision efectivos. También abordaremos la importancia de la
segregacion de funciones, la documentacion adecuada de cada transaccion y la capacitacion del
personal involucrado.

Se pretende que esta monografia sirva como una guia y practica util para aquellos responsables de
la administracion financiera en una empresa, asi como para aquellos interesados en fortalecer y
mejorar los procesos de control interno en sus organizaciones. El éxito de un sistema de control
interno efectivo radica en la atencion meticulosa a los detalles y el compromiso constante con la
integridad y la transparencia.

Se espera que este disefio del sistema de control interno para la inspeccion de efectivos para cajas
menores de On vacation sea una herramienta valiosa en la busqueda de una gestion financiera
eficiente y confiable, contribuyendo asi al crecimiento y desarrollo sostenible de la organizacion
en un entorno competitivo y en constante evolucion.

Palabras clave: Control interno, efectivos, recursos financieros, caja menor, transparencia,
eficiencia, legalizaciones, arqueos, responsables, capacitacion, politica.
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INTRODUCCION

Es muy importante para un estudiante poner en practica todo lo aprendido durante el desarrollo de
su formacidén profesional y es por ello que dentro de las alternativas para optar el titulo como
Administrador Financiero y de Sistemas, esta la realizacion de las practicas empresariales, donde
el estudiante aprovecha para colocar en practica el conjunto de conocimientos obtenidos en el
proceso de formacion académica, desarrollo que no solo aporta al estudiante y al programa, sino
también a la empresa donde se realizan las practicas, por ser la que se beneficia de los resultados y
propuestas al final de ésta.

No se puede desconocer la responsabilidad de la Fundacion Universitaria Agraria de Colombia, en
donde la mision se ve reflejada en cada uno de los estudiantes al ser formados integralmente como
personas comprometidas con el conocimiento, la sustentabilidad ambiental, la cultura del
emprendimiento y el desarrollo regional con enfoque territorial. Teniendo en cuenta lo anterior, la
presente monografia (informe de practica) daréa cuenta del desarrollo de las practicas empresariales
realizada en Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S, en el &rea de control interno. En donde se aplicaron
conocimientos tedricos; al igual que adquirir experiencia y dar un valor agregado a la organizacion
desde el discernimiento.

Se realizaron funciones especificas en el area particular y se aplico a través de la experiencia los
conocimientos adquiridos durante la formacion profesional, dentro de las funciones realizadas en
la practica se encuentran las siguientes: metodologia de formatos, matrices de riesgo, apoyo de
testeos, analisis de comisiones, entre otras. Con las funciones y actividades realizadas se identifica
como problema el siguiente: gastos no justificados, legalizaciones no congruentes, falta de
documentacidn, vacios financieros e incumplimiento de politicas; el cual y bajo las orientaciones
dadas por el jefe inmediato, se desarrollaron habilidades como: analisis de datos, toma de
decisiones, comunicacion asertiva, validacion documental, entre otras, las cuales son importantes
para contribuir al cumplimiento de las metas que se tienen proyectadas en el calendario Londofio?.

Teniendo en cuenta que la practica empresarial estaba enmarcada por objetivos a corto plazo como:
Detectar debilidades en el manejo del seguimiento del control de efectivos
e Contribuir con el cumplimiento de metas
e Aprovechar las herramientas ya establecidas por la compafiia
e Automatizar procesos, la practica direcciond el desarrollo de estos, permitiendo el
cumplimiento del objeto de estudio adquiriendo conocimientos y habilidades propias e
inherentes a la profesion.

Durante los 6 meses, tiempo en el cual se desarrolla la practica empresarial en la compafiia Tour
vacation Hoteles Azul S.A.S, se lograron los objetivos propuestos, los cuales han generado un
impacto en el mejoramiento de la competitividad de los procesos de control de efectivo y por ende
de la organizacion.

1 El calendario Londofio hace referencia al calendario que manejan en la compaiia, con trece (13) meses y no doce (12) como
usualmente se conoce, el nombre que recibe el calendario es en honor al duefio y Fundador de On Vacation, Carlos Londofio.



CAPITULO I

EL PROBLEMA

1.1.Tema

Disefio de un sistema de control interno para la inspeccion de efectivos en la empresa Tour
Vacation Hoteles Azul S.A.S — ON VACATION.

1.2. Planteamiento del problema

La falta de un sistema de control interno para la inspeccion de efectivos genera grandes pérdidas y
vacios econdémicos no soportados dentro de la compafiia, causando multas para la organizacion por
el no cumplimiento de la politica de manejo de efectivos, por eso se pretende:

e ldentificar los desafios y riesgos asociados a la inspeccion de efectivos en la empresa Tour
Vacation Hoteles Azul SAS - On Vacation.

e Determinar la necesidad de establecer un sistema de control interno efectivo para reducir
los riesgos identificados.

1.2.1. Contextualizacion
Macro

En la actualidad alrededor del mundo, los sistemas, politicas y procesos implementados a traves
del control interno en las organizaciones tanto privadas como publicas se llevan a cabo con el fin
de garantizar la integridad, transparencia, eficiencia y eficacia en sus operaciones, cumpliendo con
las normativas y regulaciones aplicables a cada actividad, evaluando y mitigando los riesgos. A
continuacion, se presentan algunos ejemplos de control interno a nivel global:

Control interno en el sector financiero y empresarial:

COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission): Esta organizacion
ha desarrollado marcos de control interno ampliamente aceptados, como el "COSO Internal
Control-Integrated Framework", que proporciona directrices para ayudar a las organizaciones a
evaluar y mejorar sus sistemas de control interno, este, establece cinco componentes clave del
control interno: entorno de control, evaluacién de riesgos, actividades de control, informacion y
comunicacion, y supervisién. Este marco es utilizado por muchas organizaciones en todo el mundo.
(COSO0., (2013) Control Interno - Marco Integrado.

Lucha contra el lavado de dinero y el financiamiento del terrorismo:

Grupo de Accion Financiera (GAFI): EI GAFI es una organizacién internacional que establece
estandares y promueve politicas para combatir el lavado de dinero y el financiamiento del
terrorismo a nivel global. (Grupo de Accion Financiera (GAFI), 2021)




Control interno en el sector publico:

Organizacién Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI): INTOSAI es una
organizacion que retne a las instituciones de auditoria suprema de todo el mundo. Establece
normas y directrices para mejorar la eficacia y la rendicion de cuentas en el sector puablico.
(INTOSAI, 2021)

Etica y cumplimiento:

Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos (OCDE): La OCDE promueve
politicas que fomentan el crecimiento econdmico sostenible y el desarrollo. Sus directrices abordan
la lucha contra el soborno y la promocion de practicas comerciales éticas. (OCDE, 2021)

Control interno en la ciberseguridad:

ISO/IEC 27001: La norma ISO/IEC 27001 establece requisitos para el establecimiento,
implementacidn, mantenimiento y mejora de un sistema de gestion de seguridad de la informacion,
lo que contribuye al control interno en la ciberseguridad. (1SO., 2021)

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF):

Estas normas, emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB),
establecen principios contables globales que buscan mejorar la calidad y comparabilidad de la
informacion financiera en todo el mundo. (IASB)

Ley Sarbanes-Oxley (SOX)

Aunque es una legislacién de Estados Unidos, la Ley SOX ha influido en la adopcion de mejores
practicas de control interno en todo el mundo, ya que requiere que las empresas publicas
implementen controles internos solidos sobre la informacion financiera y los procesos operativos.
(SOX). Cabe resaltar que dichos marcos y normativas emiten directrices generales para el control
interno, la efectividad de este dependera de la complejidad de la organizacion. Ademas, las
regulaciones pueden variar de un pais a otro.

Meso

A nivel legal, en Colombia el Control Interno estd regulado por la "Ley 87 de 1993", también
conocida como la "Ley de Control Interno”. Esta ley establece los lineamientos generales para la
implementacién del control interno en las entidades del Estado colombiano, con el objetivo de
promover la eficiencia, la economia, la eficacia y la transparencia en la gestion publica. (Congreso
de Colombia, 1993)

Ademas, la "Contraloria General de la Republica" es una entidad fundamental en el sistema de
control fiscal en Colombia. Es responsable de vigilar la gestion fiscal de los recursos publicos y de
asegurar que se cumplan los principios de legalidad, economia, eficacia, eficiencia y equidad en la
administracion de estos. La Contraloria emite informes y recomendaciones para mejorar los
procesos y la gestion en las entidades publicas. (Contraloria General de la Republica, s.f.)



Otra referencia relevante es el "Decreto 1599 de 2005", que reglamenta aspectos especificos del
control interno en el sector publico y establece pautas para la implementacién de sistemas
colombianos de control interno en las entidades estatales. (Funcion Publica, 2005)

En el &mbito privado, las empresas también estan sujetas a regulaciones y estandares de control
interno. Una referencia importante es la "Ley 222 de 1995", que establece normas en materia de
revision fiscal y auditoria externa en Colombia. Esta ley regula la supervision y fiscalizacion de las
actividades contables y financieras de las empresas, incluyendo la implementacion de controles
internos adecuados. (Funcion Publica, 1995)

Cabe mencionar que el control interno de una cadena hotelera ejerce un papel fundamental para
proteger los activos y asegurar la integridad de las operaciones. En ese sentido, uno de los aspectos
criticos es la inspeccion de efectivos de caja menor, dado que representa un flujo constante de
transacciones y manejo de dinero en efectivo en diversas areas de la compafiia.

La caja menor es un fondo de efectivo destinado a cubrir gastos menores y necesidades operativas
diarias, como compras de bienes y servicios. A causa de su naturaleza y frecuencia de
transacciones, es perentorio instituir un sistema de control interno practico que certifique el uso
correcto de los fondos fijos de caja menor y prevenga posibles riesgos que pueden afectar la
integridad financiera de la compaiiia, asi como su reputacion ante los clientes y socios comerciales.

Un sistema de control interno bien disefiado proporciona la estructura y las herramientas necesarias
para controlar y regular todas las actividades relacionadas con la inspeccion de efectivos.

Micro

La empresa Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S — ON VACATION., se caracteriza por ser una
cadena hotelera que opera en diferentes destinos, ofreciendo una experiencia Unica y de
desconexion a sus huéspedes en los multiples hoteles. Potenciando los siguientes factores:
e Marca y estandarizacion
Gestion centralizada
Consistencia
Programas de fidelizacion
Variedad de categorias
Expansion y crecimiento
Economias de escala
Marketing y publicidad conjunta
Entrenamiento y desarrollo del personal
Enfoque en la experiencia del cliente

Por eso, el objetivo de este trabajo es disefiar un Sistema de Control Interno para la Inspeccién de
Efectivos en la Compafiia Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S, considerando las caracteristicas y
necesidades especificas del sector. Para lograr este objetivo, se llevara a cabo un analisis minucioso
de los procesos de manejo de caja menor en las distintas areas de la compafiia, identificando los



riesgos especificos y las posibles deficiencias en los controles internos actuales. Se evaluaran
factores como la autorizacion y registro de los retiros de efectivo, el registro adecuado de los gastos,
la legalizacion periédica de la caja menor y la documentacion requerida para respaldar las
transacciones.

A partir de este analisis, se propondra un disefio de sistema de control interno que obtendra politicas
y procedimientos claros, la segregacion de funciones, la revision y aprobacion de los gastos por
parte de personal autorizado, la implementacion de un sistema de registro adecuado para la
supervision, asi como la capacitacion del personal involucrado en estos procesos para verificar la
integridad de la caja menor.

Asimismo, se considerara la incorporacién de tecnologia y herramientas adecuadas para respaldar
y automatizar los procesos de inspeccion de efectivos de caja menor, como sistemas de seguimiento
electronico, registros digitales y auditorias internas periddicas.

1.2.2. Analisis Critico

La necesidad garantizar el uso adecuado de los recursos financieros, mitigando riesgos y
promoviendo el cumplimiento de la politica, se generan a causa de:

Reportes de gastos no justificados por parte de las diferentes areas de la compafiia.
Reporte de legalizaciones no congruentes con los gastos.

Vacios financieros en los resultados de los arqueos.

Inexistencia de documentacién o autorizaciones para compras de bienes y/o servicios
urgentes.

e Incumplimiento de los parametros y politicas establecidas por la compafiia.

e Carencia en el personal capacitado para el manejo de caja menor

Todo esto genera riesgos para la organizacion, afectando la eficiencia y eficacia de las operaciones
y la confianza de los registros, por lo que se ha considerado el disefio de un sistema de control
interno para la inspeccion de efectivos en la organizacion, como aspecto importante en la gestién
empresarial de On Vacation.

1.2.3. Prognosis

Es importante realizar un seguimiento oportuno a los efectivos de una organizacion, llevar un
control tanto al recurso humano como financiero, contribuye positivamente al enfrentar desafios
empresariales, sin embargo, ante la situacion que presenta la organizacion en el manejo de
efectivos, de no actuar rapidamente en el disefio de un sistema de control interno, la empresa se
podra ver afectada en aspectos como:

e La falta de rendicién de cuentas

e La falta de retroalimentacion

e Decisiones basadas en datos insuficientes

e Alta rotacion de empleados



Dificultades en la planificacion estratégica
Descontrol de gastos o impacto en la rentabilidad
Malversacion de fondos.

Errores y pérdidas financieras

Falta de transparencia o riesgos de fraude
Problemas con la auditoria

Incumplimiento normativo

Problemas contables e inexactitudes en los informes
e Deterioro de la reputacion

El seguimiento pertinente y eficiente en las cajas menores es primordial para salvaguardar la
integridad y transparencia financiera y humana de la compafiia, mitigando riesgos de manera
responsable y garantizando la salud general de la organizacion.

1.2.4. Delimitacion del problema

Limite del contenido

Campo: Financiero

Area: Control interno

Aspecto: Seguimiento al control de efectivos

Limite espacial
Lugar: Carrera 46 N° 94-73 Barrio La Castellana
Empresa: Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S

Limite temporal
Periodo: 18 de enero de 2023 a 17 de julio de 2023

1.2.5. Formulacion del problema

¢Como repercute a falta de seguimiento al control de efectivos de la compafiia Tour Vacation
Hoteles Azul S.A.S- On Vacation?

1.2.6. Preguntas directrices
a. ¢Lacarencia de un sistema de control interno para la inspeccion de efectivos, puede afectar

progresivamente la compafia?
b. ¢La falta de capacitacion al personal ocasiona vacios financieros en On vacation?

1.3. Justificacion

Las razones, que justifican la presente monografia resultado de la practica empresarial son las
siguientes:



La proteccion de los recursos financieros: On Vacation emplea una cantidad significativa de
efectivo a través de cajas menores, teniendo en cuenta que este fondo fijo es utilizado para compras
de bienes y/o servicios, por lo anterior, estos recursos se deben salvaguardar de cualquier riesgo
posible, por esto, es que un sistema de control interno practico garantizaria que los dineros se
utilicen correctamente.

El cumplimiento normativo: En el entorno financiero, preexisten practicas y leyes que deben ser
cumplidas de acuerdo con el marco normativo de las organizaciones hoteleras. El disefio de un
sistema de control interno para la inspeccion de efectivos favorece a la compafiia, asegurando el
cumplimiento de las normas e impidiendo futuras sanciones legales.

La deteccidny prevencion de fraudes: Un sistema de control interno asegura la deteccion prematura
de posibles fraudes e irregularidades, como: transacciones no autorizadas o legalizaciones infladas,
permitiendo asi tomar medidas correctivas de manera oportuna.

Mejora de la eficiencia operativa: La formalizacion de un sistema de control interno bien disefiado
mejora los procesos financieros y de gestion operativa en la industria hotelera. Al detallar los
procedimientos y politicas a cumplir, se acelera de manera segura el manejo de las cajas menores,
reduciendo errores y minimizando los tiempos y permitiendo que los colaboradores se enfoquen
en actividades de mayor valor agregado.

Transparencia y rendicion de cuentas: Implementar un sistema de control interno fomenta la
transparencia en el manejo de los dineros de la compafiia y suministra un listado detallado de las
transacciones realizadas con su respectiva documentacién, permitiendo la generacion de informes
claros ante los stakeholders internos y externos.

La justificacion para disefiar y formalizar un Sistema de Control Interno para la inspeccion de
efectivos en Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S se basa en la necesidad de garantizar el uso
adecuado de los recursos financieros, mitigando riesgos y promoviendo el cumplimiento de la
politica.

1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo General
Disefiar un sistema de control interno para la inspeccién de efectivos en la compariia Tour
Vacation Hoteles Azul S.A.S — On Vacation

1.4.2. Objetivos Especificos
e Reconocer los riesgos asociados al manejo de caja menor.
e Realizar un diagnostico del proceso de sistema de control interno.
e ldentificar las caracteristicas basicas del sistema de control interno propuesto.



CAPITULO 11

MARCO DE REFERENCIA

2.1. Marco histérico

On vacation es una cadena hotelera 100% colombiana con 20 afios de trayectoria en el sector
turistico, su objetivo es brindar vacaciones con proposito, ofreciendo a los colombianos la
posibilidad de viajar y vivir experiencias para conocer los puntos turisticos mas representativos en
el pais y Latinoamérica a precios comodos, e impactando positivamente en la economia nacional,
teniendo como principio una operacion amigable con el medioambiente y el empoderamiento de
las comunidades donde estan presentes. (On vacation, s.f.)

En entrevista con (Dinero, 2008), Carlos Londofio cuenta como en 1995, sin saber que ese seria el
primer paso para el negocio de su vida Carlos Londofio, le vendio al Colegio Nueva Granada una
excursion a San Andrés, sirviendo como intermediario entre el colegio y un mayorista turistico
quien le habia vendido en su momento la excursion para su colegio. El negocio fue tan bueno, que
desde ese momento se dedico a vender excursiones en los colegios, mientras terminaba sus estudios
universitarios. En 1999 ya vendia 30 excursiones al afio y por eso decidié montar su propia oficina.
En plena crisis del UPAC en Colombia, creé formalmente la empresa con la marca Tour School.
Gracias al éxito de sus ventas, la cadena de hoteles Decameron le otorgoé la exclusividad para
vender las excursiones de colegios, a través del programa Excursion. Sin embargo, después de un
tiempo, Decameron comenzo a subir sus precios, y posteriormente le quitd la exclusividad a
Londofio (Aristizabal, 2016)

Para esa época, Londofio ya habia dado cuenta de que, debido al costo de los paquetes, la
participacion de los colegios de calendario A en las excursiones no era tan alta, y decidié crear una
cadena de hoteles -todo incluido- a bajo costo y venderlos junto con los tiquetes aéreos. Estos
fueron los primeros pasos para conformar la empresa TVG, una cadena de hoteles de bajo costo
que operaba bajo la modalidad de arrendamiento donde realizaban contratos de mediano plazo con
los propietarios de los hoteles para administrarlos directamente y poder ofrecer asi costos bajos
obteniendo como resultado un alto volumen en ventas. El negocio que realizaba Londofio era pagar
al propietario un monto mensual independientemente de las utilidades que generara el hotel. TVG
buscaba hoteles y edificios viejos en la isla para remodelarlos y ofrecer un buen servicio a sus
clientes (Aristizabal, 2016)

Por otro lado, y para el mismo afio en entrevista con (Porter, 2008), menciona que hacia el afio
2007, creo la cadena de hoteles Innova para atender el sector empresarial, ofreciendo bajos costos
con alta calidad, Innova Boutique, Hoteles QT y Hoteles Master. Actualmente tiene dos hoteles en
Bogota y uno en la ciudad de Cali. La proyeccion de Londofio es crear un segundo hotel en la
ciudad de Cali totalmente lujoso y ofreciendo los mejores servicios en hoteleria “El negocio esta
en hacer altos volimenes y empaquetarlos con las aerolineas” por eso su estrategia es conseguir
buenos precios por parte de las diferentes aerolineas para trasladarselos al cliente final. La forma
de negociacion con proveedores le da poder para conseguir precios bajos por el alto volumen en
sus ventas. “Los compradores de grandes volumenes son especialmente poderosos en sectores con



altos costos fijos, como los equipos de telecomunicaciones, la excavacion petrolera en mar abierto
y los productos quimicos a granel. Altos costos fijos y bajos costos marginales incrementan la
presién sobre los rivales para que mantengan la capacidad completa mediante descuentos”
(Aristizabal, 2016)

lHustracion 1. Linea de tiempo trayectoria On Vacation 1995 — 2016

En la llustracion 1 Se expone la linea de tiempo de vida de on vacation desde su creacion en 1995
hasta su posicionamiento de marca en 2016
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Mision

Ponemos al mundo de Vacaciones. (On vacation, s.f.)

Vision

Ser una compafiia cuyos destinos cumplen con la promesa de valor y oferta de servicio a través de

la calidad en productos infraestructura y servicio al cliente con acciones concretas es su modelo de
negocio BIC. (On vacation, s.f.)

2.2. Marco teérico

Control interno

El control interno es un complemento de procesos establecidos en una organizacion para garantizar
la Eficiencia y transparencia de la operacidn y la seguridad de los activos. Dicho sistema favorece



a la organizacion, dado que su objetivo principal es el cumplimiento de metas de manera segura,
reduciendo los riesgos y obedeciendo al cumplimiento de la ley.

La base tedrica del control interno se encuentra en la teoria de la agencia, que establece que los
propietarios y gerentes de una organizacion deben proteger sus intereses al contratar a agentes para
que tomen decisiones en su nombre. El control interno es una herramienta para reducir el riesgo de
que los agentes actuen en su propio interés en el lugar de en el de la organizacion.

Entre las principales referencias bibliograficas sobre control interno se encuentran:

(Albrecht, WS, Albrecht, CC, Albrecht, CO y Zimbelman, MF, 2019). Examen de fraude.
Aprendizaje Cengage. Este libro aborda la importancia del control interno para prevenir y
detectar fraudes en una organizacion.

(Aren’s, AA, Elder, RJ y Beasley, MS , 2016). Servicios de Auditoria y Aseguramiento.
Educacidon Pearson. Este libro presenta los conceptos fundamentales del control interno y
su relacidn con la auditoria y la garantia de la calidad de la informacién financiera.
(COSO., (2013) Control Interno - Marco Integrado. Comité de Organizaciones
Patrocinadoras de la Comision Treadway. Este marco de referencia establece los principios
y componentes del control interno y su aplicacion en las organizaciones.

(Garcia-Teruel, PJ y Martinez-Solano, P., 2010.). Control interno y desempefio empresarial
en las pequefias empresas espafiolas. Revista Internacional de Pequefias Empresas, 28(3),
315-337. Este articulo analiza la relacion entre el control interno y el rendimiento de las
empresas espafiolas, concluyendo que el control interno es un factor clave para mejorar la
eficiencia y la rentabilidad de las empresas.

(Pickett, KH y Pickett, MM , 2017). Elementos esenciales del control interno: una guia
practica. John Wiley & Sons. Este libro presenta una guia practica para implementar y
evaluar el control interno en una organizacion, con casos y ejemplos reales.

Importancia del control interno en la cadena hotelera

La importancia del control interno en una cadena hotelera radica en garantizar la eficiencia
operativa, la proteccion de los activos y la confiabilidad de la informacién financiera. A
continuacion, se presentan algunas referencias bibliograficas que abordan la importancia del
control interno en la industria hotelera:

(Verreault, D., 2016) La Importancia de los Controles Internos en los Hoteles. Revista
Internacional de Economia, Comercio y Gestion, 4(8), 114-124. Este articulo destaca la
importancia de establecer un solido sistema de control interno en hoteles para minimizar
los riesgos financieros, prevenir fraudes y mejorar la eficiencia operativa.

(Haywood, M., 2017) Evaluacidn de la importancia de los controles internos en la industria
hotelera. Revista de Finanzas y Contabilidad, 25, 1-13. Este estudio examina la importancia
de los controles internos en la industria hotelera y como contribuyen a garantizar la
integridad de los datos financieros, la proteccion de los activos y el cumplimiento
normativo.

(Barrows, CW 'y Powers, T., 2012) Introduccion a la Industria de la Hosteleria. John Wiley
& Sons. Este libro de referencia en la industria hotelera aborda la gestion y operacion de
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hoteles, y destaca la importancia del control interno como un elemento fundamental para
garantizar el éxito y la rentabilidad en este sector.

e (Kotas, R., 2015) EI Control Interno en Hoteles como Herramienta Preventiva del Fraude.
Revista de Economia, Finanzas y Contabilidad, 2(2), 150-157. Este articulo analiza la
importancia de los controles internos en hoteles como una herramienta preventiva contra el
fraude, destacando la necesidad de implementar politicas y procedimientos adecuados para
salvar los activos y la integridad de la informacion financiera.

Estas referencias bibliograficas ofrecen informacion adicional sobre la importancia del control
interno en una cadena hotelera y garantizan un contexto mas detallado sobre las practicas de control
especificas aplicables a la industria hotelera.

Efectivos en la cadena Hotelera: riesqos y controles

En la industria hotelera, el manejo de efectivo juega un papel crucial para el funcionamiento diario
y el éxito financiero de los establecimientos. Los hoteles manejan grandes volumenes de efectivo
a través de diversas areas, como recepcion, restaurantes, bares y servicios de habitacion. Sin
embargo, este flujo constante de efectivo también puede generar riesgos, como robos, fraudes y
errores contables. Para minimizar riesgos, es necesario implementar estos controles adecuados que
permitan una gestion eficiente y segura de los efectivos en la cadena hotelera.

Riesgos asociados a los efectivos en la cadena hotelera:

e Robosy hurtos: Los hoteles son lugares concurridos donde personas ajenas pueden intentar
robar efectivo de las areas publicas o de los empleados. Esto puede ocurrir tanto
internamente, con la participacion de los propios empleados, como externamente, a traves
de personas que se hacen pasar por huéspedes o visitantes. (Smith, J., 2018) Riesgos de
manejo de efectivo en la industria hotelera.

e Fraudes internos: Los empleados, al tener acceso directo a los efectivos, pueden
aprovecharse de su posicion para realizar fraudes. Estos fraudes pueden incluir la
manipulacion de registros contables, el desvio de fondos o la creacion de esquemas de
facturacion falsa. (Pizam, A., & Shapoval, V., 2019)Fraude ocupacional en la industria
hotelera: un enfoque en la justicia organizacional.

e Errores contables: La gestion de efectivo también puede estar sujeta a errores humanos,
como errores de registro, desajustes de caja o discrepancias en los depdsitos bancarios.
Estos errores pueden resultar en pérdidas financieras y dificultades para conciliar las
transacciones. (Jiang, Y. y Krishnan, GV, 2018). Actividades de control y previsibilidad
del flujo de caja interno.

Controles para reducir los riesgos:

e Politicas y procedimientos: Los hoteles deben establecer politicas y procedimientos claros
para la gestién de efectivo. Esto incluye la segregacion de funciones, la documentacién
adecuada de las transacciones, la implementacion de limites de autorizacion y la
capacitacion del personal en el manejo de efectivo. (Kasavana, ML y Brooks, RM, 2017)
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Manejo de operaciones de front office. Instituto Americano de Educacion Hotelera y de
Alojamiento.

e Tecnologia y sistemas de seguridad: La implementacion de sistemas de seguridad, como
camaras de vigilancia, sistemas de alarma y contadores automaticos de efectivo, puede
ayudar a prevenir robos y proporcionar evidencia en caso de incidentes. Ademas, el uso de
sistemas de punto de venta (POS) integrados puede reducir los riesgos de errores contables
y fraudes. (Liguori, M., & Sturiale, L., 2021) Manejo inteligente de efectivo en la industria
hotelera: un enfoque de pensamiento de disefio

e Auditorias y reconciliaciones periddicas: Es fundamental realizar auditorias internas y
reconciliaciones periédicas de los registros de efectivo. Esto ayuda a identificar
discrepancias, detectar posibles fraudes y garantizar la precision de los informes
financieros. (Tumwine, M., Abaho, E. y Ayesiga, W., 2019). Practicas de control interno y
desempefio financiero de hoteles en Uganda.

El manejo seguro del efectivo en una organizacion requiere la ejecucion de controles 6ptimos para
reducir los riesgos financieros asociados. Al aplicar dichos controles y mitigar los riesgos, las
organizaciones pueden asegurar de manera efectiva sus activos financieros y su gestion operativa,
garantizando la integridad de los informes contables.

Tipos de Control Interno

Hay varios tipos de controles internos que se pueden categorizar en diferentes grupos segun su
enfoque y propdsito. A continuacidn, se muestran los tipos de control interno mas comunes:

e Controles preventivos: Se establecen para anticiparse a los eventos no deseados antes de
que sucedan. EI conocimiento de estos riesgos viene determinado por la experiencia de la
empresa y del sector en el que desempefia su actividad. Cada empleado pone en préctica las
medidas preventivas apuntadas por la compafiia, para que no se produzcan. (Compliance,
S.F).

e Controles detectivos: Entran en escena para identificar los eventos en el momento en el que
se presentan. Se trata de adoptar las medidas necesarias para que no vuelva a producirse.
(Compliance, S.F).

e Controles correctivos: Se caracterizan por la toma de acciones para prevenir eventos no
deseados. Guardan relacion con la toma de decisiones de la alta direccion, a la que se les
traslada las opciones de asumir, eliminar o mitigar cada uno de ellos. (Compliance, S.F)

Componentes del Control Interno:

De acuerdo con la caracterizacion y evaluacion de la funcién preventiva del control interno en
Colombia, por (Medina, 2022) estos son los cinco (5) componentes del control interno, los cuales
son esenciales para disponer de un proceso eficaz:

i.  Componente 1: entorno de control
Segun el Marco Integrado de Control Interno de COSO, el entorno de control es el
“Conjunto de normas, procesos, y estructuras que constituyen la base sobre la que se
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desarrolla el control Interno de la organizacion” y “tiene una influencia muy relevante sobre
el resto de los componentes”. En el entorno de control hay que valorar especialmente el
compromiso con la integridad y los valores éticos, y las tareas de formacién y comunicacion
de este compromiso a lo largo y ancho de toda la organizacién, en todos sus niveles, asi
como la capacidad de wvalidar su cumplimiento. COSO aconseja identificar
responsabilidades y asegurar las competencias para evitar conflictos de interés entre el
personal con responsabilidades de control interno.

Componente 2: evaluacion de riesgos

Las organizaciones gestionan los riesgos que amenazan sus objetivos, por tanto, la
definicion de unos objetivos claros es el primer paso para evaluar los riesgos. Los objetivos
claros de una organizacion deben abarcar obligaciones, compromisos de cumplimiento
presupuestario y de legalidad; objetivos estratégicos, de informacion, y aquellos que la
direccion determina idoneos para el cumplimiento de su misién y vision. El siguiente paso
tras los objetivos es identificar y evaluar los riesgos con un proceso dinamico e interactivo.
Componente 3: actividad de control

Segun COSO, la actividad de control la forman “las acciones establecidas a través de
politicas y procedimientos que contribuyen a garantizar que se llevan a cabo las
instrucciones de la direccion para mitigar los riesgos que incidan en el cumplimiento de los
objetivos”. En las areas donde no existe la segregacion de funciones, la direccion debe
implantar actividades de control alternativas.

Componente 4: informacion y comunicacion

Segun el marco integrado, este es el “proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener
la informacion necesaria”. Por tanto, solo existe si se interactia con el resto de los
componentes. Sea interna o externa, la informacion debe ser relevante y de calidad,
fluyendo en todas las direcciones y niveles.

Componente 5: supervision

Cada uno de los componentes del control interno debe ser evaluado para determinar si
funciona adecuadamente. Los 6rganos de gobierno deben promover la supervision acorde
con la evaluacién de riesgos. De manera complementaria al modelo COSO, en el 2013, el
Instituto de Auditores Internos (1A por su sigla en inglés) desarrollé un modelo tedrico
denominado las tres lineas de defensa, cuyo objeto es gestionar de manera sencilla y eficaz
la gestion de riesgos y control, de modo que el control y la gestién de riesgos estan
distribuidos dentro de toda la entidad sin incurrir en duplicacion de esfuerzos y sin omitir
ninguna faceta de la gestién institucional. EI modelo establece las funciones y deberes
relacionados con la gestién de riesgos mediante la asignacion de roles a los diferentes
niveles de la organizacion, de la siguiente manera:

» Primera linea de defensa: Gestion operativa - medios de control interno. Los
gerentes de negocio y control poseen y gestionan los riesgos y son responsables de
implementar acciones correctivas para abordar el proceso y las deficiencias de
control. La gestion operativa se encarga del mantenimiento efectivo de control es
internos, ejecutar procedimientos de riesgo y el control sobre una base del dia a dia.
La gestion operativa identifica, evalia, controla y mitiga los riesgos, orienta el
desarrollo e implementacion de politicas y procedimientos internos y asegura que
las actividades sean compatibles con las metas y objetivos.
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» Segunda linea de defensa: la administracion de riesgos y funciones de
cumplimiento. EI control y la gestion de riesgos, las funciones de cumplimiento,
seguridad, calidad y otras similares facilitan y supervisan la implementacion de
practicas de gestidn de riesgos eficaces por parte de la gerencia operativa y ayudan
a los responsables de riesgosa distribuir la informacion adecuada sobre riesgos hacia
arriba y hacia abajo en la organizacion.

» Tercera linea de defensa. Auditoria interna. La funcion de auditoria interna, a través
de un enfoque basado en el riesgo, proporcionara aseguramiento sobre la eficacia
de gobierno, gestion de riesgos y control interno a la alta direccién de la
organizacion, incluidas las maneras en que funciona la primera y segunda lineas de
defensa.

Por lo que se refiere al marco tedrico, a continuacion, se enlistan algunos trabajos de grado en los
que se ha implementado disefio de sistema de control interno:

e Disefio de un sistema de control interno en el departamento financiero de la institucion para
el trabajo y el desarrollo humano elyon yireh. (MORA & SANCHEZ, 2011)

e Disefio del sistema de control interno en la empresa ab Optical de la ciudad de Loja. (Calle,
2015)

e Disefio de un sistema de control interno para la empresa Movihouse Mobiliarios y
Acabados Cia. Ltda. (Gaibor & Zambrano., 2022)

e Disefio de un sistema de control interno al area de inventario en ventas, distribucion y
marketing Ltda. (RUEDA, BOHORQUEZ, & FONTALVO, 2014)

2.3. Marco geografico

La sede Administrativa principal queda ubicada en la ciudad de Bogota D.C en la carrera 46 N° 94-73 enel
Barrio La Castellana, donde se presentd el desarrollo de la practica como objeto de estudio para optar por
el titulo profesional.

lHustracion 2 Ubicacién Geografica Sede la Castellana

ae 1a vina

Fuente: Google maps
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2.4. Marco legal

La presente monografia producto de la opcion de grado practica empresarial se apoya en La Ley
87 de 1993, del Congreso de la Republica de Colombia, reglamentada por el Decreto Nacional
1826 de 1994 y reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1537 de 2001 en donde se
establecen Normas para el ejercicio del Control Interno en las Entidades y Organismos del Estado
y se dictan otras disposiciones, en el Articulo 12, donde se expresan que las “Funciones de los
auditores internos. Seran funciones del asesor, coordinador, auditor interno o similar las siguientes:

a. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;

b. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

c. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;

d. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad,;

e. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

f. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados;

g. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

h. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

i. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

J.  Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento;

k. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

I. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones.” (Congreso de Colombia, 1993)

Asimismo, en el Articulo 14°.- exponen que el Informe de los funcionarios del Control
Interno. Modificado por el art. 9, Ley 1474 de 2011. Los informes de los funcionarios del control
interno tendran valor probatorio en los procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales
cuando las autoridades pertinentes asi lo soliciten. (Congreso de la Republica de Colombia, 1993)

Otro punto es; La resolucion N° 0894 del 30 de agosto de 2021 por la cual se actualiza la Politica
y Metodologia para la Administracion de Riesgos y Oportunidades del ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, la Ministra de Comercio, Industria y Turismo (Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, 2021), en ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confiere
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el articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia, el Decreto 210 de 2003 y el Decreto 1083
de 2015 resuelve que:

Articulo Primero Adopcion. Adoptese la Politica y Metodologia para la Administracion de
Riesgos y Oportunidades del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Paragrafo: La Politicay Metodologia para la Administracion de Riesgos y Oportunidades adoptada,
estard contenida en un documento que forma parte integral de la presente Resolucion y
permanecera disponible para su consulta en el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

Articulo Segundo. Objeto. Establézcase como objetivo de la politica la definicion de elementos
para la administracion del riesgo, que orienten el accionar de la entidad al fomento de una cultura
de control, que permita la apropiacion del Sistema de Control Interno y contribuya al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Articulo Tercero. Definicién. EI Ministerio de Comercio, Industria y Turismo define su politica
y metodologia para la administracion del riesgos y oportunidades con el fin de emprender las
medidas necesarias y establecer criterios orientadores para la identificacion, analisis, valoracion y
tratamiento de los posibles eventos que se puedan presentar en el desarrollo de la gestion
institucional y su normal operacion, en donde cada servidor se constituya como parte integral de la
gestion del riesgo, a través de una cultura organizacional fundamentada en la informacion, el
control y la evaluacidn, para la toma de decisiones y la mejora continua.

Articulo Cuarto. Alcance. La politica de riesgos y oportunidades es aplicable a todos los procesos
contenidos en el mapa de procesos de la entidad (estratégicos, misionales, apoyo y de evaluacion
y seguimiento) que son desarrollados a través de las dependencias que componen la estructura
organizacional del Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

Articulo Quinto. Operatividad De La Politica. La ejecucion de la Politica y Metodologia para la
Administracion de Riesgos y Oportunidades del Ministerio de Comercio Industria y Turismo se
har& por medio del documento al cual se hace alusién en el paragrafo del articulo primero de la
presente resolucion.

2.5. Estado del arte

En los ultimos afios en el pais el sector hotelero ha presentado un incremento importante, esta
realidad se mide a través de parametros orientados por el area de control interno, mismo que es
valido para la toma de decisiones, donde se precisa en ciertos factores para mitigar riesgos, por tal
razén, (ramos, 2001) en sus Tesis de Grado: Comentarios sobre la importancia del control interno
en un hotel, para la Universidad veracruzana, Facultad de contaduria y administracion, menciona
el caso de hotel, en donde se aplica un sistema de control interno que genera un resultado relevante
para que la industria hotelera y turistica lleven un control riguroso y constante en cada una de sus
areas con el fin de lograr los objetivos propuestos a nivel empresarial, por lo anterior, es importante
garantizar el uso adecuado de las herramientas preventivas de riesgo.
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Cabe resaltar que, los riesgos en la industria Turistica y hotelera son diversos, por eso el area de
control interno de una cadena hotelera debe ser robusta y bastante exigente con el analisis de sus
procesos, anticipandose a situaciones que pongan en riesgo la vida financiera de la compaifiia,
ademas de ello, este tipo de disefios de control son aplicables y ajustables de manera global a
cualquier tipo de industria, generando mecanismos de defensa frente a cualquier tipo de riesgo.

El tipo de investigacion generado ha tenido lugar en distintos sectores econdmicos a nivel global,
relacionados con la implementacion de disefios de sistemas de control interno en las
organizaciones. La tesis realizada por Maria Andrea Caro Pefia & Leidis Sdnchez Mora, egresadas
de la universidad de Cartagena que disefiaron en el 2011 un sistema de control interno en el
departamento financiero de la institucion para el trabajo y el desarrollo humano elyon yireh
(MORA & SANCHEZ, 2011),la cual pretende evidenciar las debilidades y fortalezas de los
procesos que realiza la organizacion y contribuir a la optimizacion los mismos, asimismo, milena
ramos, con su proyecto de culminacion del disefio del sistema de control interno en la empresa ab
optical de la ciudad de Loja, Ecuador (Calle, 2015), la cual tienen como propdsito contribuir a la
mejora del funcionamiento administrativo y financiero.

Otro ejemplo es el proyecto realizado por Marcela Karina Benitez Gaibor Y Adriana Carolina Diaz
Zambrano, con la finalidad de disefiar un sistema de control interno para la empresa movihouse
mobiliarios y acabados cia. Ltda., aplicando la metodologia COSO 2013 (Gaibor & Zambrano.,
2022), su objetivo principal es lograr eficiencia y eficacia en cada uno de sus procesos, cumplir
con las leyes y sus normas aplicables y por Gltimo alcanzar confiabilidad en la informacion que
proporciona la entidad, ademas que permite detectar en un periodo corto de tiempo si existen
desvios del cumplimento de los objetivos y por ende una vez detectados poder mitigarlos y realizar
las correcciones adecuadas oportunamente.

Por ltimo, en la Universidad de la Costa CUC, Marta Yesenia Ortiz Rueda, Aura Maria Rondon
Bohorquez y Cindy Paola Gutiérrez Fontalvo, en el afio 2014, disefiaron un sistema de control
interno al area de inventario en ventas, distribucion y marketing Ltda., optando por el titulo de
especialistas en revisoria fiscal (RUEDA, BOHORQUEZ, & FONTALVO, 2014), permitiendo la
prevencion y deteccién del fraude perpetrado sobre los inventarios de mercancias.
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CAPITULO 11

MARCO METODOLOGICO

3.1. Enfoque de la investigacion

De conformidad con el paradigma critico-propositivo, seleccionado en la fundamentacion tedrica,
para el presente trabajo monogréafico, se desarrollara a partir del enfoque cualitativo, teniendo en
cuenta que se utiliza como herramienta principal la comunicacion abierta, que permite conocer lo
que piensa y requiere el objeto de estudio; que para el presente caso es el area de Control Interno
de On Vacation.

Se utilizara técnicas cualitativas, de tipo naturalista, en donde la informacion sera a partir de la
interaccién de modo natural y no intrusivo, conversacion normal mediante entrevistas sin un
intercambio formal de preguntas. Asi mismo el analisis se centra en la descripcion a partir de la
observacion del objeto de estudio.

El mal uso de cajas menores puede influir de acuerdo con distintos factores, cabe resaltar que para
cada organizacion y segun su contexto estas pueden variar. A continuacién, se mencionan algunas
variables que intervienen en el mal manejo de cajas menores en la empresa On Vacation:

e Falta de capacitacion: Errores recurrentes involuntariamente por parte de los trabajadores
al no comprender de manera correcta las politicas y normativas organizacionales.

e Falta de transparencia: Inexistencia de registros detallados que conllevan a la dificil
identificacion de fraudes o mal uso del fondo.

e Falta de segregacion de funciones: Varias personas tienen el control y custodia de caja
menor

e Falta de control interno: El correcto uso de caja menor puede verse afectado por la falta de
un sistema de control interno efectivo, no tener los procedimientos claros para solicitar,
aprobar y justificar los fondos puede llevar a abusos.

e Necesidades Financieras Personales: Colaboradores que tienen dificultades econémicas
personales, podrian verse tentados a menudo a utilizar los fondos de caja menor para
necesidades personales.

e Falta de Rendicién de Cuentas: Mal manejo de la informacién exigida por parte de
superiores o encargados, al solicitar justificacion de los gastos.

e Impunidad: No hay consecuencias claras para el mal manejo de las cajas.

o Fallos en el Registro y Seguimiento: irregularidades en Registros de los gastos y saldos de
caja menor.

Se obtendra informacion a través de observacion directa y entrevistas (no es estructurada, sino a
través de reuniones por conveniencia) con la Direccion de control Interno, contabilidad y auditores
encargados de realizar arqueos, con el fin de obtener la suficiente informacién del proceso en
estudio.
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La investigacion serd contextualizada, se describira, se recolectard y se organizara la informacion
que evidencie el problema y que variables intervienen

Conforme a lo anterior, se evidencio que On vacation, desde el area de control interno debia
intervenir en la inspeccion de los efectivos, disefiando un sistema de control interno y dando
cumplimiento a la politica.

3.2. Tipo de investigacion

Teniendo en cuenta el enfoque cualitativo, la monografia tiene como finalidad conocer el proceso
de inspeccion de efectivos, interpretando el contexto y la realidad de la operacidn; por esta razon
el tipo de investigacidn tendrad caracteristicas de estudio de caso como un proceso que intenta
describir y analizar el proceso dentro de una organizacién a medida que se desarrolla. El estudio
de caso sera evaluativo, donde se describe y explica el problema identificado y ademas se formulan
juicios de valor que permiten la toma de decisiones frente al proceso.

3.3. Poblacion y muestra

Teniendo en cuenta que el desarrollo de la monografia tiene un enfoque cualitativo el muestreo no
probabilistico utilizado es muestreo por conveniencia, y que para el objeto de estudio hacen parte
del area de control interno de la empresa Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S.

3.4. Plan de recoleccion de la informacién

Para la recoleccion de la informacion, se aplicara técnicas de investigacion como:

Informacion secundaria.

Andlisis de documentos: Se recolecto informacion actual sobre el factor problema, esta
informacidn reposa en libros, documentos digitales, paginas web, entre otros, contribuyendo a tener
conocimientos que sustentan la realidad que atraviesan las organizaciones.

Informacion primaria
Observacion: Esta permite analizar el comportamiento del personal y el manejo de los procesos
directamente y con mayor confiabilidad, ayudando a establecer un analisis critico, con el fin de
crear una estrategia que dé solucién al objeto de estudio.
e Revisar documentos: Analizar politicas, procedimientos y registros relacionados con la
inspeccion de efectivos en la empresa.
e Entrevista: Esta técnica contribuye a la obtencion de la informacién mediante preguntas
entre dos (2) 0 méas personas.
e Realizar reuniones con el personal involucrado en la inspeccion de efectivos para
comprender los procesos actuales y los desafios identificados.

Se espera obtener un sistema de control interno efectivo y eficiente para la inspeccion de efectivos
en la empresa Tour Vacation Hoteles Azul SAS - On Vacation. Este sistema permitird proteger los
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recursos y prevenir posibles pérdidas o fraudes, mejorando la integridad y confiabilidad de las
operaciones financieras de la empresa.

Algunas limitaciones posibles de este podrian incluir la resistencia al cambio por parte del personal,
limitaciones definidas para implementar nuevos controles y la necesidad de estudio de adaptar los
controles propuestos a las particularidades de la compaiiia.

Consideraciones éticas:
e Obtener el consentimiento informado de los participantes antes de realizar reuniones o
recopilar cualquier informacion confidencial.
e Garantizar la confidencialidad y privacidad de los datos recopilados.
e Cumplir con las regulaciones y normativas vigentes relacionadas con la proteccién de datos.

Asi como instrumentos de recoleccion, dentro de los cuales se encuentran: entrevista no
estructurada y entrevista dirigida.
e Entrevistas: Las cuales se realizan a la directora de control interno, personal de contabilidad
y auditores encargados de realizar arqueos, con el fin de conocer los factores principales
que contribuyen al crecimiento de la problematica en la compaiiia.
e Observacion directa: Esta permite analizar el comportamiento del personal y el manejo de
los procesos directamente y con mayor confiabilidad.

Cronograma
Como se puede evidenciar en la ilustracién 3 se establecen tiempos para el objeto de estudio.

llustracion 3 Cronograma de Objeto de estudio

DIAGRAMA DE GANT
MES ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO
ACTIVIDAD/ SEMANA 3| 4/ 1| 2| 3| 4] 1] 2] 3| 4] 1] 2| 3| 4] 1| 2| 3| 4] 1] 2| 3] 4 1 2

Recopilacién de datos

Analisis de riesgo

Cuadro de seguimiento preliminar
Seguimiento a los efectivos- cierre a marzo
Primer informe cumplimiento de OKR’s
Disefio del sistema de control interno
Validacidén y ajustes

Seguimiento a los efectivos- cierre a junio
Elaboracion del informe final

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1.Andlisis de los resultados

Durante el desarrollo de la practica empresarial en Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S para optar
por el titulo profesional, se desarrollaron actividades investigativas con la finalidad de conocer las
debilidades y tomar una como propuesta de mejora, implementando un disefio de sistema de control
interno para la inspeccién de efectivos en la compafia, dado que, es una herramienta elemental
para el crecimiento empresarial y de control para toda la organizacion.

En definitiva los resultados alcanzados, a través de la técnica de observacion directa y reuniones
con el personal involucrado, exponen que, hay métodos regulatorios aplicados a algunos procesos,
sin embargo, hay otros que no estan siendo monitoreados ni controlados, por lo anterior, se plantea
establecer en la compafiia un sistema de control interno que haga un seguimiento oportuno a los
fondos fijos de la cadena hotelera, atendiendo carencias en capacitacion de personal y tips de
mejora en el uso de cajas menores.

4.2.Interpretacion de los resultados

A continuacion, se realiza un breve analisis para cada uno de los objetivos especificos planteados

4.2.1. Reconocer los riesgos asociados al manejo de caja menor.

El manejo y custodia de efectivos de caja menor en una organizacion conlleva varios riesgos, tales
como:

e Robo o0 hurto

e Fraude interno

e Errores de registro

e Pérdida accidental

e Falta de control y supervision

Deficiencias en los controles internos actuales

Falta de politicas y procedimientos claros
Ausencia de segregacion de funciones
Registro inadecuado de transacciones
Falta de supervision y revision
Insuficiente seguridad fisica
Capacitacion y concientizacion limitadas

4.2.2. Realizar un diagnostico del proceso de sistema de control interno.
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El depdsito y registro contable de efectivos de caja menor en una organizacion implica llevar a
cabo un control adecuado de los fondos utilizados y seguro de que se reflejen correctamente en los
registros contables.

e Preparacion de los depdsitos

e Registro contable de los ingresos
e Deposito bancario
e Legalizacion periddica

Teniendo en cuenta el proceso de legalizacion en la ilustracidn 4 se puede apreciar el formato Unico
de legalizacion de la compaiiia.
llustracion 4.Formato Unico de legalizacion

TOUR VACATION HOTELES AZUL SAS.

NIT. 900304940
Crad6 & 9471
Tefons: TIONMS Fax: 3104949 Emad: Jurdicomonvacationhoteles com
BOGOTA
Pecha de Cone: Hors de impeesién
LEGALIZACION DE ANTICIPOS No: 118000010729

Fecra.
Unidad de Nogocie: 1i-ioat
Tercers
-

Conceptn: LEGALIZACION CAJ MENOR 008 KAMILOS AOZ

Tasa da Cambior P

Cunrta

A/ Ceol Ter /O Wow

Crédto
Towles

5,046,046.00 5,046,946.00

bt i:h. ;

(11
AAEa0E

Fuente. Tomado de Gestién Documental de On vacation.

Politicas y procedimientos

Teniendo en cuenta que se hacian capacitaciones, acerca de la politica de manejo de caja menor
dentro de la cual se menciona lo siguiente:
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Conocimiento de la politica. En la ilustracion 5, se da a conocer al personal que es importante el
reconocimiento y conocimiento de la politica, toda vez que, si se incurre en errores, no se podra
indicar que es por desconocimiento de esta.

En la ilustracion 5 se explica el manejo de caja menor desde su creacion, asi como la importancia
del acta de responsabilidad y objetivo principal.

llustracion 5 Presentacion de politica y manejo de caja menor

Las directrices definidas en este documento, son de observacion general y aplicacion inmediata, a partir de la fecha de publicacion de las
mismas, EL DESCONOCIMIENTO DE ESTAS NO EXIME A NADIE DE SU CUMPLIMIENTO.

3.1 La creacion, cancelacion, incremento o disminucion del fondo fijo de caja menor se efectuara inicamente con aprobacion de Gerencia
Financiera de la compaiiia

3.2 El fondo de caja menor debe ser entregado mediante CF-TE-F013- Acta Cambio de Responsable Caja Menor, a la persona encargada
del manejo de caja y custodia del fondo. La custodia de las actas la debe realizar el coordinador contable encargado de cajas menores.

‘ 3.3 El responsable velara por el adecuado manejo y veracidad de cada uno de los gastos realizados con los recursos asignados. ‘

3.4 El responsable del fondo de caja menor dispondra de una cajilla de seguridad para la custodia de la custodia del efectivo, esta debe quedar en un
lugar seguro y bajo llave DENTRO de las instalaciones de la compaiiia.

‘ 3.5 Los fondos asignados se destinaran exclusivamente para compras de bienes y/o servicios. l

Transportes urbanos debidamente autorizados y servicio de taxis para el personal administrativo que labore después de las 22:00 horas o para el
personal que realice cierre de caja después de las 21:00* por Director / Jefe (Administrativo, Financiero, Contable, Operaciones, Servicio al cliente,
Recursos Humanos, Compras & Logistica, Juridico, Mantenimiento) previo al servicio. No aplica para las siguientes ciudades: Bogota, Cali, Medellin,
Barranquilla, Cartagena; sélo se debe usar servicio autorizado por la empresa.

*Solo para jornadas adicionales solicitadas y autorizadas previamente por empleador.

| Servicio de Correo Certificado, inicamente para casos prioritarios aprobados previamente por la Coordinaciéon Administrativa. l

’ Formularios de impuestos. previamente autorizado por la Gerencia Financiera ‘

Gastos tramites legales, los cuales solo podran ser autorizados previamente por el drea juridica de la Compafiia, a excepcion de la expedicion de
certificados de Camara de Comercio.

Alimentacién personal administrativo: Almuerzos, Gnicamente para domingos y festivos y los sabados en los que sea necesario trabajar después de
las 2 pm; comidas, para los dias que exceda la jornada laboral después de la 8 pm. Hasta por un momento de 10.000 por persona. Estos gastos deberan
ser autorizados previamente por Gerencias, la Coordinacién Administrativa y/o Director Administrativo de cada base.

*Solo para jornadas adicionales solicitadas y autorizadas previamente por empleador.

Fuente: Elaboracion propia de material de apoyo, capacitacion de politica y manejo de caja menor en On vacation.

En lailustracion 6 se muestran los porcentajes maximos de gasto, asi como los requisitos de facturacion.
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llustracion 6 Presentacion de politica y manejo de caja menor

Compra de articulos de Aseo y Cafeterfa en caso de un imprevisto no solicitado en el pedido; debe ser previamente aprobado por la Direccién de
Comoras & loeistica.

Comprar de papeleria por menor cuantia en caso de un imprevisto no solicitado en el pedido; debe ser previamente aprobado por la Direccién de
Compras & Logistica

[ Servicios publicos por menor cuantia p porla C

l Mantenimiento y arreglos locativos urgentes y de menor cuantia previamente autorizados por la Coordinacién Administrativa.

En caso de requerir el uso de dineros de caja menor para Otros gastos que no s¢ encuentren relacionados anteriormente, estos deberan
estar autorizados por G ias y la Coordi iva.

No se pueden realizar pagos por itid

préstamos a empleados.

P i a los relacionados, y no esta p ¢l cambio de cheques personales o los

3.6 Con el propésito de efectivo disponible, el fondo de caja menor se debe rembolsar cuando el efectivo se haya agotado en
méximo el 60% del valor total.

El ble debe vigilar la disponibilidad de efectivo de la caja menor a su cargo y tener en cuenta para este fin, el sistema de pagos de
la i

3.7 Las compras Individuales realizadas a través de este fondo no podran ser superiores al 10% del valor asignado, de requerirse por fuerza
mayor realizar una compra por un mayor valor, esta deberé estar autorizada por VP, Gerencia o Direccion Previamente a su uso.

3.8 A excepcion del gasto de taxis, para los cuales podra ser utilizado un formato de recibo de caja menor, donde se indique el trayecto
udo. todos los demas gasloa deben estar wportados con las fauuma dc los gaslos

Nit; sin enmendaduras, ni tachones.

3.9 Los Recibos de Caja Menor deberén estar claramente diligenciados con la firma del beneficiario del pago, con niimero de Cedula o ‘

Las facturas de los gastos deben ser originales y deben estar a nombre de la compaiiia, estos soportes deben cumplir con todos los requisitos legales
tributarios, por lo tanto la factura debe contener como minimo los siguientes enumerados.

Estatuto tributario, Art. 617. Para efectos tributarios, la expedicion de factura consiste en entregar el original de la misma, con el lleno de
los siguientes requisitos:

Fuente: Elaboracién propia de material de apoyo, capacitacion de politica y manejo de caja menor en On vacation.

En la ilustracién 7 se muestran algunos tips de facturacion, la importancia de la legalizacion y acta
de cambio de responsabilidad.

llustracion 7 Presentacion de politica y manejo de caja menor

a) Estar denominada expresamente como factura de venta,

b) Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

c) Apellidos y nombre o razon social y NIT del adquirente de los bicnes o servicios, junto con la discriminacion del IVA pagado.
d) Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de facturas de venta.

e) Fecha de expedicion

f) Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

g) Valor total de la operacion.

h) El nombre o razon social y el NIT del impresor de la factura.

i) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas

[ 3.10 Las facturas deben estar claramente diligenciadas, en su totalidad, sin tachones. borrones ni enmendaduras

[ 3.11 Toda factura y/o vale definitivo deberin ser aprobados por el Director, Jefe de Area y/o Asistente Administrativo de la base. ‘

3.12 No se podra realizar un vale provisional a nombre de una persona diferente a un funcionario de la empresa, como medida para
asegurar la correcta salvaguarda de la caja menor

3.13. Cada vez que se entregue un anticipo por caja menor se debe diligenciar un vale provisional indicando: Fecha, concepto, firma
del solicitante, valor; y debera llevar la autorizacion del Director, Jefe de Area y/o Asistente administrativo de la base.

3.14 La legalizacion de los valores provisionales debe i6n de las facturas o recibos originales, los
cuales deben cumplir con los requisitos del numeral 3.8, EL PLAZO ‘\!AXIMO PARA LA LEGALIZACION ES DE 3 DIAS
HABILES.

3.15 Una vez sea legalizado un vale provisional mediante la presentacion de la fﬂclum o vale definitivo correspondlenle aeste pago,
el resp ble debera estampar el pto de anulado en dicho vale provisional y entregarlo de inmediato a su b

l 3.16 Toda factura pagada se le deberd estampar el concepto de “CANCELADO™ l

3.17 A mas tardar, ¢l pnmcr dia habil de cada mes, ¢l responsable debera tramitar el reembolso de caja menor, por los gastos
dos en el mes i anterior, sin importar el porcentaje que lleve de consumo del fondo, para que estos gastos
queden contabilizados dentro del periodo correspondiente.

| 3.18 Los préstamos entre diferentes fondos de caja menor y préstamos personales no estan autorizados ‘

3.19 En cualquier eventualidad como salida y regreso de vacaciones o asignacion del fondo a otro funcionario, se debera elaborar un
CF-TE-F013- ACTA CAMBIO DE RESPONSABLE CAJA MENOR para ¢l manejo y custodia de la caja menor, donde conste la
entrega y el recibido a satisfaccion de los dineros, recibos y soportes de gastos ya efectuados, adicionalmente se debe entregar copia
de las Directices de Manejo y custodia de Caja Menor. Esta deberd estar firmada por el Director de Area.

Fuente: Elaboracién propia de material de apoyo, capacitacion de politica y manejo de caja menor en On vacation.
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En la ilustracion 8 se presentan datos importantes en caso de presentarse situaciones como
agotamiento del fondo, faltantes, sobrantes o cierre definitivo del fondo.

lustracion 8 Presentacidn de politica y manejo de caja menor

3.20 En caso de retiro de la compaiiia del funcionario responsable del manejo y custodia de la caja menor, debera legalizar en su totalidad
el fondo a su cargo, haciéndole entrega al Director de Area, Jefe de Oficina y/o Asistente Administrativo o quien se designe para tal fin.

3.21 El responsable de la caja menor asumira los faltantes y justificara los sobrantes que se originen durante el movimiento del dia o enel
momento de un arqueo; de presentarse un faltante debera reponer inmediatamente con dinero propio, en caso de un sobrante debera
consignar dicho monto como un aprovechamiento a favor de la compaiiia

3.22 Una vez agotados los fondos de la caja menor hasta por ¢l porcentaje maximo establecido (60%), el responsable procederd a claborar
la solicitud de reembolso del fondo, diligenciando el formato Ginico establecido por la compaiiia, adjuntando todos los soportes en original.
Dicha solicitud deberé estar firmada por el responsable del fondo y aprobado por el Director de Area, jefe de Area o quien se designe para
tal fin, adicional debera enviar via mail el formato en Excel al drea de contabilidad.

3.23 Los reembolsos deberan ser enviados al area contable ubicada en Bogotd, quien tendra la responsabilidad de revisar y avalar las
solicitudes de reembolso de caja menor; maximo al siguiente dia habil de haber recibido la documentacion, el Jefe Administrativo debera
entregar al Contador General de la compania las solicitudes de reembolso con sus correspondientes soportes para su causacion y tramite
de pago.

3.24 El reembolso debera efectuarse a nombre del responsable de la caja menor y no a nombre de terceras personas

3.25 En caso de cierre definitivo del fondo fijo de caja menor, se realizara arqueo final por parte de Auditoria Interna y/o funcionarios
que la Gerencia Financiera determine, en el cual se debe validar y legalizar la totalidad de gastos efectuados a la fecha, y se debe consignar
los dineros correspondientes al saldo pendiente por utilizar en la cuenta corriente de la compaiiia, y enviar la legalizacién junto con la
consignacion al departamento contable

3.26 Si por fuerza mayor se debe realizar una compra por un mayor valor y por la urgencia no se puede realizar un proceso de compra
formal, esta debera estar autorizada previamente por la Gerencia Financiera.

Fuente: Elaboracién propia de material de apoyo, capacitacion de politica y manejo de caja menor en On vacation.

Segregacién de funciones

La segregacion de funciones es una practica importante para mitigar el riesgo de fraude y errores
en la gestion de cajas menores de una organizacion.

e Autorizacion de gastos

e Registro de transacciones
e Custodia de efectivo

e Legalizacion y auditoria
e Revisiony supervision

Es importante destacar que la segregacion de funciones puede variar dependiendo del tamafio y la
estructura de la cadena hotelera. Ademas de la segregacion de funciones, es fundamental establecer
politicas y procedimientos claros, proporcionar capacitacion adecuada, promover una cultura de
ética y cumplimiento, y realizar auditorias periddicas para garantizar un control efectivo de las
cajas menores en una cadena hotelera.

4.2.3. ldentificar las caracteristicas Basicas del sistema de control interno propuesto.

Manejo v custodia de efectivos

El manejo y la custodia de efectivos de caja menor en una organizacion son aspectos fundamentales
para garantizar la seguridad y el control adecuado de los fondos destinados a gastos menores.
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e Designacion de un responsable
e Caja de seguridad
e Politicas y procedimientos claros

llustracion 9 Formato Unico de Acta de Responsabilidad de caja menor - On vacation

Cédigo: CF-CT-F13
ACTA APERTURA O ENTREGA RESPONSABLE CAJA MENOR
Version: 2
Fecha: l Tipo: l lAp«(un:
Por el valor equivalente a: S
Responsable que entrega:
Tipo de documento: IM’:mem: |
Entrega a:
do con tipo de d ] ]N\Jmlm:
quien ocupa el cargo de:
Valores Entregados
1 Efectivo: S
2 Documentos: (Facturas, documentos equivalentes, recibos de caja y otres) S
3 Reembolsos: S
4 Otros: S
TOTAL|S

Este documento se firma en aceptacion el dia:

Firma empleado que recibe Firma empleado que entrega
Tipo Documento; Tipo Documento:
Numero: | |Numero |

Gerente Administrativo y/o Financiero

Fuente: Tomada de Gestion Documental de On Vacation

Arqueos

Los arqueos de caja menor en una organizacion se refieren al proceso de contabilizar y verificar el
saldo de la caja menor.
e Establecer una politica y procedimientos
Asignar cajas menores a cada proceso
Realizar arqueos periodicos
Verificar los comprobantes.
Elaborar informes
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llustracion 10 Formato Unico de Arqueo - On vacation

tadgn: €1 ALLHIDY
[G)VAS FORMATO ARQUED DE CAJA
\wadlfion arsian: £
Fechas earte de reporte
Fecha (Ouicin, Finaracioo2ewa) |
Valor reporte
Nombre Responsable {Osirs, Finantodo, Zeus|
cargo
Tipo do Caja valar fijo del fondo _$
Lugar
EFECTIVO
Monudia Biletes
Denominacin Cantidad Subtatal Denominacian Cantidad Subtatal
S 50 5 1,500 H
B 100 3 2,000
B a0
B 0 3
5 T0i 3
E 00
S 100,000 TOTAL EFECTIVO
Subatal 5 Subotal H
FACTURAS, DOCUMENTO EQUIVALENTE Y/O RECIBOS DE CAJA MENOR
Concepto Fecha Valor
Total $
RECIBOS PROVISIONALES
Beneficiario Concepto Fecha o Valor
Total

LEGALIZACIONES PENDIENTES DE REINTEGRAR

Fecha da envio # Legalizacion valar

| | |

1 | | Total T

RESUMEN DEL ARQUEQ
walor fjo del fordo, "
v teado.

oo

Ri
Faltar

OBSERVACIONES

obrante

Frma Responsable Cala Menor Firma Auditor
Nombre Nombre
Cargo
Todo dirers suarante hallado er los arquecs de caie menor ceberd ser corsisnado en les cuentss bancaries e s conpeiis s mes Lard ¢l via
Nota Aclarazonia: sigulerta de raalizada el arue

Fuente: Tomado de Gestion Documental de On Vacation

Capacitacion del personal

La capacitacion del personal es fundamental para asegurar que comprendan adecuadamente el
manejo y los componentes de las cajas menores en la organizacion.

e Concepto y propésito de las cajas menores.
Responsabilidades y roles

Politicas y procedimientos

Registro de transacciones

Control de fondos

Seguridad y control

Reportes y auditorias.
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llustracion 11 Capacitacion de Caja menor en bodega de Fontibon

e
i

Fuente: Fotografia tomada por Auditor Junior Jhonatan Alza.

llustracion 12 Capacitacion de Caja menor en bodega de Fontibon

Fotografia tomada por Auditor Junior Jhonatan Alza.
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llustracion 13 Capacitacion Caja menor Sede La Castellana

Fotografia tomada por Auditor Junior Jhonatan Alza

Supervisidon y monitoreo continuo del sistema de control interno

Auditorias internas periddicas

Los arqueos de caja menor son procesos de verificacion y conciliacion que se realizan
periddicamente para comprobar que el saldo de una caja menor o fondo fijo coincide con los
registros contables.

El objetivo principal de los arqueos de caja menor es asegurar que no haya desfalcos ni errores en
el manejo del fondo y que los registros contables sean precisos.

Contar el efectivo.
Revisar los comprobantes
Conciliar saldos

Realizar ajustes
Documentar el arqueo

Tecnologia aplicada al control de efectivos.

Pagos electronicos
Automatizacion de conciliaciones
Seguimiento electronico eficiente y eficaz en los tiempos oportunos.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA INSPECCION DE EFECTIVOS EN LA EMPRESA TOUR
VACATION HOTELES AZUL S.A.S

Manual De Procedimiento
» Definicion y proposito:

Esta herramienta es para uso exclusivamente interno, contiene normas y procedimientos que deben aplicarse a los
procesos de seguimiento de efectivo en la empresa Tour Vacation Hoteles Azul S.A.S

La importancia del disefio implementado reside en el apoyo que puede brindarle al area de Control Interno y al area
Financiera, optimizando los tiempos de control, asi como el recurso humano y financiero de la compafiia, asimismo,
su proposito es prestar un servicio de control automatico a los arqueos realizados dia a dia mitigando riesgos
oportunamente y acelerando el proceso de toma de decisiones.

»  Objetivos

e Conocer la politica y manejo de caja menor en la empresa.
e  Optimizar los tiempos de control

e  Minimizar la pérdida de recursos financieros

e Evitar laduplicidad y direccion de actividades.

e Acelerar la toma de decisiones

El seguimiento a los efectivos se inicié desde un control en Excel, en el cual se recolectaron mas de cien (100) datos,
como se ve en la siguiente ilustracién:

llustracion 14 Excel Seguimiento de Efectivos On Vacation

SEGUMIENTO CONTROL DE EFECTVOS
TEGALIZA]
[ CUENTACON | AUDITOR
T Valorfjo del [FALTANTE| SOBRANT
Focha CEDULA | Nombre Responsable Cargo cuenta ol Lugar = flodd it SOBRANT | CIONES | ™0 je7a ESTADO SEGUMIENTO
Caja fondo s €S |PENDEN
g A ; - : - . : " oavvenoa.| e | ol -
5 i ol 5 o ol c| o ol 5| es | C I gl E
CAJAMENOR
1012023 | sareers | ouwterocamien ['DUCSTUOR | rrosiosssy | CME  lsarrAcuDAGPERACON|S toomooa|s s e si KELLYOELA| palegatzarporn vor 40 987700 | CERRADO | 1inde comprobarla egalzacion pndiete y se evderciacue se
3 ADZ dol 14 de enero de 2023 encuerira logakzado, con N* 38808
tworznzs | sreaseg [MENASPERTALNAL - ASOGROA | yiogiopery | SR | CAMMERCRROCA 15 wsiaes s | sl HELLYPELA | porigataarpounvabor 60 530600 | CERRADO | i de comprbera gaizacionpandire y 5o cdorca e 58
08122 de Diciembre de 2022 encuira legaizado, sin perdienies de pago
S presarta n fatartz por 20000 &
worzs | tizaiony | PREFESWARTNEZ | COORDMADOR | - yioguoqery | CAUA - (CAAMENORRECURSOS| s 1sonoonfs 0000 s 1 s KELLTP A | cotcormspande s unecibode i | CERRADO | ofinde comprabr b galzacion pendire y e derca ue se
bisrphichaoraieriod encuertra legakzad, con N 38807
ANGARTACASTRO |  EFEDE CAIA  [CAJAMENOR CENTRODE DENS z
worznzs |z | ANASACASEO | cenmove | viosiosea | (A ororor CEl's oonoons 11400] s 1 sl GtaneRo | poriegalaarporunvalorde CERRADO ;
$5038.100 del 12 do erwro ce 2023 dewhcicn$1 500
CAJAMENOR [
. sy | CUETOANGLLOKELS | AUXLRDE AR A 4 DENS
gotz023 | s iy e 0 v | waNTENMENTO |5 8000000 3 s 1| o s ek CERRADO 442023 S0 cirma procesa por ravedad n Marmo
GENERAL ADZ |
Xrs Can | CAJAMENOR FONDO DE ANDREA | 5 #4decia unreemboso pandiets 3442023 se reala valdacion en e apicatvo 5us Contabiidad
aorzozs | ey | sewAIARAMLO |, SEFEL | viosiozsar | (PR anTenmenTOBOGOTA| 5 3000000(s |5 eo| 1 si i pocegalaar po n o de CERRADO y
. CALLE 8¢ $1.017.801 del 13 de enero de 2023 se encuertra legalizado con el N de FA 12538996
i A | CAJAMENOR FONDODE ANOREA | S0 Hencia i mabaiso perdiets 3472023 5o realiza vaidacion en el apicatie zeus cortabiidad y 5o
012028 | ety | BBANAIARAMLLO |, BRI viostozsat | (VA MANTENMENTOBOGOTA| S 3000000(s (s eo| 1 sl poicsod Dor lgatzar por unvabrde CERRADO 1.557.360,
N CALLE 4 $1.533.050 del 17 de ereso 02 2023 devolicion $23401 con N* FAC 126 - 33018
aonzuas | s | MENPEZINENEZ | COORDMIOOR | iostomass | o | ey (s 1200000(s 29| 1 si CURRmERo | Polegatzarporun o de 348411 | CERRADO | ol docomprobar  galiacion pendiotny 50 vdarci cus se
a ol 13 6o o e 2023 encuarira egakzad, con 10715
womzs | o | EOCARALEXNOER | LoROE , P T N D P . nssou |Seekdesmmarbobopmtun | eotatn ety o e s
GONZALEZ COMPRAS WENOR | LOGSTICABOGOTA RO | i encuenta legaizado, con P 39021, sin embargo, se it proceso
Se eudercia unreentoiso perdierts
£ oce 53 que Ca
movzs | wown | MARTNZPAEZWE | gepee tostoggto | A | CAIAMEORMOTEL |5 2son00n| s s eom| 1 s e o | porieataarporunvaior de CREGNDO! | T desedke 11 <S040 s mmapirices Comet
e siming. esta aldacion se realza con el i do comprobar &
o 38 presarian sobrartes i et ; 1
2movzzs | 1owss | CRETNACORPUS |  GERENTE viostosest | CMA [CAMMENORADZMAGE | ¢ goppopls g | s KELLYDELA|  snembergo seeudercian | ceppunc | it de comprabaria galzacion pendiertsy se evdercia qus se
WENOR HLL HOZ | reamboio perciertsporegaiza por ol idabanss s P 0788
wnvaor e $380.000 e 12 s ersry zuzia
o 30 resarian sobrartes . Gt
2 o CUBLLOS ESCALONA ” CAA | CAMMENORHOTEL oENS snombargo, s8 avicencia n
27012023 | 1123633880 GERENTE 1105108807 s wwoefs s | 1 sl CERRADO | olfinda comprobar s kgalizacion pandiertsy e ewdercia qus sa
NAHOM! WENOR BLUE REEF GUERRERO | raambolso penene por agalzar por gt

Fuente: Elaboracion propia. Informacion extraida de los arqueos realizados a cajas menores.

Luego de realizar el diagnéstico y de validar las diferentes debilidades, se cred un formato en Forms automatizado
con el siguiente disefio y estructura:
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Forms

En la ilustracion 15 se muestra el formato realizado en forms con informacion clave del formulario de arqueo de la
compafiia, para realizar seguimiento:

llustracion 15 Forms de seguimiento

Seguimiento de efectivo

Hola. ALISSON TATIANA. Cuando envie este formulario, e! propietari vera su nombre y direccion de correo electronico.

* Obligatario

1. Email del responsable
*m

Escriba su respuesta

2.Cargo* (4

Especificar el cargo del responsable de caja

Escriba su respuesta

3. Lugar de la caja
@

Selecciona la respuesta

CAJA MENOR JURIDICA ADZ

| | CAJA MENOR PLANTA DE AGUA ADZ

4. Fondo fijo
*m

Escriba su respuesta

5. Resumen de arqueo

o
Selecciona la respuesta

Caja cuadrada
Faltante

Sobrante

[/

6. Resultado del arqueo

m

Escriba su respuesta

7. Politica [

Las directrices definidas

te
publicacion de las mismas. EL DESCON

docun

de observacién general y aplica

NTO DE ESTAS NO EXIME A NA!

inmediata, a partir de la fecha de
E SU CUMPLIMIENTO

3.1 La creacién. cancelacién. incremento o disminucion dei fondo fijo de caja menor se efectuara dnica-

]
‘ mente con aprobacion de Gerencia Financiera de la compafia
3.2 i fondo de caja menor deba ser entregado mediante CF-TE-FO13- Acta Cambio de Responsable Caja
[} Menor. a la persona encargada del manejo de caja y custodia del fondo. La custodia de las actas la debe
realizar el coordinador contable encargado de cajas menores.

— 3.3 ©l responsable velara por el adecuado manejo y veracidad de cada uno de los gastos realizados con los
recursos asignados.

3.4 €l responsable del fondo de caja menor dispondra de una cajilla de sequndad para la custodia de la cus-
[] todia del efectivo, esta debe quedar en un lugar segura y bajo Ilave DENTRO de las instalaciones de la

Fuente: Elaboracion propia.
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» Diagrama de flujo
Este diagrama de flujo se desarroll6 a traves de Power Automate, como se muestra a continuacion:
[lustracion 16 Automatizacion sistema de control interno - Identificacion del formulario

Esta operacidn desencadena un flujo cuando se envia una nueva respuesta.

- Cuando se envia una respuesta nueva 7}

* |dentificacion def Seguimiento de efective
formulario

©)

Seguimiento de efectivo

Enter custom value

|
Fuente: Elaboracion propia

Esta accién recupera una respuesta del formulario.

llustracion 17 Automatizacion sistema de control interno - Detalle de la respuesta

N
Obtener los detalles de la respuesta @ .
* ldentificacion de Seguimiento de efectiva
formulario
'
* |dentificacion de . Response Id x
respuesta

+
Fuente: Elaboracién propia

Establece cuanto tiempo se debe retrasar una accién una vez que se activa el flujo.

llustracion 18 Automatizacion sistema de control interno — Demora

N

Demaora

* Contar 7

* Umidad Day R

t
Fuente: Elaboracién propia

La funciodn de iniciar una variable se establece con el fin de indicar la fecha del arqueo en el correo de control y
asi cumplir con los tiempos de seguimiento.
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llustracion 19 Automatizacion sistema de control interno — Variable (Fecha)

\/

{A} Inicializar variable @ .

* Nombre ‘ Facha ‘

* Tipo ‘ Cadena - ‘
alor ([ formatdatetim.. x

Fuente: Elaboracién propia

La ilustracion 20 establece la condicidn de acuerdo con el resumen del arqueo, en caso de existir un sobrante o
faltante se enviara el correo de control indicando fecha de arqueo, resumen del arqueo, politica que esta
incumpliendo y correo de quien realiza el arqueo. Asimismo, Caja cuadrada tendra un cuerpo de correo con las
mismas especificaciones.

llustracion 20 Automatizacion sistema de control interno — Condicién

h

E Condicién
E
\:\ Resume... x es igual a y Faltante
| D Resume... x es igual a : Sobrante
- Agregar

Fuente: Elaboracién propia

En la llustracion 21 se evidencia el cuerpo de correo en caso de existir un faltante/sobrante o estar la caja cuadrada.
Este correo de control tiene campos dinamicos, son los que permiten que los datos que deben ser cambiados para
cada situacion sean modificados autométicamente.
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llustracién 21 Automatizacion sistema de control interno — Condicidn, cuerpo del correo de control.

< Seguimiento de efectiva

. enviar correo electrénica (V) 2

# Para

* Asunte

* Cuerpo

7 Deshacer Re ) Comentarios B Ahorrar %9 comprobador de fiujo
i caso airmativo . zrm
@ Enviar correo electrénice (V2) @

m Email del respo... X DIRECTOR DE CONTROL INTERMO ‘ * Para ’_- Email del resea. % DIRECTOR DE CONTROL INTERNC
[ seguimiento de efectivos c3j2 menor | * Asunto [ seguimiento de sfectvos caja mencr

Fuente v 12+ B I U /= &£ 2 * Cuerpo Fuente v 2+B [ U/ ER

Cordial saludo, Cordial saludo,

Desde el drea de control intemo nos encontram ndo seguimiento al Dezde 2l Srez ds | interno nos |

' Pragintale  un chit...

control del sfective o 12s cajas menarss paris 5 2 12 comparia =
Fecna x 2 unaraueos s [l Lugarseimesa x ¥ B e« =oicunaneos s B torseiais

plEsEr'cun- Resumen de arquen x| Por valor de cual se En(uzmra- Resuren de arueo X
- Resultado del aqueo x -

En c2s0 de estar incumpliendo I palitica, validarlo 3 continuacion:
Sclicitames por favor nos indiqus 51 ya s¢ reslizs & reintegro del cinsro.

teniendo en cusnta I3 politica de mansjo de c3ja menar establecida en |2 Politica x
compafiia, donde nos indica Io siguiente

. Politica x Cordialments,

Cordizimente B resconders zmail x
Tour Vacation Hoteles Azul S.AS
Control Interno

- Respenders’ Email x Auditor

ool cel sfectve de lss cajzs menores pertsnecients: 2 la compafia el i

[

Tour Yacation H AzulSAS
Control Intzrno

Auditer Mostrar opciones avanzadas

Fuente: Elaboracion propia.

En la ilustracién 22 se pone a prueba la automatizacion.

llustracion 22 Correo/Prueba de Automatizacion

1717123, 9:39 Correo: Alisson Tatiana Valeriano - Outiook

Gestionar TODOS: Inconsistencias en Arqueo - Seguimiento de Efectivo

Alisson Tatiana Valeriano <practicantecontrolinterno3@onvacation.com>
Mié 12/07/2023 16:21

Para:Chistian Orrego Rodriguez <corrego@onvacation.com>
CC:Vanessa Espitia Rozo <vespitia@onvacation.com>;Luisa Fernanda Puentes Garcia <Ipuentes@onvacation.com>

Cordial saludo,

Desde el area de control interno nos encontramos realizando seguimiento al control del efectivo de
las cajas menores pertenecientes a la compania, el dia 12-07-2023 se ejecutd un arqueo a la caja
menor de ADZ Magic Hill y presento un Sobrante por valor de $40400, solicitamos por favor nos
indique si ya se realizo el reintegro del dinero teniendo en cuenta la politica de manejo de caja menor
establecida en la compaiiia, donde nos indica lo siguiente

Politica Nimeral:

["3.6.\tCon el proposito de mantener efectivo disponible, el fondo de caja menor se debe rembolsar
cuando el efectivo se haya agotado en maximo el 60% del valor total. El responsable debe vigilar la
disponibilidad de efectivo de la caja menor a su cargo y tener en cuenta para este fin, el sistema de
pagos de la compaiiia.”,"3.17.\tA mas tardar, el primer dia habil de cada mes, el responsable debera
tramitar el reembolso de caja menor, por los gastos generados en el mes inmediatamente anterior, sin
importar el porcentaje que lleve de consumo del fondo, para que estos gastos queden contabilizados
dentro del periodo correspondiente.”,"3.19.\tEn cualquier eventualidad como salida y regreso de
vacaciones o asignacion del fondo a otro funcionario, se debera elaborar un CF-CT-F13 - Acta Cambio
de Responsable Caja Menor para el manejo y custodia de la caja menor, donde conste la entrega y el
recibo a satisfaccion de los dineros, recibos y soportes de gastos ya efectuados, adicionalmente se
debe entregar copia de las Directrices de Manejo y Custodia de Caja Menor. Esta acta debera estar
firmada por el Director de Area."]

Estamos atentos a cualquier inquietud,

Cordialmente,

Tour Vacation Hoteles Azul SA.S
Area de Control Interno
controlinternoadz2@onvacation.com

Lr
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Creacion de un comité de control interno

Definir el proposito y la estructura del comité.
Identificar los miembros del comité
Establecer reuniones regulares

Definir politicas y procedimientos

Realizar auditorias y revisiones periodicas
Reportar y comunicar resultados

Mantener y documentacion

La creacién de un comité de control interno para el seguimiento de efectivos de caja menor
fortalecera la supervision y control de los recursos, minimizando riesgos y asegurando una gestion
eficiente y transparente.

Implementacidn del sistema de control interno

Documentar los arqueos y encontrar:
Registrar los resultados de los arqueos, incluyendo el saldo fisico y en tarjeta encontrada,
los comprobantes revisados y cualquier discrepancia o hallazgo relevante.

e Documentar las acciones tomadas para corregir las diferencias identificadas.

. Reportar y comunicar:
e Informar peridédicamente a la alta direccion sobre los resultados de los arqueos, auditorias
y cualquier problema o mejora identificada en el sistema de control interno.
e Proporcionar informes detallados que incluyan recomendaciones para fortalecer el control
interno y prevenir posibles irregularidades.

Con registros precisos y confiables, Tour vacation Hoteles Azul S.A.S podra tomar decisiones mas

informadas en cuanto a la revelacion de recursos y el control de los gastos relacionados con la caja
menor. Esto ayudara a optimizar el uso de los fondos y mejorar la rentabilidad.

35



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.Conclusiones

Después de disefiar un sistema de control interno para la inspeccion de efectivos de caja menor en
una cadena hotelera, se pueden llegar a las siguientes conclusiones:

Mejora en la seguridad: El sistema de control interno ayudara a mejorar la seguridad en el
manejo de los efectivos de caja menor. Al establecer procedimientos y controles adecuados,
se reducira el riesgo de pérdidas, robos o malversacion de fondos.

Mayor eficiencia: La implementacion de un sistema de control interno permitira agilizar y
automatizar los procesos relacionados con la inspeccion de efectivos de caja menor. Esto
ayudara a ahorrar tiempo y recursos, ya que se reducira la necesidad de realizar revisiones
manuales exhaustivas.

Cumplimiento normativo: El disefio de un sistema de control interno para la inspeccion de
efectivos de caja menor asegurara el cumplimiento de las normas y aplicables. Esto incluye
el cumplimiento de los requisitos contables y fiscales, asi como cualquier politica interna
de la cadena hotelera.

Mayor transparencia y rendicion de cuentas: El sistema de control interno obtuvo una
mayor transparencia en el manejo de los efectivos de caja menor. Se estableceran registros
detallados de todas las transacciones, lo que facilitara la rendicién de cuentas y la auditoria
interna o externa.

Deteccion temprana de irregularidades: El sistema de control interno permitira la deteccion
temprana de cualquier irregularidad o discrepancia en el manejo de los efectivos de caja
menor. Esto incluye la identificacion de posibles errores, fraudes o malas préacticas. Al
contar con mecanismos de control adecuados, se podran tomar medidas correctivas de
manera oportuna.

Proteccion de activos: El sistema de control interno ayuda a proteger los activos de la
cadena hotelera al establecer procedimientos y controles que reducen el riesgo de pérdidas,
robos o malversacion de fondos. Esto garantiza que los recursos sean utilizados de manera
adecuada y responsable.

En general, el disefio de un sistema de control interno para la inspeccion de efectivos de caja menor
en una cadena hotelera logra una mayor seguridad, eficiencia, cumplimiento normativo,
transparencia y deteccién temprana de irregularidades. Esto contribuira a mejorar la gestién
financiera y operativa de la cadena hotelera, asi como a fortalecer su reputacion y confianza tanto
interna como externamente.

5.2.Recomendaciones

Una vez analizada la compafia y el objeto de investigacion, se construyen estrategias como
recomendaciones para mejorar o mitigar los riesgos:

Jornadas contintias de capacitacion al personal responsable para conocimiento de politicas
y aplicacion de esta.
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Organizacién documental adecuada y revisién periodica de facturacién y legalizaciones.
Fomentar la transparencia para el manejo 6ptimo de los recursos.

Evaluar de manera mas especifica el perfil del personal que puede ser candidato para
manejo de caja menor,
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