Ministerio_ Centro Vacacional
de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 016-2014-CVH-GG

Huampani, 27 de enero de 2014
VISTO:

El Acuerdo N° 1 de la Sesion de Directorio N° 002-2014-CVH, de fecha 25 de enero de 2014, que dispone
la aprobacién del proyecto de Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) a partir del Ejercicio Fiscal
2014, presentado por la Gerencia General conjuntamente con la Oficina de Planificacion y Presupuesto
del Centro Vacacional Huampani;

CONSIDERADO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 756, de fecha 13 de noviembre de 1991, se define la naturaleza
juridica del Centro Vacacional Huampani, precisando que es una persona juridica de derecho publico
interno del Sector Educacion, autofinanciada, sin afectar recursos del Tesoro Publico, que tiene por
finalidad prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte, asi como apoyar la ejecucion de
convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con capacidad parta el desarrollo de actividades
y eventos deportivos;

Que, el Decreto Ley N° 25762 — Ley Organica del Ministerio de Educacion, de fecha 12 de octubre de
1992, establece en la segunda disposicion complementaria que el Sector Educacién comprende también
a la empresa Centro Vacacional Huampani, que es una persona juridica de derecho publico interno;

Que, mediante Decreto Supremo N° 036-95-ED, de fecha 24 de abril de 1995, se aprueba el Estatuto del
Centro Vacacional Huampani, donde el articulo 5° sefiala que tiene por finalidad prestar servicios
hoteleros, esparcimiento, recreaciéon y deporte, asi como apoyar la ejecucién de convenciones, eventos
culturales y otros servicios, con capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos
ejerciendo su competencia en el ambito nacional a entidades publicas y privadas, universidades, colegios
y publico en general;

Que, la Directiva N° 006-2005-EF/76.01, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 009-2005-EF/76.01,
de fecha 03 de febrero de 2005, de la Direccion Nacional de Presupuesto Publico del MEF, indica que el
Centro Vacacional Huampani, constituye una entidad de tratamiento empresarial del Gobierno Nacional;

Que, el articulo 32° del Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, “Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del ROF por parte de las entidades de la Administracién Publica”, establece que dichos
lineamientos no son de aplicacion a las empresas que conforman la actividad empresarial del Estado, las
que se rigen por la Ley General de Sociedades y las normas especiales que emita el FONAFE;

Que, en Sesion de Directorio N° 007-2007-CVH, de fecha 12 de abril de 2007, se aprobo el Reglamento

B de Organizacion y Funciones (ROF) del Centro Vacacional Huampani, el mismo que fue modificado por
recomendacion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion, aprobandose su modificacién en Sesion
de Directorio N° 004-2009-CVH, de fecha 20 de febrero de 2009;

Que, a través del Oficio N° 423-2009-PCM-SG, de fecha 07 de julio de 2009, la Secretaria de Gestion
Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), precisa que el Centro Vacacional Huampani se
debe regir por la Ley General de Sociedades y las normas especiales que emita el FONAFE;

Que, mediante Resolucién Suprema N° 007-2012-ED, de fecha 09 de marzo de 2012 del Ministerio de
Educacion, se designan a los miembros del Directorio del Centro Vacacional Huampani, integrado por los
siguientes profesionales: Maximo Rodolfo Gallo Quintana en calidad de Presidente, José Luis Liendo
Sotomayor, Luzgarda Quillama Torres, Ana Patricia Andrade Pacora, Carmen Patricia Correa Arangoitia,
y Felipe Augusto Injoque Espinoza;

Que, mediante Resolucion de Presidencia del Directorio N° 005-2013-CVH-PD, de fecha 24 de diciembre
de 2013, se encarga el Sr. Ricardo Jesls Paucarcaja Aguado como Gerente General del Centro
Vacacional Huampani;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 263-2013-CVH-GG, de fecha 27 de diciembre de
2013, se aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura de Gastos del Pliego 111 Centro Vacacional
Huampani, correspondiente al Afio Fiscal 2014, el mismo que asciende al monto de S/. 21, 018,623.00
nuevos soles, de conformidad con lo asignado en la Ley N° 30114 — Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2014,
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Que, el ROF vigente desde el Afio 2009, no guarda armonia con la Estructura Organica del Estatuto, y de
esta manera limita el fortalecimiento de sus actividades inherentes a la finalidad del CVH;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF debe estar debidamente actualizado, conforme
lo establece el Estatuto del Centro Vacacional Huampani;

Que, mediante Informe N° 019-2014-CVH-GG-OPP, de fecha 24 de enero de 2014, la Oficina de
Planificacion y Presupuesto remite a la Gerencia General, toda la documentacion pertinente
correspondiente al proyecto de Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Centro Vacacional
Huampani, asi como el Informe Técnico de viabilidad y el Informe N° 017-2014-CVH-AL, de fecha 21 de
enero de 2014, mediante el cual la Oficina de Asesoria Legal, considera que el proyecto de ROF y la
Estructura Organica, cumple con los requisitos sustanciales para ser aprobados por el Directorio del CVH:

Que, en Sesion de Directorio N° 002-2014-CVH, de fecha 25 de enero de 2014, luego del debate,
evaluacion y planteamiento de recomendaciones, se acuerda la aprobacion del proyecto de Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) a partir del Ejercicio Fiscal 2014;

Estando a lo acordado en la Sesién de Directorio N® 002-2014-CVH y a las atribuciones del Estatuto, que
confieren al Gerente General del Centro Vacacional Huampani;

SE RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, a partir de la fecha la modificacién del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Centro Vacacional Huampani, que contiene la Estructura Organica, seis (06)
Titulos, seis (06) Capitulos, cincuenta y seis (56) Articulos, Relaciones Interinstitucionales, Régimen
Econdémico, Régimen Laboral, Disposiciones Complementarias, Transitorias y Finales y el Organigrama
Estructural, el mismo que en treinta y ocho (38) folios forma parte de la presente resolucién.

SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Afio 2009,
aprobado en Sesion de Directorio N° 004-2009-CVH, de fecha 20 de febrero de 2009.

TERCERO.- DISPONER, la formulacién del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del Centro
Vacacional Huampani, a cargo de la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto, en un plazo de treinta (30)
dias contados a partir de la fecha de aprobacion de la presente Resolucion.

CUARTO.- DISPONER, el cumplimiento de la presente Resolucion a todas las unidades organicas del
Centro Vacacional Huampani,

T Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chaclacayo / Av. Republica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 /358-1481 /497-1738 /221-8483
E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pagina Web. www.cvhuampani.com



CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

=P Ministerio Centro Vacacional

GERENCIA GENERAL

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Aprobado en Sesién de Directorio N° 002-2014-CVH
Resolucion de Gerencia General N° 016-2014-CVH-GG

Chosica, Lima Peru

Enero 2014

Anexo de la Resolucion de Gerencia General N° 016-2014-CVH-GG

03
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- NATURALEZA JURIDICA

El Centro Vacacional Huampani (CVH) es una persona juridica de derecho publico interno del
Sector Educacion, autofinanciada, sin afectar recursos del Tesoro Publico, con autonomia técnica,
administrativa, econémica y financiera que se rige por el Decreto Legislativo N°® 756 y por su
Estatuto aprobado por el Decreto Supremo N° 036-95-ED. El presente es un documento de
gestion institucional, que se complementara con las normas que en materia de control
presupuestal dicte el Estado.

Articulo 2° - AMBITO DE COMPETENCIA:

El Centro Vacacional Huampani, es un ente interno del Ministerio de Educacién cuya finalidad es
prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte, asi como apoyar la ejecucion de
convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con capacidad para el desarrollo de
actividades y eventos deportivos, ejerciendo su competencia en el ambito Nacional a entidades
Publicas y Privadas, Universidades, colegios y publico en general.

CAPITULO |
Articulo 3.- FUNCIONES GENERALES
Las funciones generales del Centro Vacacional Huampani, son las siguientes:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar los servicios de alojamiento, ambientes para las
convenciones y lugares de esparcimiento, garantizando el cumplimiento de un adecuado
estandar de calidad y confort al cliente.

2. Organizar, planificar, dirigir, coordinar y supervisar los servicios de restaurante, bar y
cocina para prestar mejores condiciones de atencion al cliente.

3. Planificar, organizar y supervisar las actividades para brindar servicio de esparcimiento,
recreacion y deporte.

4. Coordinar y ayudar en la ejecucion de convenciones y eventos culturales.

5. Promover otros servicios afines con capacidad para el desarrollo de eventos deportivos.
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

Articulo 4.- DOMICILIO LEGAL

El CVH, tiene su domicilio legal en la Carretera Central KM. 24.5 en el Distrito de Lurigancho
Chosica, Provincia de Lima, Departamento de Lima.

TITULO Il

CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5°.- ESTRUCTURA ORGANICA

El CVH para cumplir su misién y lograr sus objetivos institucionales el Centro Vacacional
Huampani cuenta con la siguiente Estructura Orgéanica:

NIVEL
01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Directorio 1er. Nivel
01.2 Presidencia 1er. Nivel
01.3 Gerencia General 1er. Nivel
02. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Control Institucional 2do.Nivel
03. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina de Asesoria Legal 2do. Nivel
03.2 Oficina de Planificacion y Presupuesto 2do. Nivel
04. ORGANOS DE APOYO
04.1 Gerencia Administracion y Finanzas 2do. Nivel
04.1.1 Jefatura de Recursos Humanos 3er. Nivel
04.1.2 Jefatura de Logistica 3er. Nivel
04.1.3 Jefatura de Contabilidad 3er. Nivel
04.1.4 Jefatura de Tesoreria 3er. Nivel

04.1.5 Jefatura de Tecnologias de Informacién y Comunicacion 3er. Nivel
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF)

05 ORGANOS DE LINEA

05.1 Gerencia de Comercializacion
05.1.1 Jefatura de Marketing
05.1.2 Jefatura de Ventas y Reservas

05.2 Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento
05.2.1 Jefatura de Recepcion
05.2.2 Jefatura de Housekeeping
05.2.3 Jefatura de Convenciones y Eventos
05.2.4 Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales

05.3 Gerencia de Alimentos y Bebidas
05.3.1 Jefatura de Cocina
05.3.2 Jefatura de Restaurante, Bar y Servicios

CAPITULO Il

2do. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel

2do. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel

2do. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel

OBJETIVOS FUNCIONALES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

SUB CAPITULO |
ALTA DIRECCION

Articulo 6°.- EL DIRECTORIO

El Directorio es el érgano de mayor jerarquia y autoridad del CVH, cuenta con todos los poderes

generales y especiales para definir y aprobar las politicas, planes y programas a nivel institucional,

que sean necesarios para brindar un eficiente y eficaz servicio a los usuarios; esta conformado por

seis miembros, los cuales son designados por el Ministro de Educacién. Las atribuciones y

funciones del Directorio son las siguientes:

Articulo 7°- FUNCIONES

a) Aprobar la implementacién o modificacion del Estatuto del CVH, a ser refrendado por el

Titular del Sector.

b) Designar al Vicepresidente y las funciones de sus miembros con excepcion de las del

Presidente del Directorio.

c) Reunirse periédicamente de acuerdo con su Estatuto, para evaluar la mejora continua de

los procesos organizacionales, conduccién de actividades de

implementacién vy

mejoramiento, enfocados al logro de los objetivos, metas y estrategias, revisar los

resultados de las operaciones y determinar las politicas para su ejecucion por parte de la

Gerencia General.
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
Encomendar temporalmente determinados asuntos a uno o mas de sus miembros.
Nombrar y remover al Gerente General del CVH, asi como a los demas funcionarios en
cargos de alto nivel.
Encargar la Gerencia General, en caso de ausencia del Titular.
Establecer la vision, mision y objetivos estratégicos institucionales.
Establecer la politica organizacional del CVH y los lineamientos de gestion.
Aprobar los documentos normativos de la gestion.
Aprobar el Presupuesto Anual del CVH, asi como los planes, programas y la politica de
inversiones a mediano y largo plazo.
Aprobar la variacion del Presupuesto del CVH durante el Ejercicio, siempre y cuando estas
variaciones se encuentren dentro de los lineamientos y objetivos del CVH, y en
concordancia con la normatividad vigente.
Aprobar la Memoria Anual, los estados de resultados y el Balance General.
Aprobar la politica de remuneraciones.
Aprobar la estructura organica y el organigrama de la empresa.
Aprobar los actos y contratos que vinculen al CVH en caso de concursos publicos y
licitaciones con terceros, que estén orientados a incrementar sus recursos.
Otorgar, revocar y modificar poderes.
Aprobar todos los demas actos que sean sometidos a su consideracion que requiera la
actividad del CVH.

Articulo 8°.- PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

El Presidente del Directorio es el funcionario de maxima jerarquia del CVH, ejerce la

representacion institucional ante toda persona natural o juridica, las autoridades publicas y

privadas, nacionales o extranjeras, y es responsable de la ejecucion de las politicas fijadas por el

Directorio.

Articulo 9°.- FUNCIONES

El Presidente del Directorio tiene las siguientes funciones:

Ejercer la representacion legal del CVH.

Convocar y presidir las Sesiones del Directorio con voto dirimente.

Nombrar, contratar o remover al Gerente General, altos funcionarios con rango de
gerentes, asi como asesores externos.

Suscribir contratos y/o convenios con instituciones publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, que fueran requeridos para garantizar la correcta conduccion del CVH.

Proponer los asuntos cuya aprobacion o revision es atribucién del Directorio.
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CENTRO VACACIONAL HUAMPAN|
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
f) Supervisar el cumplimiento de los planes, programas, objetivos y politicas para los que
fue creado el CVH.
g) Velar por el cumplimiento de los Acuerdos del Directorio.
h) Dirimir en caso de empate en las votaciones del Directorio.
i) Evaluar los informes técnicos provenientes de la Gerencia General, para proponer su
aprobacién o revision ante el Directorio.
i) Disponer la conformacion de Comités o Comisiones de orden interno, para evaluar
asuntos especiales o extraordinarios, cuando el caso lo amerite.
k) Realizar las funciones y atribuciones que le confiere el Estatuto, las que acuerde el
Directorio, y otras que considere imprescindible para la correcta conduccién
organizacional, orientada al cumplimiento de los fines y objetivos del CVH.

Articulo 10°.- DEL VICEPRESIDENTE

En casos de ausencia o vacancia del Presidente del Directorio, asumira la Presidencia del
Directorio el Vicepresidente.

Articulo 11°.- DIRECTORES

Los Directores del CVH, conjuntamente con el Presidente del Directorio, son solidariamente
responsables de los acuerdos y resoluciones que adopten, salvo que hagan conocer su
disconformidad u opinién en contra asentada en el Libro de Actas, o con arreglo a Ley. El gjercicio
en el cargo de Director es personal, y en consecuencia, indelegable, el mandato tendra una
duracion de dos afios, pudiendo ser renovado por igual periodo.

Articulo 12°.- FUNCIONES

Los Directores tienen las siguientes funciones:

a) Asistir a las citaciones para Sesion de Directorio ordinariamente, o de manera
extraordinaria cuando el caso amerite, para evaluar la mejora continua de los procesos
organizacionales, conduccién de aclividades de implementacion y mejoramiento,
enfocados al logro de los objetivos, metas y estrategias, revisar los resultados de las
operaciones y determinar las politicas a ser ejecutadas por la Gerencia General.

b) Percibir una Dieta hasta de dos sesiones al mes a las que asistan, cuyo monto sera fijado
de acuerdo a dispositivos legales vigentes.

c) Asumir temporalmente determinados asuntos de uno o mas de los miembros del
Directorio; asi como también, ser designado por mayoria absoluta para ejercer las
funciones de Presidente del Directorio, sélo y exclusivamente en caso de que éste no
haya sido nombrado por el Titular del Sector, y por el tiempo que sea imprescindible y
necesario, para garantizar la continuidad del control de |la gestién administrativa del CVH.
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CENTRO VACACIONAL HUAMPAN |
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

d) Revisar y refrendar las actas, acuerdos y resoluciones que adopte el Directorio.

e) Evaluar y aprobar las Politicas, Planes, Programas, Documentos de Gestién, Memoria
Anual, Balances, Estados Financieros, Presupuesto y demas instrumentos necesarios,
para el correcto desarrollo y ejecucion de control administrativo del CVH, y que éstos se
enmarquen dentro de los dispositivos legales vigentes.

f) Realizar inspecciones periédicas en el Centro Vacacional Huampani, para verificar el
correcto accionar de la gestion administrativa.

g) Realizar otras funciones y atribuciones que le pueda conferir el Presidente del Directorio,
gue considere imprescindible para la correcta conduccién organizacional, orientada al
cumplimiento de los fines y objetivos del CVH.

SUBCAPITULO II
LA GERENCIA GENERAL

Articulo 13°.- GERENCIA GENERAL

La Gerencia General es el érgano de la Alta Direccion, de primer nivel jerarquico, encargado de
ejecutar, conducir y controlar todos los acuerdos del Directorio, asi como todas las operaciones
técnicas y administrativas competentes al CVH, en concordancia con los objetivos, metas y
estrategias establecidas por el Directorio. Tiene la representacion judicial, comercial y
administrativa del CVH ante todas las entidades publicas o privadas, pudiendo delegar funciones a
otros funcionarios para garantizar una adecuada y eficaz gestion empresarial. Esta a cargo de un
Profesional designado por el Directorio.

Articulo 14°.- FUNCIONES

El Gerente General tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Dirigir y organizar las actividades del CVH de acuerdo al Estatuto, politica, directivas y
normas aprobadas por el Directorio y las decisiones tomadas por el Presidente del
Directorio dentro de sus atribuciones.

b) Ejercer la representacion legal del CVH, con las facultades expresamente otorgadas en
el Estatuto.

c) Proporcionar al Directorio la informacion y asesoria necesaria para conducir
adecuadamente a la correcta toma de decisiones.

d) Asistir a las sesiones de Directorio con voz pero sin voto, para luego cumplir y hacer
cumplir los acuerdos, dando cuenta en forma oportuna de los resultados logrados.

e) Analizar y proponer al Directorio los Planes Generales, Planes de Inversién, Planes de
Operacion y Proyectos de Presupuesto.

f) Supervisar la ejecucién del Presupuesto del CVH.
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g)

h)

0)

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
Someter al Directorio la aprobacién del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan
Operativo Institucional (POI), Proyecto de Presupuesto Anual, Plan Anual de
Contrataciones (PAC), Documentos de Gestién, y otros afines que correspondan, segun
la normatividad vigente.
Revisar y firmar, conjuntamente con la Gerencia de Administracion y Finanzas y la
Jefatura de Contabilidad del CVH, los Balances, Estados Financieros y Declaraciones
Juradas, libros, documentos y operaciones.
Presentar en tiempo oportuno al Directorio el Balance General de cada Ejercicio y los
datos necesarios para la redaccion de la Memoria Anual.
Proponer al Directorio para su aprobacion el proyecto de Memoria Anual.
Ejercer supervision permanente, con facultades disciplinarias y de incentivo, sobre la
gestion y labor de los trabajadores de la empresa, dando cuenta al Directorio.
Representar al CVH en Licitaciones Publicas o Privadas, Concursos de Precios o
Méritos, siendo que para tal efecto puede suscribir propuestas u ofertas y en el caso que
el CVH obtuviera la Buena Pro, suscribir los contratos respectivos.
Concertar, negociar y suscribir actos, contratos, convenios y acuerdos vinculados a las
operaciones regulares de la empresa, que coadyuven al logro de los objetivos del CVH,
dentro de las politicas aprobadas por el Directorio y segun las facultades expresamente
otorgadas en el marco de las normas vigentes.
Contratar de acuerdo a Ley, a asesores para el CVH, convenir los terminos vy
condiciones en los cuales prestaran sus servicios con sujecion al Presupuesto del CVH
y las directivas generales que imparta el Directorio, asi como resolver sus contratos.
Nombrar, contratar, reemplazar y separar, segun sea el caso, al personal permanente o
temporal, fijar sus remuneraciones, los términos y condiciones por los cuales prestaran
sus servicios, con sujecion al Presupuesto del CVH vy las disposiciones que imparta el
Directorio.
Suscribir, controlar y visar la correspondencia vinculados a las operaciones regulares de
gestion y documentos administrativos del CVH.
Autorizar la adquisicion bienes patrimoniales y servicios que requiera el CVH, dentro del
marco normativo presupuestal vigente.
Ejercer las facultades financieras y bancarias que el Directorio le autorice de manera
expresa, conforme a los Estatutos.
Supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales, econémicos y
financieros del CVH, de acuerdo a Ley y a |a politica del Directorio.
Evaluar el desarrollo de las actividades del CVH, velando por el cumplimiento de las
metas de rentabilidad, produccion, productividad, solvencia, liquidez y ofros indicadores
de gestion, informando periédicamente al Directorio.
Designar los Comités Especiales que sean necesarios para las contrataciones y

adquisiciones que requiera el CVH, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Oficina de Planificacion y Presupuesto

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

w) Supervisar y coordinar las actividades del Sistema de Tramite Documentario.

x) Supervisar las acciones relacionadas con la investigacion de mercado, difusién y
captacion de clientes; asi como el disefio, recomendacion y ejecucion de las estrategias
emanadas de la Gerencia de Comercializacion del CVH.

y) Supervisar las acciones relacionadas con la planificacién, coordinacion, organizacién, y
prestacion de servicios al cliente, para mantener una recepcién, alojamiento, servicios
en Restaurant y Cocina, y control de los servicios de esparcimiento, recreacion y
jardines en las mejores condiciones de eficiencia, calidad y confort, y en la ejecucién de
estrategias emanadas de la Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento, y
la Gerencia de Alimentos y Bebidas del CVH.

z) Ejercer su liderazgo, infundir la mistica y valores necesarios en el personal, como parte
del desarrollo y consolidacion de la cultura organizacional del CVH.

aa) Ejercer las demés funciones que le asigne la Ley y las que en forma expresa le
encargue el Directorio, y otras atribuciones y responsabilidades que se le confiera, en el
marco de la normatividad vigente.

CAPITULO Il

DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SUBCAPITULO |

Articulo 15°.- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional (OCI) es la unidad organica de segundo nivel, encargado de
planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar acciones de control interno, de conformidad con
las normas del Sistema Nacional de Control, asi como ejecutar el control interno posterior y el
control gubernamental externo.

Articulo 16°.- DESIGNACION

El Organo de Control Institucional est4 a cargo de un profesional designado por la Controlaria
General de la Republica, con quien mantiene vinculacién y dependencia funcional y administrativa,
en su condicion de ente rector del Sistema Nacional de Control y se sujeta a sus lineamientos y
disposiciones. Asimismo, en el desempefio de sus labores, actia con independencia técnica
dentro del ambito de su competencia. Informa directamente al Titular del Centro Vacacional
Huampani, sobre los requerimientos y resultados de las acciones y actividades de control
inherentes a su ambito de competencia.

Es responsabilidad del jefe del OCI, administrar el érgano sujetandose a las politicas y normas del

CVH y de la Contraloria General de la Republica.
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Articulo 17°.- FUNCIONES

Son funciones del Organo de Control Institucional (OCI) las siguientes:

a)

e)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de
los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que hace referencia el articulo
7° de la Ley N° 27885 — Ley General del Sistema Nacional de Control, asi como el articulo
8° por encargo de la Contraloria General de la Republica.

Efectuar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad, de acuerdo al Plan
Anual de Control, asi como otras acciones de control no previstas y que ameritan la
intervencion del OCI. Cuando estas labores de control sean requeridos por el Titular del
CVH y tenga el caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara de conformidad
con los lineamientos que emita la Contraloria General de la Republica.

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propdsito de contribuir a la
mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio de control posterior.

Remitir los informes resultantes de las labores de control tanto a la Contraloria General
como al Titular de la Entidad y del Sector, cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se advierte indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que se adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formules los servidores, funcionarios publicos y
ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su merito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General
de la Republica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones de la materia.

Efectuar el seguimiento de medidas correctivas que implemente la entidad como resultado
de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme
a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe de OCI y personal
colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en otras labores de control, por
razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
entidad por parte de las unidades organicas y personal de esta.

Brindar asesoramiento al Directorio en asuntos vinculados con el Sistema Nacional de

Control.
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[) Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de las acciones de control se realice
de conformidad con las disposiciones de |2 materia
m) Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, incluida la
jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de
cualquier otra institucién universitaria o de nivel superior con conocimiento oficial en temas
vinculados con el control gubernamental, la Administracién Pubica y aquellas materias
afines a la gestién de las organizaciones.
n) Otras funciones que establezca la Contraloria General de la Republica y adicionalmente
las atribuciones que le confiere la Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

SUBCAPITULO |

Articulo 18°.- OFICINA DE ASESORIA LEGAL

La Oficina de Asesoria Legal es la unidad organica de segundo nivel encargada de representar y

defender los derechos e intereses del CVH ante los 6rganos jurisdiccionales conforme a la
Constitucién y a la normativa en el ambito de Defensa Judicial, Asimismo, es responsable de
brindar soporte tecnico legal a las diversas unidades organicas del CVH. Depende de la Gerencia
General y esta a cargo de un profesional con rango de Gerente.

El jefe de la Oficina de Asesoria Legal actuard como Secretario del Directorio del CVH, de acuerdo
a lo establecido en el Estatuto.

Articulo 19°.- FUNCIONES

Son funciones de la Oficina de Asesoria legal las siguientes:

a) Asesorar a la Alta Direccion, Gerencia General y a las diversas unidades organicas del
CVH, en los asuntos de caracter juridicos vinculados a las competencias del Centro
Vacacional Huampani.

b) Coordinar con la Procuraduria ‘del Sector Educacion, para efectos del ejercicio de la
defensa de los derechos e intereses del CVH.

c) Proponer a la Alta Direccion, politicas, normas, directivas, procedimientos y demas
instrumentos de normativa interna en el ambito de su competencia, que se requieran para

el mejor desempefio de sus funciones.
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Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
Formular, revisar y opinar sobre convenios y contratos que tengan vinculaciéon con el
accionar del CVH.
Elaborar informes legales y de opinion sobre aquellos casos o temas que comprometan el
accionar del CVH.
Dar conformidad legal y su visacion que requiera el CVH en los aspectos legales y
administrativos.
Mantener actualizados y concordados los dispositivos legales y la normatividad que regula
el accionar del CVH.
Interpretar y orientar la correcta aplicacién de las disposiciones legales y normativas
relacionadas con el quehacer del CVH.
Llevar el Libro de Actas de las Sesiones del Directorio, debidamente suscritas.
Procesar y centralizar la emisién de las Resoluciones de la Presidencia y Gerencia
General. l
Supervisar y coordinar la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, velando por la proteccion y custodia del acervo documentario del CVH,
coordinado con las unidades orgénicas para la depuracién anual de documentos y su
envio al Archivo Central.
Las demas funciones inherentes a su naturaleza y otras que le sean asignadas por la Alta
Direccion.

SUBCAPITULO I

Articulo 20°.- OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

La Oficina de Planificacion y Presupuesto es la unidad organica de segundo nivel, encargada del

planeamiento estratégico y operativo, programar, formular, coordinar, controlar y evaluar la gestion
;‘\ presupuestaria y disefio organizacional, para el logro de los objetivos del CVH. Depende
>/ directamente de la Gerencia General y esta a cargo de un Profesional con rango de Gerente.

Articulo 21°.- FUNCIONES

Son funciones de la Oficina de Planificacion y Presupuesto las siguientes:

a)

Formular y proponer el Plan Estratégico Institucional (PEl), conteniendo acciones
orientadas a programar, monitorear y evaluar la realizacién de los procesos y acciones
pertinentes para el desarrollo del CVH.

Formular, proponer y evaluar el Presupuesto Institucional del CVH, y consolidar los Planes
Operativos de cada unidad organica para formular el Plan Operativo Institucional (POI),
orientado a la mejora continua de la institucion y efectuando los seguimientos vy
evaluaciones de conformidad a la normativa de control presupuestario.
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c) Presentar a la Direccion General del Presupuesto Publico (DGPP) del MEF, el
Presupuesto Institucional Anual para su Sustentacién y Aprobacion.

d) Elaborar las modificaciones y reprogramaciones presupuestarias que sean necesarias
para su formalizacion, mediante el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF),
asi como realizar el cierre y conciliacion del Presupuesto Anual.

e) Formular en coordinaciéon con cada unidad organica, los calendarios de compromisos y
gestionar su aprobacion ante la Direccién General de Presupuesto Publico del MEF, asi
como también efectuar el seguimiento de la disponibilidad presupuestaria del CVH, para la
elaboracién de compromisos.

f) Elaborar y remitir a los organismos estatales correspondientes, la informacion relacionada
con el proceso presupuestario del CVH, de acuerdo con la normatividad vigente del
Sistema Nacional de Presupuesto.

g) Formular el diagnostico situacional e identificar los objetivos, metas y estrategias de corto,
mediano y largo plazo, evaluando su efectividad.

h) Formalizar, actualizar, y proponer la aprobacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF), directivas y otros
documentos técnicos normativos que sirvan de plataforma para el desarrollo integral del
CVH.

i) Orientar al Area de Recursos Humanos para la correcta elaboracién del Presupuesto
Analitico de Personal (PAP).

J) Lograr el diagnostico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados los
documentos de gestion en cumplimiento a las normas vigentes.

k) Planificar en coordinacion con las unidades organicas, la elaboracion y actualizacién del
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO).

I) Formular estudios de mejoramiento y redisefio de los procesos organizacionales para su

estandarizaciéon y mejora continua en base al Plan Estratégico Institucional (PEI).
m) Proponer el Sistema de Informacion Gerencial (SIG) basado en indicadores de gestion

para el CVH, una vez aprobado monitorear y evaluar periddicamente su desarrollo; asi

como medir el desempefio de la gestion de las unidades Organicas del CVH.

n) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas
programadas y conducir el proceso presupuestario en el CVH.

o) Identificar oportunidades de inversion y priorizar necesidades para proponer el desarrollo e
implementacion de los proyectos, de acuerdo a directiva y programa interno, y en el
ambito de las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).

p) Dar conformidad, visando los documentos que requiera el CVH en los aspectos de control
presupuestario. '

q) Representar al CVH ante los Organismos de Control Presupuestario y de Control,

suscribiendo los documentos técnicos y de otra indole que fuesen necesarios.
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Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos de planeamiento,
organizacion, presupuesto e inversion publica, para el logro de sus objetivos funcionales
en el ambito y competencia del CVH.
Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal la suscripcién y seguimiento de los convenios
interinstitucionales y de cooperacion técnica.

Las demas funciones inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas por la
Alta Direccién.

CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE APOYO

SUBCAPITULO |

Articulo 22°.- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administracion y Finanzas es el 6rgano de segundo nivel, encargado de la gestion,

supervision y optimizacion de las operaciones de contabilidad, tesoreria, procesos logisticos,

tecnologias de informacion, asi como seleccion y evaluacion de los recursos humanos, que
requiere la institucion para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y funcionales. Depende
directamente de la Gerencia General y esta a cargo de un Profesional con rango de Gerente.

Articulo 23°.- FUNCIONES

Las funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas son:

a)

Planificar, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar las funciones y sistema de
contabilidad, tesoreria, logistica y recursos humanos, apoyando permanentemente a los
demas unidades organicas, asi como expedir la documentacion pertinente en el ambito de
su competencia.

Participar en la formulacion y ejecutar el Presupuesto del CVH por toda fuente de
financiamiento, proporcionando la informacion adecuada en forma oportuna, de
conformidad a la normatividad vigente.

Formular y proponer para la respectiva aprobacion del titular pliego el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) del CVH, asi como sus maodificatorias, al amparo de la norma
expresa sobre la materia.

Dar estricto cumplimiento a toda disposicién administrativa, normativa, y directiva,

aprobada por la Alta Direccion, en el ambito de su competencia.
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e) Coordinar y supervisar la aplicacién de las normas legales vigentes en cada uno de los
sistemas administrativos, asi como de las normas técnicas de control.

f) Supervisar la oportuna preparacion de los Estados Financieros y Presupuestarios del
CVH, e informar a los érganos correspondientes sobre la situacion economica y financiera
del CVH.

g) Consolidar la rendicion de cuentas anual, trimestral y mensual del CVH.

h) Efectuar el control previo institucional y concurrente en las acciones de su competencia,
en cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Control.

i) Controlar la ejecucion de la politica, planes y procedimientos para la adquisicion,
distribucion, y asignacion de los bienes y servicios del CVH.

j)  Administrar los bienes patrimoniales, asi como proponer las altas y bajas de los activos
fijos y mantener actualizado el registro de bienes patrimoniales.

k) Supervisar el control del activo fijo, a traves de inventarios periodicos, valuando y
depreciando los bienes para su posterior conciliacion con el Area Contable.

l) Proponer y supervisar la ejecuciéon de la politica de Tesoreria, en funcién a las normas
generales del Sistema Nacional de Tesoreria.

m) Supervisar la ejecucion de la politica referida a la seleccién, contratacion, capacitacion,
bienestar, y desarrollo de los recursos humanos.

n) Asesorar y capacitar al personal del CVH en la ejecucion de los procesos administrativos

de su competencia.
0) Supervisar y autorizar la contabilizacién de las rendiciones de cuentas, de acuerdo a la
programacion presupuestal y en aplicacion de la normatividad vigente.

p) Proponer a la Gerencia General los miembros que conformaran las comisiones en el

ambito de su competencia y en base a las necesidades y cabal desarrollo de su unidad
organica.

q) Implementar acciones preventivas y correctivas que resulten de evaluaciones y controles
realizados por la Gerencia General y acciones de control internas y/o externas.

r) Elaborar y proponer a la unidad orgénica correspondiente, politicas, normas, directivas,
procedimientos y demas instrumentos de normativa interna en el ambito de su

competencia, que se requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

s) Supervisar el pago oportuno de las obligaciones remunerativas, tributarias y contractuales
del CVH.

t) Supervisar los sistemas de control patrimonial e inventario fisico de los activos fijos.

u) Supervisar la programacion y disefio de la publicacion de la pagina Web del CVH,
conteniendo informacion relacionada con sus planes, programas, presupuestos y
resultados de gestion, incluyendo las estadisticas.

v) Las demas funciones inherentes a su competencia y otras que se le sean asignadas por la
Gerencia General.
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Articulo 24°.- Para el cumplimiento de sus fines, la Gerencia de Administracion y Finanzas esta
integrada por las siguientes Unidades:

Jefatura de Recursos Humanos.

Jefatura de Contabilidad.

)

b) Jefatura de Logistica.
)
) Jefatura de Tesoreria.

e) Jefatura de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Articulo 25°.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

La Jefatura de Recursos Humanos, es la unidad organica de tercer nivel, encargada de disefar,
promover y evaluar la empleabilidad del potencial humano del CVH, a fin de elevar los niveles de
eficiencia, eficacia y productividad en un clima laboral que permita su participacién en los objetivos
institucionales. Depende directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Esta a cargo
de un profesional con rango de Jefe de Area.

Articulo 26°.- FUNCIONES

Son funciones de la Jefatura de Recursos Humanos las siguientes:

a) Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Estratégico del CVH; asi como elaborar y
ejecutar los proyectos del Plan Operativo Institucional y los proyectos internos de la
Jefatura.

b) Proponer y disponer la ejecucion del presupuesto de la planilla de remuneraciones, de
acuerdo a las normas legales y administrativas vigentes y la correcta administracion de la
planilla de remuneraciones.

c) Conducir la elaboracién de la Politica de Remuneraciones y proponerla al Directorio para
su aprobacion por medio de la Gerencia General.

d) Proponer, tramitar la aprobacién y disponer la ejecucién de las politicas para la
administracién de los procesos de personal, en el marco del Sistema Nacional de
Recursos Humanos.

e) Formular en coordinacion con la Oficina de Planificacion y Presupuesto, el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP).

f) Ejecutar los procesos de la gestion de Recursos Humanos y proponer mejoras que
propicien su perfeccionamiento.

g) Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones que regulan los procesos para el
personal.

h) Proponer, ejecutar y evaluar la aplicacion del programa de seleccién, reclutamiento y
contrato de personal.
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i) Proponer el Reglamento Interno de Trabajo y el Plan de Desempefio del Personal,
supervisando su ejecucion y evaluacion.

J) Administrar el proceso de registro y administraciéon de legajos.

k) Supervisar y evaluar, segun corresponda, el proceso de control de asistencia y
permanencia del personal.

[) Proponer, ejecutar y evaluar el desarrollo de las competencias de los trabajadores para
mejorar sus productividad, nivel de desempefio y clima laboral.

m) Evaluar y/o proponer, segun corresponda, los desplazamientos de personal.

n) Evaluar, aprobar y proponer proyectos de actualizacion de la linea de carrera y la politica
de remuneraciones de los trabajadores del CVH. Asimismo, evaluar y proponer los perfiles
para el Manual de Clasificacion de Cargos.

0) Lograr el desarrollo de personal a través de la linea de carrera, evaluacion de desempefio
y disminucion de las brechas de capacitacion; asi como gestionar la informacion que
circula en la instituciéon, de tal manera que contribuya a la formacion de la cultura
organizacional del CVH.

p) Coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto, la implementacion oportuna del
Cuadro para Asignacion de Personal de la Institucién, para dotarlo de los recursos

humanos necesarios.

Conducir la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion, en el marco del Plan de
Desarrollo de Capacidades de las Personas al Servicio del Estado (PDP), y proponerlo
para su aprobacion, por medio de la Gerencia General, controlando la ejecucion del
mismo.

Disefiar e implementar programas de bienestar y de apoyo social que propicien el
desarrollo humano de los trabajadores y de sus familiares.

Supervisar el servicio de primeros auxilios que ofrece el CVH, controlando al personal
responsable; asi como controlar la asepsia del ambiente, y que los productos basicos
asistenciales se encuentren en correcto estado de presentacion y conservacion.

Planificar, organizar y conducir la implementacion de programas de seguridad, higiene y

salud ocupacional, controlando su aplicacion.

u) Proponer y aplicar normas, politicas y acciones orientadas a incrementar la productividad
del trabajador, contribuir a su desarrollo integral y mejorar su calidad de vida.

v) Representar al CVH en los procesos administrativos de indole laboral, previsional y de
negociacion colectiva.

w) Conducir la implementacion y controlar la aplicacion y cumplimiento de la normatividad
laboral, convenios colectivos, Reglamento Interno de Trabajo, y otras normas conducentes
a la correcta administracion del recurso humano.

x) Registrar, controlar y efectuar seguimiento administrativo en los casos que se encuentren

a nivel de demanda y juicios laborales, en coordinacién con la Oficina de Asesoria Legal.
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y) Evaluar, controlar y procesar la documentacion referente al otorgamiento de licencias por
enfermedad, maternidad, sepelio, motivos personales, subsidios por fallecimiento,
beneficios, bonificaciones, asignaciones, reintegros, indemnizaciones y otros beneficios de
los trabajadores.
z) Incluir los requerimientos de seguridad de informacién en los procesos de recursos
humanos administrados por la Jefatura.
aa) Administrar el presupuesto asignado a la Jefatura realizando un oportuno seguimiento y
control de su ejecucion. ‘
bb) Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados.
cc) Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.
dd) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia que le sean asignadas o

encargadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Articulo 27°.- JEFATURA DE LOGISTICA

La Jefatura de Logistica, es la unidad organica de tercer nivel, encargada de programar, dirigir,
ejecutar y coordinar las acciones administrativas del Sistema de Abastecimiento del CVH,
logrando la provision de los recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad
requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
funcionales de la Institucion. Depende directamente de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
Esta a cargo de un profesional con rango de Jefe de Area.

Articulo 28°.- FUNCIONES

Las funciones de la Jefatura de Logistica son las siguientes:

a) Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios, en base a la informacion
proporcionada por las diferentes unidades organicas del CVH.

b) Consolidar, formular y elevar a la Gerencia de Administracién y Finanzas y ejecutar una
vez aprobado por la Gerencia General, el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del CVH.

c) Ejecutar y controlar la programacién y adquisicién de bienes y servicios, en términos de
calidad, cantidad, especificaciones técnicas, en forma oportuna y empleando los criterios
de austeridad, prioridad y racionalidad, acordes a la normativa de control presupuestario.

d) Proveer oportunamente a las diferentes unidades organicas del CVH, los bienes y
servicios necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones, asi como asegurar
la prestacion oportuna de los servicios generales y auxiliares de apoyo a la gestion
institucional, en base al calendario presupuestal asignado.

e) Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro, recepcion, almacenamiento y
distribucion de bienes, manteniendo los registros debidamente actualizados.

Pagina 19 de 38
Anexo de la Resolucion de Gerencia General N° 016-2014-CVH-GG

12



9)
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Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
Elaborar las estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades histéricas de
bienes y servicios del CVH.
Contratar y mantener vigentes las polizas de seguros necesarias para los bienes,
inmuebles, muebles, acervo documentario y personas, segtn corresponda (SOAT, etc.).
Brindar apoyo a los Comités Permanentes y/o Especiales, encargados de efectuar los
procesos de seleccion que el CVH convoque, dentro del &mbito de su competencia y en el
marco de la Ley de Contrataciones del Estado.
Registrar, controlar y verificar los bienes del CVH, a fin de mantener actualizada la
informacion sobre la ubicacién, estado de conservacion y asignacion de todos los bienes
patrimoniales del CVH.
Registrar, controlar y verificar los ingresos y bajas de los bienes patrimoniales del CVH.
Obtener la conformidad de los usuarios de los servicios técnicos, adquisiciones vy
contrataciones, para la elaboracion del informe correspondiente.
Adquirir cotizaciones favorables a la economia del CVH, formalizando cuadros
comparativos de precios y calidad de productos adquiridos.
Supervisar la verificacion y conformidad de la calidad y cantidad de mercaderia adquirida
e ingresada al CVH.
Supervisar y verificar la salida de bienes de propiedad del CVH para mantenimiento, o
reparacion, retornen en los plazos previstos debidamente acondicionados.
Supervisar que el personal custodie y conserve los bienes que les son otorgados para su
cabal desempefio, formulando los cargos respectivos para “Bienes en Uso”.
Proponer y participar en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desempeiio de sus funciones.
Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o
encargadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Articulo 29°.- JEFATURA DE CONTABILIDAD

La Jefatura de Contabilidad, es la unidad organica de tercer nivel, encargado de la programacion,

coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de las operaciones en el sistema contable vy

financiero, formulando los Estados Financieros y presupuestarios de la Institucién, manteniéndolo

actualizado, y cumplir con los calendarios establecidos en la normatividad aplicable. Depende

directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Estd a cargo de un profesional con

rango de Jefe de Area.

Articulo 30°.- FUNCIONES

Las funciones de la Jefatura de Contabilidad son las siguientes:
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Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

a) Conducir y controlar el Sistema Nacional de Contabilidad de la institucion de acuerdo a las
Normas Internacionales de Contabilidad y demas normatividad aplicable.

b) Organizar, programar y ejecutar los procesos que permitan obtener informacion financiera
oportuna, para la toma de decisiones. ‘

c) Ejecutar la politica y procedimientos para todas las operaciones que afecten los fondos del
CVH, de acuerdo a las normas de control vigentes.

d) Mantener actualizado el control financiero de los Activos Fijos, asi como su valuacién y su
conciliacion con el Control Patrimonial.

e) Conducir la toma de inventarios fisicos de existencias y activos fijos.

f) Formular los Estados Financieros del CVH, Balance General, Estado de Pérdidas y
Ganancias, Flujo de Efectivo, y demas analisis contables.

g) Elaborar y presentar los Estados Financieros de la institucion, en forma mensual y anual,
de acuerdo a la normatividad aplicable.

h) Mantener actualizados y legalizados los libros contables, asi como la correspondiente
informacién y documentacion sustentatoria.

i) Cumplir con la presentacién de las declaraciones juradas y el pago oportuno de las
obligaciones tributarias, dentro de los plazos establecidos en |la normatividad aplicable.

j) Custodiar la informacion financiera de la erhpresa.

k) Conciliar los saldos econémico-financieros de la institucion con las areas e instancias
competentes.

[) Implementar, conducir y llevar el control de los costos de los diversos servicios prestados
por el CVH.

m) Atender a los organismos externos e internos de control, relacionados con la informacion
contable.

n) Custodiar los libros principales y auxiliares, y la documentacion general sustentatoria
financiera contable del CVH.

o) Registrar y controlar los kardex valorizados de la entidad.

p) Propone y participa en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

q) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o

encargadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Articulo 31°- JEFATURA DE TESORERIA

La Jefatura de Tesoreria es la unidad organica de tercer nivel, encargada de la programacion,
coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de los procesos del Sistema Nacional de Tesoreria,
recaudando, depositando, efectuando los pagos comprometidos, conciliando y custodiando los
valores del CVH. Depende directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Esta a

cargo de un profesional con rango de Jefe de Area.
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Articulo 32°.- FUNCIONES

Las funciones de la Jefatura de Tesoreria son las siguientes:

a)

b)

Velar por el estricto cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Tesoreria, y de
las demas normas conexas y complementarias.

Recaudar, depositar, conciliar e informar a la Oficina de Administracién y Finanzas, sobre
los ingresos y egresos del CVH.

Coordinar con la Jefatura de Contabilidad, para el uso y registro de los libros auxiliares,
para la conciliacion bancaria y contable.

Recepcionar todo concepto de ingresos por cobranza de los diferentes servicios que
presta el CVH.

Mantener adecuadamente actualizados los libros auxiliares de Caja y Bancos, informando
diariamente a la Oficina de Administracion y Finanzas, sobre los ingresos y egresos de los
recursos financieros de la empresa, formulando el Flujo de Caja ejecutado.

Efectuar el giro de cheques, de acuerdo a la documentacién sustentatoria para el
cumplimiento de obligaciones contraidas por el CVH.

Efectuar depositos bancarios diariamente, supervisando que todos y cada uno de los
puntos de captacion dineraria cumplan con las disposiciones que sobre la materia dicte el
CVH.

Ejecutar periédicamente arqueos de caja en los diferentes puntos de captacién dineraria,
con conocimiento expreso de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Custodiar apropiadamente los fondos, titulos, valores y/o documentos de crédito que
maneja el CVH,

Llevar el control del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a la directiva correspondiente,
conforme a su naturaleza y dentro de los margenes de razonabilidad y prudencia
permitidos por Ley.

Ejecutar, registrar y controlar los pagos autorizados por la Oficina de Administracion y
Finanzas al personal y a los proveedores.

Seleccionar, evaluar y proponer la contratacion de adicionistas para los puntos de ventas,
segun su competencia.

Propone y participa en la actualizacién de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o

encargadas por la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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Articulo 33°.- JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

La Jefatura de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, es la unidad organica de tercer nivel,

encargada de lograr que la Institucion provea la informacién y el soporte informatico, asi como la

mecanizacion e integracion de los sistemas de informacién requeridos por las Unidades Orgénicas

para los procesos organizacionales. Depende de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Esta a

cargo de un profesional con rango de Jefe de Area.

Articulo 34°.- FUNCIONES

Las funciones de la Jefatura de Tecnologias de Informacién y Comunicacion son las siguientes:

Dirigir y garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos a su cargo.
Administrar los recursos informaticos, uti‘lizando criterios de racionalidad, en estrecha
coordinacion con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de manejo de equipos y
programas informaticos de conformidad con las normas técnicas y legales vigentes.
Apoyar a la Alta Direccién y los demas Organos del CVH, en sus requerimientos
informaticos.

Apoyar a las Unidades Organicas del CVH, en el procesamiento de datos e informacion,
con utilizacion de los medios tecnoldgicos para tales fines, siendo responsable de
implementar sistemas integrados de informacion, administrar la red y bases de datos de la
Institucion, asi como brindar soporte técnico de hardware y software.

Planificar, organizar y ejecutar el disefio, perfeccionamiento y actualizacion de los
sistemas de informatica para un mejor desarrollo de la gestién, en coordinacién con las
Gerencias y Unidades Organicas de acuerdo a sus necesidades y al ambito de su
competencia.

Organizar y elaborar estadisticas de gestion, reportes periédicos, para la Oficina de
Administracion y Finanzas, para su utilizacién por las Gerencias y la Alta Direccién.
Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Estadistica y del Sistema
Nacional de Informatica en el CVH, estableciendo los estandares para el desarrollo del
sistema estadistico, asi como de los sistemas informaticos, equipos de computo,
comunicaciones y el uso de recursos informaticos para la gestion institucional.

Elaborar, desarrollar, ejecutar, evaluar y mantener el Plan Operativo Informatico, El Plan
Estrategico de Tecnologias de Informacion, en armonia con las politicas trazadas por la
Alta Direccidon en el Plan Estratégico Institucional (PEI), y en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Oficina Nacicnal de Gobierno Electrénico e Informatica
(ONGEI).
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i) Apoyar en la formulacién de las politicas, planes y proyectos del CVH referidos a la
modernizacion de la gestion y estandarizacion de procesos para el desarrollo de sistemas
de informacion y comunicaciones. '
k) Establecer los planes de contingencia necesarios para la seguridad de los procesos
informaticos y la informacion del CVH.
I) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o
encargadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

CAPITULO VI

DE LOS ORGANOS DE LINEA

SUB CAPITULO I

Articulo 35°- Los Organos de Linea son los encargados de administrar, supervisar y dirigir
operativamente las diversas actividades relacionadas con la promocién y venta. Asi como su
atencion en el alojamiento, alimentacién y recreacién al cliente.

Los Organos de Linea dependen jerarquicamente de la Gerencia General quien los supervisara.
Para el desarrollo de sus operaciones funcionales cuenta con las siguientes unidades organicas:

a) Gerencia de Comercializacion.
b) Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento.
c) Gerencia de Alimentos y Bebidas.

Articulo 36°.- GERENCIA DE COMERCIALIZACION

La Gerencia de Comercializacion, es la unidad orgénica de segundo nivel, encargada de planificar,

organizar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones relacionadas con la investigacién de

mercado, difusion y captacion de clientes; asi como disefiar, recomendar y llevar a cabo las
estrategias de ventas y marketing del CVH, de acuerdo a los objetivos y politicas institucionales
establecidas, y que coadyuve a proyectar una imagen institucional competitiva y eficiente.

Depende directamente de la Gerencia General y estd a cargo de un profesional con rango de
Gerente.

Articulo 37°.- FUNCIONES

Las funciones de la Gerencia de Comercializacion son:

a) Planificar, ejecutar y controlar los diferentes tipos de servicios que ofrece la Institucion.
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Formular anualmente el Plan Comercial acorde con los objetivos y politicas trazadas por la
Alta Direccion y en beneficio directo del CVH.
Establecer la Estrategia Comercial de la Institucion a fin de lograr permanentemente
mayor presencia en el mercado.
Orientar la programacion de los diversos proyectos y/o paquetes turisticos, asi como las
labores de promocion y ventas.
Promover las tarifas de los diferentes servicios que presta la institucion teniendo en cuenta
las tendencias del mercado.
Elaborar las estadisticas de venta a fin de evaluar y/o proyectar las acciones que el caso
requiera.
Promover convenios con diversas instituciones publicas o privadas con la finalidad de
fomentar la demanda.

Ejecutar las demas funciones que le encargue la Gerencia General dentro del ambito de
su competencia.

Articulo 38°.- Para el cumplimiento de sus fines, la Gerencia de Comercializacion esta integrada

por las siguientes unidades:

a) Jefatura de Marketing.

b) Jefatura de Ventas y Reservas.

Articulo 39°.- JEFATURA DE MARKETING:

La Jefatura de Marketing es la unidad organica de tercer nivel, encargada de formular planes,

politicas y estrategias de publicidad y promocién permanente de los diferentes servicios y

paquetes de alojamiento, servicios de alquiler de ambientes para convenciones y eventos,

esparcimiento y otros que comercialice el CVH. Depende de la Gerencia Comercial y esta a cargo

de un profesional con rango de Jefe de Area.

Las funciones de la Jefatura de Marketing son:

a)

Formular y ejecutar el Plan Operativo del Area de Marketing y proponer su presupuesto en
coordinacién y de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

Programar, organizar y formular campafias de publicidad y promocién por todo servicio
que brinda el CVH, para la ejecucién e implementacién de programas de venta,
estableciendo relaciones convenientes para la captacion de clientes, desarrollando
actividades y eventos, orientados al incremento de ingresos del CVH.

Efectuar el estudio de mercado para evaluar a la competencia y los precios referentes a

los servicios de alojamiento, convenciones, restaurante y recreacion.
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d) Investigar y analizar los mercados prioritarios y potenciales para orientar las estrategias y
actividades de Marketing.

e) Elaborar las estadisticas de ventas, a fin de evaluar, proyectar, coordinar y ejecutar las
acciones que el caso requiera.

f) Coordinar en forma permanente con los coordinadores o responsables de los diferentes
grupos que utilizan los servicios del CVH; con la finalidad de verificar la correcta atencién
de los servicios brindados, para que al término de los eventos, se pueda evaluar la calidad
del servicio ofrecido.

g) Supervisar permanentemente la calidad de atencion de atencion de los concesionarios del
CVH, asi como su presentacién, equipos, area de uso de acuerdo al contrato de
concesion.

h) Proponer y supervisar el disefio de material publicitario y productos interactivos,
desarrollando los guiones del material audiovisual, bajo los criterios de la politica de
ventas del CVH.

[) Analizar las estrategias desplegadas por los principales mercados competidores que el
CVH enfrenta, con el propésito de brindar servicios de hospedaje, alimentacion,
esparcimiento y recreacién, asi como impulsar a la institucion como un Centro de
Convenciones con capacidad para realizar actividades de capacitacion, congresos y otros
afines relacionados.

J) Disefiar y ejecutar estrategias directamente con instituciones publicas o privadas y publico
en general, que contribuyan a una eficaz informacién y promocién del CVH.

k) Definir indicadores que permitan evaluar el avance que se alcance en el desarrollo de las
estrategias de mercado, asi como efectuar su seguimiento, y en funcién a dichos
resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias
establecidos.

) Proponer y participar en la actualizacién de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

m) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y las que le sean asignadas o
encargadas por la Gerencia de Comercializacion.

Articulo 40°.- JEFATURA DE VENTAS Y RESERVAS:

La Jefatura de Ventas y Reservas es la unidad organica de tercer nivel, encargada de desarrollar
estrategias para brindar calidad permanente de los diferentes servicios y paquetes de alojamiento,
servicios de alquiler de ambientes para convenciones y eventos, esparcimiento y otros que
comercialice el CVH. Depende de la Gerencia Comercial y esta a cargo de un profesional con
rango de Jefe de Area.
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Las funciones de la Jefatura de Ventas y Reservas son:

a)

b)

Implementar el servicio de informacion y atencion al cliente, desarrollando estrategias y
acciones que promuevan una eficaz y oportuna atenciéon, tendiente a brindar calidad de
servicio.

Promocionar las tarifas de los diversos servicios que ofrece el CVH, considerando las
tendencias del mercado.

Gestionar las reservas de modo que se obtenga el mayor indice de ocupacion,
satisfaciendo las necesidades y expectativas de los clientes.

Promover convenios con instituciones publicas o privadas, con la finalidad de fomentar la
concurrencia habitual y permanente de usuarios al CVH.

Planificar, organizar, promocionar y ejecutar programas de servicios de alojamiento,
convenciones, alimentacion, recreacion y esparcimiento y otros que ofrezca el CVH.
Contratar y supervisar un equipo de ventas en forma permanente o por camparias.
Contribuir con el fomento de la informacion y asistencia turistica y hotelera.

Elaborar y remitir oportunamente los confratos y/o ordenes de servicio a las unidades
organicas responsables del registro y control administrativo para la ejecucion de cobranza.
Mantener un registro actualizado de todos y cada uno de los clientes del CVH.

Supervisar la eficaz atencion que debe otorgarse a todos y cada uno de los coordinadores
de grupos ejecutores de seminarios, conversatorios, talleres, conferencias y servicios de
naturaleza analoga.

Coordinar con la Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento, para que los
ambientes ofrecidos se encuentren debidamente acondicionados para su uso.

Coordinar con la Gerencia de Alimentos y Bebidas, para que los servicios de alimentacién
ofrecidos, se encuentren debida y oportunamente presentados para su consumo.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y
objetivos funcionales, el control previo, simultéaneo y posterior.

Proponer y participar en la actualizacién de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o
encargadas por la Gerencia de Comercializacion.

Articulo 41°.- GERENCIA DE ALOJAMIENTO, CONVENCIONES Y ESPARCIMIENTO

La Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento, es la unidad organica de segundo

nivel, encargada de planificar, coordinar, dirigir y controlar los servicios de alojamiento, ambientes

para convenciones y espacios e instalaciones para esparcimiento, garantizando el cumplimiento

de un adecuado estandar de calidad y confort; velando por el mantenimiento y la seguridad

adecuados. Depende directamente de la Gerencia General. Esta a cargo de un profesional con

rango de Gerente.
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Articulo 42°.- FUNCIONES:

Las funciones de la Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento son:

a)

f)

a)

h)

Planificar, organizar, y supervisar el desarrollo de los planes o programas que permitan la
optima ejecucién de los servicios ofrecidos para alojamiento, convenciones vy
esparcimiento.

Planificar, organizar y supervisar las labores del personal que se desempefia en los
servicios de Recepcién, Alojamiento, Convenciones, Lavanderia, Roperia vy
Esparcimiento.

Supervisar permanentemente la disponibilidad de las habitaciones y salas de
convenciones.

Coordinar permanentemente con las Gerencias de Comercializacion y Alimentos vy
Bebidas, las actividades que garanticen un excelente servicio a todos y cada uno de los
clientes del CVH, verificando las reservas y ventas.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas, manuales y reglamentos del CVH, con
respecto al sistema de hospedaje y su concordancia con lo dispuesto por el Reglamento
de Establecimientos de Hospedaje, expedido por la autoridad competente.

Formalizar, controlar y supervisar la documentacion y gestionar la informacion derivada de
las operaciones de alojamiento, convenciones y esparcimiento, de modo que permita un
adecuado control econémico y administrativo.

Supervisar la ejecucién del control de las reservaciones para atencion de servicios, la
formalizacion del ingreso y salida de clientes, para su atencion con diligencia y cortesia,
generando informacion que permita la programacion de la prestacién del servicio.
Supervisar que las actividades que desarrollan las diversas areas bajo su cobertura sean
realizadas en cantidad, calidad y oportunidad a satisfaccién del cliente y procurando la
mejora de los estandares de calidad ofrecidos por el CVH.

Supervisar y controlar que se desarrollen a cabalidad las politicas de seguridad y custodia
de los clientes, sus pertenencias asi como las instalaciones que son puestas a disposicion
de los mismos.

Supervisar y controlar que los insumos basicos, complementarios asi como los equipos y
maquinarias asignadas a los servicios que conforman el area, se encuentren operativos y
en la cantidad adecuada para el éptimo uso en la atencién al cliente.

Supervisar y controlar el cumplimiento del programa de actividades y distribucion del
personal a cargo, asi como la adecuada presentacién de los mismos, a fin de que la
imagen que se transmite al cliente sea la mas adecuada, evidenciando en todo momento
impecable orden, aseo y decoracion de los ambientes.

Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de la programacién de los eventos y
convenciones comunicados por el area -de ventas, a fin de garantizar la adecuada
prestacion del servicio y satisfaccion de los usuarios.
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m) Supervisar la atencién prioritaria de.cualquier emergencia de huéspedes, ante la posta

medica o para su evacuacion hacia el nosocomio mas cerca, solicitando directamente el
apoyo de unidades para médicas de servicio publico.

Resolver las quejas y reclamos de los clientes relacionados con el servicio de alojamiento
y convenciones.

Supervisar y coordinar la entrega de tickets de consumo, cuyo uso es solo vy
exclusivamente de clientes.

Supervisar y consolidar la informacién que se genera en el area a fin de formular cuadros
estadisticos, graficos u otros reportes necesarios requeridos por las areas competentes.
Supervisar y controlar el proceso de conciliacion, liquidacion y facturacion de los servicios
prestados a los clientes y grupos durante el periodo de estancia en las instalaciones del
CVH, a fin de que el area administrativa deéarrolle las acciones oportunas de cobranza.
Coordinar permanentemente con el area administrativa, el control de inventario de bienes
muebles, maquinaria, equipos, lenceria y otros objetos destinados a las habitaciones y
salas de convenciones.

Supervisar y coordinar el resguardo de todo bien de propiedad de clientes que tuviere a
bien dejar en custodia, del mismo modo el resguardo en Recepcion de todo objeto
olvidado por clientes, los cuales deberan encontrarse inventariados.

Supervisar el control del rack de llaves de todos y cada uno de los ambientes del CVH, y
el organizador para depositar documentos de identificacion laboral perteneciente al
usuario.

Proponer y participar en la politica de capacitacion del personal a fin de que se incluya en
el Plan Anual de Capacitacién de la entidad (PDP), los cursos y temas que refuercen la
excelencia en la calidad de la prestacién del servicio asi como el desarrollo de la cultura
organizacional en la entidad.

Proponer y participar en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se
requieren para el mejor desarrollo de sus funciones asi como su aplicacién.

Desarrollar en el ambito de su competencia, otras funciones que le asigne o encargue la
Gerencia General.

Articulo 43°.- Para el cumplimiento de sus fines, la Gerencia de Alojamiento, Convenciones y

Esparcimiento esta integrado por las siguientes Unidades:

a)
b)

Jefatura de Recepcion.
Jefatura de Housekeeping.
Jefatura de Convenciones y Eventos.

Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales.
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Articulo 44°.- JEFATURA DE RECEPCION

La Jefatura de Recepcion, es la unidad organica de tercer nivel jerarquico, encargada de planificar,
organizar y prestar a los usuarios el servicio de recepcion en las mejores condiciones de eficiencia
y calidad. Depende directamente de la Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento.

Esta a cargo de un profesional con rango de Jefe de Area.
Las funciones de la Jefatura de Recepcion son:

a) Planificar, organizar y ejecutar las actividades de recepcion y registro a los huéspedes
para prestar un éptimo servicio de alojamiento y lograr la méxima rentabilidad econémica.

b) Informar a los pasajeros con la maxima cortesia, las caracteristicas de las habitaciones
disponibles, asi como los demas servicios que oferta y presta el CVH.

c) Solicitar a los pasajeros con el mayor protocolo, la documentacién y la informacion
necesaria para su registro y verificacion, manteniendo al dia el sistema de control de
habitaciones.

d) Confeccionar las lista de pasajeros y comunicar por escrito a las Jefaturas de
Housekeeping, Convenciones y Eventos, Cocina y Restaurante, Bar y Servicios, sobre el
arribo y retiro de pasajeros.

e) Efectuar los cobros a los clientes que se retiran del CVH, haciéndoles entrega de |a factura
cancelada con los vales sutentatorios y el respectivo recibo de caja.

f) Desarrollar en el ambito de su competencia, otras funciones que le asigne o encargue la
Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento.

Articulo 45°.- JEFATURA DE HOUSEKEEPING

La Jefatura de Housekeeping, es la unidad organica de tercer nivel jerarquico, encargada de
planificar, organizar y prestar a los usuarios el servicio de alojamiento en las mejores condiciones
de eficiencia, calidad y confort garantizando a los huéspedes una garata y placentera estadia.
Depende directamente de la Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento. Esta a
cargo de un profesional con rango de Jefe de Area.

Las funciones de la Jefatura de Housekeeping son:

a) Planificar, organizar y ejecutar las actividades de instalacién y atencion a los huéspedes
para prestar un optimo servicio de alojamiento y lograr la maxima rentabilidad econémica.

b) Implementar y mantener un sistema de custodia de joyas, dinero y alhajas, llevando un
registro de pérdidas y olvido de los pasajeros.

c) Supervisar, coordinar y controlar que las habitaciones, la lenceria, lavanderia y demas
servicios de gobernanza sean de la maxima calidad y confort para asegurar una

placentera estadia a los clientes.
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d) Cumplir con las normas, reglamentos y manuales del CVH, referidos al servicio de
alojamiento y controlar que se cumpla con lo dispuesto en el Reglamento de Hoteles y
Hospedaje.
e) Desarrollar en el ambito de su competencia, otras funciones que le asigne o encargue la
Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento.

Articulo 46°.- JEFATURA DE CONVENCIONES Y EVENTOS

La Jefatura de Convenciones y Eventos, es la unidad organica de tercer nivel jerarquico,
encargada de planificar, organizar y brindar a los usuarios una esmerada atencién y servicio de
sus instalaciones y equipos para la ejecucion de convenciones, congresos y otros eventos; asi
como de los diversos servicios de esparcimiento que ofrece el CVH. Depende directamente de la
Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento. Esta a cargo de un profesional con
rango de Jefe de Area.

Las funciones de la Jefatura de Convenciones y Eventos son:

a) Planificar, organizar y formular planes, politicas y métodos de prestacion de servicios de
convenciones, eventos y esparcimiento a fin de garantizar que estos sean de optima
calidad a efectos de lograr la maxima rentabilidad economica.

b) Supervisar, coordinar y controlar que los equipos e instalaciones para la realizacion de
convenciones, congresos y ofros eventos de esparcimiento sean de maxima eficiencia,
calidad y confort.

c) Organizar, coordinar y controlar que las convenciones, congresos, eventos sociales y de

recreacion, sean de optima calidad para lograr las metas econdmicas proyectadas.

d) Planificar, organizar y ejecutar programas de analisis e investigacion de mercados para
proponer al Gerente de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento la permanente
optimizacion de los servicios que presta el CVH.

e) Controlar que las instalaciones y equipos de convenciones y de esparcimiento se

encuentren en optimas condiciones de operatividad.

f) Desarrollar en el ambito de su competencia, otras funciones que le asigne o encargue la
Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento.

Articulo 47°.- JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

La Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales es la unidad organica de tercer nivel,
encargada de planificar, organizar, coordinar, programar y supervisar las acciones
correspondientes a los procesos de mantenimiento, transporte, seguridad y servicios generales del
CVH, garantizando el cumplimiento de un adecuado estandar de calidad y confort. Depende de la
Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento y esta a cargo de un profesional con
rango de Jefe de Area.
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Articulo 48°.- FUNCIONES:

Las funciones de la Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales son:

a)

b)

Planificar, organizar y supervisar las actividades que permitan la éptima ejecucion de los
servicios de mantenimiento y limpieza de las instalaciones fisicas y de ornato del CVH.
Supervisar permanentemente el correcto estado de conservacion de las vias de transito
peatonal y vehicular, a fin de garantizar que los clientes transiten sin contratiempos y con
la seguridad del caso. |

Planificar, formular, organizar, implementar y dar cumplimiento a los programas vy
actividades de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de vehiculos, muebles y
equipos, instalaciones e infraestructura de la empresa, de acuerdo al plan anual de
mantenimiento y servicios generales.

Coordinar, supervisar y velar por el mantenimiento, seguridad y conservacién de las
instalaciones eléctricas, de agua y de desagle de propiedad del CVH, garantizando su
operatividad permanente.

Supervisar que las unidades vehiculares de propiedad del CVH, sean conducidos por
personal debidamente autorizado, para realizar sélo y exclusivamente comisiones de
trabajo; debiendo asimismo contar con la licencia de conduccion vigente.

Mantener actualizado la relacién de maquinarias y equipos asignados, describiendo el
estado en se encuentran y las recomendaciones de uso, para la elaboracion del programa
de mantenimiento preventivo.

Planificar, organizar y supervisar las actividades de seguridad integral del CVH, y de
implementar el sistema de registro y control de horarios y cumplimiento efectivo de las
obligaciones de las empresas de servicios generales (mantenimiento y seguridad).
Cumplir estrictamente con las normas, manuales y reglamentos del CVH.

Proponer y participar en la capacitacion permanente del personal, para obtener un
excelente servicio.

Proponer y participar en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que se sean asignadas

o0 encargadas por la Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento.

Articulo 49°.- GERENCIA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

La Gerencia de Alimentos y Bebidas, es la unidad orgénica de segundo nivel, encargada de

planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los servicios de Cocina, Restaurant, Bar y

anexos, para que presten las mejores condiciones de atencién, esmerandose en brindar eficiencia

y calidad a todos y cada uno de los clientes. Depende directamente de la Gerencia General. Esta

a cargo de un profesional con rango de Gerente.
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Articulo 50°.- FUNCIONES:

Las funciones de la Gerencia de Alimentos y Bebidas son:

a)

b)

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades en Cocina, Restaurant, Bar y
anexos, para garantizar un excelente servicio a los clientes.

Planificar, programar y supervisar los menus y minutas de forma semanal, resguardando
que los insumos basicos y complementarios ofrecidos se encuentren previstos
oportunamente y en excelentes condiciones de consumo.

Elaborar ofertas de alimentacién para que la Gerencia de Comercializacion las incluya en
los presupuestos a los clientes del CVH, analizando y racionalizando los costos de los
servicios y productos ofrecidos; asi como cuadros estadisticos.

Controlar la eficiencia, calidad, presentacion e higiene de los servicios y productos
ofrecidos.

Coordinar permanentemente con la Gerencia de Comercializacién, asi como con la de
Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento, para garantizar un excelente servicio a todos
y cada uno de los clientes del CVH.

Cumplir estrictamente con las normas, manuales y reglamentos del CVH con respecto al
sistema de hospedaje y lo dispuesto en el Reglamento de Restaurantes, expedido por la
autoridad competente.

Controlar y supervisar la documentacion y registro por consumo de comidas y bebidas, en
los diversos puntos de expendio de alimentos.

Planificar y supervisar la adecuada capacidad y disposicion del comedor, para el
desplazamiento del personal y clientes, asi como también la calidad de mobiliario, menaje
y loceria.

Supervisar inventarios mensuales de suministros a cargo del servicio de cocina,
restaurant, bar y anexos, a fin de establecer oportunamente las necesidades de reposicion
que el caso amerite.

Supervisar el cumplimiento de los estandares aprobados para el porcionamiento (racién)
de los porcion platos, sean menus o a la carta, orientado a lograr la satisfaccion plena del
cliente.

Proponer y participar en la capacitacion permanente del personal, para obtener un
excelente servicio y presentacion.

Supervisar permanentemente al personal para que se ejecuten correctamente las medidas
de control de seguridad, higiene y salubridad de manera general.

Supervisar y coordinar la atencién de pedidos de servicio a habitaciones, controlando que
estos se realicen en las mejores condiciones de calidad, eficiencia y prontitud.

Supervisar al personal y recomendar permanentemente el correcto uso de maquinarias,

equipos, sistemas, y utensilios.
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o) Controlar y supervisar el ingreso de personal exclusivamente autorizado.

p) Coordinar y controlar la atencion de tickets de consumo, cuyo uso es solo vy
exclusivamente de clientes.

q) Supervisar la emisién de comandas, debiendo éstas ser emitidas de forma clara y legible,
verificando que los importes se encuentren sumados, evitando incurrir en correcciones o
enmendaduras.

r) Realizar diariamente el inventario del 4rea de cocina, a fin de establecer el costo de los
insumos directos, y posibilitar la oportuna programacion de adquisicion de insumos.

s) Lograr que se establezca en la unidad orgénica y en el ambito de su competencia y
objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo y posterior.

t) Proponer y participar en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desemperfio de sus funciones.

u) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o
encargadas por la Gerencia General.

Articulo 51°.- Para el cumplimiento de sus fines, la Gerencia de Alimentos y Bebidas esta
integrada por las siguientes Unidades:

a) Jefatura de Cocina.
b) Jefatura de Restaurante, Bar y Servicios.

Articulo 52°.- JEFATURA DE COCINA

La Jefatura de Cocina es la unidad organica de tercer nivel jerarquico, encargada de planificar y
elaborar los diferentes potajes de acuerdo a los menus y platos a la carta previamente
proyectados, asi como bufetts y banquetes tanto para terceros como para el CVH, controlando que
estos se preparen en las mejores condiciones de calidad, presentacion, salubridad e higiene.
Depende directamente de la Gerencia de Alimentos y Bebidas y esta a cargo de un profesional
con rango de Jefe de Area.

Las funciones de la Jefatura de Cocina son:

a) Organizar y formular planes, politicas y métodos de prestacion de servicios de cocina,
para que la preparacion de los platos sea en las mejores condiciones de higiene,
salubridad, calidad y prestacién.

b) Asegurar que el ambiente fisico de la cocina retna todas las condiciones de higiene y
salubridad, y que la comida que se sirve a los comensales sea de la mejor calidad vy
presentacion.

¢) Organizar, coordinar y programar los menus semanales v los platos a la carta, controlando
que la adquisicion de los insumos sea oportuna, de la mejor calidad y precio.
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Cumplir y hacer cumplir con los estandares aprobados para el porcionamiento (racién) de
los platos, sean menls o a la carta, para que el cliente siempre vea colmadas sus
expectativas.
Mantener los costos de cocina adecuadamente racionalizados sin afectar el nivel deseado
de calidad, cantidad y presentacion.
Verificar diariamente el inventario de cierre de cocina, a fin de establecer el costo de los
insumos directos y posibilitar la oportuna programacion de compras.
Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas y procedimientos del CVH, sobre el servicio
de cocina, comidas y bebidas en lo referente a higiene, presentacion y salubridad.
Desarrollar en el ambito de su competencia, otras funciones que le asigne o encargue la
Gerencia de Alimentos y Bebidas.

Articulo 53°.- JEFATURA DE RESTAURANTE, BAR Y SERVICIOS

La Jefatura de Restaurante, Bar y Servicios es la unidad organica de tercer nivel jerarquico,

encargada de planificar, organizar y prestar a los clientes el servicio de Restaurant Bar en las

mejores condiciones de eficiencia, calidad, presentacién y esmerada atencion. Depende

directamente de la Gerencia de Alimentos y Bebidas y esté a cargo de un profesional con rango de
Jefe de Area.

Las funciones de la Jefatura de Restaurante, Bar y Servicios son:

a)

b)

Planificar, organizar y formular planes, politicas y estrategias de prestacion de servicios de
restaurante y bar, para que éstos sean de éptima calidad a fin de lograr la maxima
rentabilidad econémica.

Supervisar, coordinar y controlar que los ambientes y mobiliarios de los comedores y
bares sean limpios, confortables y bien presentados y se atienda a los comensales con la
mayor cortesia, eficiencia y calidad.

Coordinar, organizar y atender eventos sociales como: banquetes, recepciones, cocktails,
etc.

Supervisar, coordinar y atender los pedidos de servicio a las habitaciones, controlando que
éstos se realicen en las mejores condiciones de calidad, eficiencia y prontitud.

Coordinar con la Jefatura de Cocina, la organizacion y la programacién de los menus
semanales y la carta.

Efectuar inventarios mensuales de los suministros a cargo del servicio de restaurante y
bar, a fin de establecer las necesidades de reposicion que el caso requiera.

Programar y efectuar oportunamente el requerimiento de los insumos necesarios para la
buena gestién de Area, y controlar que cuando se atiendan los pedidos, éstos sean de la
calidad y cantidad solicitada.

Desarrollar en el ambito de su competencia, otras funciones que le asigne o encargue la
Gerencia de Alimentos y Bebidas.
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TITULO Il
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 54°.- El CVH en su calidad de Institucién Publica con autonomia tecnica, administrativa,
econémica, financiera, y con la finalidad de viabilizar el cumplimiento de sus objetivos, metas y
funciones, mantiene relaciones interinstitucionales con las entidades publicas y privadas para los
fines y objetivos asignados, en el marco de las normas vigentes y a través de las instancias

pertinentes, suscribiendo compromisos de servicio para huéspedes, convenciones vy
esparcimiento.

TITULO IV
REGIMEN ECONOMICO

Articulo 55° .- Constituye el Capital del Centro Vacacional Huampani, los bienes del activo
transferidos segtin Decreto Supremo N° 018-91-VC y Resolucion Ministerial N° 0544-95-ED, por lo
que cualquier modificaciéon en relacién a los mismos, se hara al amparo de la normatividad y

registros vigentes. Son recursos del CVH, en el marco de las normas vigentes los siguientes:

) Los bienes patrimoniales;
) Los ingresos propios generados por sus actividades, prestaciones y servicios;
c) Las donaciones recibidas para los fines especificos del CVH, Y
)

Los que se obtengan por cualquier fuente, en concordancia con las normas
presupuestales vigentes.

TITULO V
REGIMEN LABORAL

Articulo 56°.- El personal del CVH est& sujeto al régimen laboral establecido en las disposiciones
legales para los trabajadores de la actividad privada del Decreto Legislativo N° 728, la Ley Marco
del Empleo Publico, asi como las normas transitorias dictadas por el Decreto Legislativo N° 1057
(Ley CAS), y demas normas complementarias y conexas vigentes y aplicables.
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TITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA.- Los responsables de cada unidad organica del CVH, deberan velar por el
cumplimiento de los objetivos, metas y el compromiso integral en la prestacion de un sistema
eficiente para atraer, satisfacer y retener a todos nuestros clientes, de manera que se ejerzan
correctas acciones funcionales, con el criterio indispensable para el desenvolvimiento y orientacién
de esfuerzos mancomunados hacia una cultura de calidad.

SEGUNDA.- En un plazo de 30 dias posteriores a la aprobacion del presente Reglamento, la
Oficina de Planificacion y Presupuesto presentara el proyecto de Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del CVH, para su aprobacion.

TERCERA.- Aprobado el Cuadro para Asignacién de Personal, se establece un plazo de 90
dias para la elaboracién de los proyectos de Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y el
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO).

CUARTA.- Dejar sin efecto el ROF del afio 2009 y las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.
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