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INFORME N° 230 - 2015-CVH-G.G — A, C&E.

A : CPC. Juan Farias Febres
Gerente General
De : Sr. Vladimir Calanche Vegas

Gerencia de A, C&E.

Asunto  : Propuesta de Politicas y Condiciones del
Area de Recepcién y Ventas

Fecha : Huampani, 03 de Julio de 2015

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y
a la vez remitir a su despacho un informe de Politicas y
Condiciones del Area de Recepcién y Ventas como
propuesta para mejorar nuestros procesos
administrativos internos y dar una buena atencion a
nuestros diversos clientes.

En ese sentido, estaremos a la espera de su revisién y
aprobacién correspondiente.

Sin otro particular, es cuanto informo.

Atentamente.

Sr. Vladjmir Calahche Vegas
Gerengfa de A, C. y E.
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Politicas y Condiciones del Area de Recepcién y Ventas

1. Misién, Vision y Valores del Area de Recepcién

Mision

Anticiparnos a las necesidades del cliente y brindarle el mejor de los
servicios, siempre con la mejor calidad, debido a que nuestra prioridad es
satisfacer plenamente sus necesidades y ofrecerle un ambiente de comodidad,
tranquilidad y seguridad.

Vision

Ser la empresa lider en servicios de alojamiento, con la responsabilidad
de asegurar un servicio eficiente y eficaz, digno de nuestros clientes, y que
adopte la calidad como un compromiso integral del area de Recepcion y de la
organizacion.

Valores

Nuestros valores son las exigencias diarias, tales como el orden,
limpieza, puntualidad, responsabilidad, honradez, y amor al trabajo, los cuales
nos construyen como empresa de calidad.

2. Base Leqal
2.1 Ley N.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica.

2.2 Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, Reglamento del Codigo de Etica
de la Funcién Publica.

2.2 Decreto Supremo N.° 036-95-ED, Estatuto del Centro Vacacional
Huampani.

2.1 Resolucién de Gerencia General N.° 193-2014-CVH-GG, que aprueba el

Reglamento de Organizacién y funciones del Centro Vacacional
Huampani.

3. Recepcidn

3.1 Politicas de check-in y check-out

3.1.1 Se estableceran los siguientes horarios: check-in: 14:00 p. m. y
check-out: 12:00 m.
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3.1.2En caso de que se produzca el ingreso al Centro Vacacional
Huampani (CVH) antes del horario de check-in (early check-in) o
después del check-out (late check-out) antes sefialados, estos
tendran un costo adicional equivalente al de una noche de estadia.

3.1.3 No se aceptaran mascotas en el CVH.

3.1.4 Se debera tener como minimo 18 afios de edad para realizar el
check-in en caso de hospedarse solo.

3.2 Reporte de actividades

El area de Recepcion debera emitir diariamente a todas las gerencias y
jefaturas del CVH un reporte de actividades y ocupabilidad, con la
finalidad de fortalecer la comunicacién interna. Especificamente, debera
remitir el informe a los siguientes correos:

e cvhgerentes@huampani.gob.pe
e cvhjefes@huampani.gob.pe

El modelo de formato de reporte de actividades y ocupabilidad se
presenta en el Anexo N.° 3.

3.3 Politica para nifios

Los ninos de hasta 5 afos de edad tendran libre el costo de alojamiento.
No obstante, los costos incurridos por gastos de alimentacion si seran
considerados por la empresa y deberan ser asumidos por el cliente.

3.4 Requisitos previos a la ejecucion de un evento

3.4.1 Considerar, como parte de la entidad corporativa de la empresa, el
empleo de la marca (logotipo e isotipo) sujeto a lo siguiente:

e En funcién de su legibilidad, el tamafo minimo permitido en
impresiones debera tener una extensién de 3 cm.

e Queda prohibido el cambio de colores, asi como la modificacion
de su diseno o fondo.

3.4.2 Todo documento, sea oficio, presupuesto, carta u otro, emitido por
las areas de Ventas y Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento,
debera tener impreso o grabado en el encabezado de péagina el
sello del simbolo grafico del CVH.
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3.4.3 Remitir los listados de participantes, programacién de actividades y
horarios de alimentacion 15 dias antes del check-in para facilitar el
ingreso de los participantes y servir un mejor servicio durante su
estadia.

3.4.4 Presentarse, en el caso de los coordinadores o responsables del
evento, en recepcion 2 horas antes de la llegada de los
participantes.

4. Reservas
4.1 Coordinacion de reservas

4.1.1 Se coordinaran y definiran las reservas del CVH con el Area de Ventas,
y ademas, cada tipo de cliente debera indicar el nombre y teléfono del
coordinador o contacto directo, quien gestionara los detalles del evento
o reserva con el Area de Ventas.

4.1.2 Se gestionara todo tipo de reclamo o cambio entre el coordinador

asignado por el cliente y el Area de Ventas de acuerdo con las politicas
establecidas.

4.2 Consulta de la disponibilidad

4.2.1El cliente debe realizar la correspondiente consulta de disponibilidad
antes de realizar la reserva a través de los teléfonos 440-2685 y 221-
8483 o al correo: reservas@huampani.gob.pe.
4.2.2 El cliente debe enviar la solicitud o requerimiento por escrito, en el que
debe especificar los servicios que requiere.
4.2.3 El evento debe ser confirmado con un plazo no menor de 30 dias
calendarios.

4.3 Reservas por tipo de cliente

4.3.1 Cliente particular de reservas .
Una vez confirmada la reserva, el Area de Ventas enviara los datos de
la cuenta para realizar el deposito, transferencia o pago en efectivo, y
las reservas se realizardn con al menos el 30% del pago total del
monto de la reserva.

4.3.2 Cliente-corporativo privado .
Una vez confirmada la reserva, el Area de Ventas enviard los datos de
la cuenta para realizar el depdsito, transferencia o pago en efectivo, y
las reservas se realizaran con al menos el 30% del pago total del
monto de la reserva.

4.3.3 Cliente del Estado
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La reserva de eventos se confirmara con el Area de Ventas con la
emision de una orden de servicio.

4.4 Modificacion de reservas

4.4.1 Toda modificacién en las reservas debera ser solicitada, por escrito, al
area de Ventas.

4.4.2 En caso de requerimiento de modificacion de la reserva por concepto
de alimentacion de un cliente, grupo o en un evento, esta se debera
solicitar al &rea de Ventas en un plazo no menor a 7 dias calendario
antes de la concrecion de la reserva.

4.4.3 En caso de que el cliente solicitara una modificacién en la reserva
dentro del plazo de los 7 dias previos a la concrecidn de la misma, solo
se aceptara una reduccion o incremento del 10% respecto del nimero
de participantes o clientes, y la modificacién se podra concretar, por
parte del CVH, luego de transcurridos dos dias de la fecha de
presentacion de la solicitud, con fines de poder preparar y realizar los
cambios requeridos.

4.5 Anulacion de Reservas

Toda anulacion de reserva o cualquier tipo de convencidn debera realizarse
mediante documento escrito o por correo electrdnico, considerando la siguiente
informacion:

4.5.1 Cliente particular o corporativo privado

En caso de anulacion total o parcial de la convencion, se retendra como
indemnizacioén el 30% del monto total de la reserva.

30% del mon{ de la
reserva

Convencién Hasta un dia antes

4.5.2 Cliente del Estado

En caso de anulacion de la convencion, los cargos seran los siguientes:
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., ' - 0% del monto dela odeh ‘
Convencién Hasta 1 mes antes de servicio
Convencion Antes de 1 mes hasta 1 10% del monto de la orden

semana antes de servicio

., 25% del monto de la orden
Convencidn Antes de 1 semana de servicio

En cualquier caso, cada caso de anulacién de un cliente es atendido y
analizado por el gerente de Alojamiento y Convenciones, gerente
Comercial y gerente de Alimentos y Bebidas.

5. Tercerizaciéon del Servicio de Alojamiento

5.1 La tercerizacion del servicio de alojamiento se dara tnicamente en caso
de que exceda la ocupabilidad, este servicio tendré los estandares de la
categoria actual del CVH, y conforme a las normas sobre contratacion
estatal que rigen el sector publico.

5.2 La tercerizacion debera ser solicitada via documento por el cliente
mediante un informe por escrito, en el que se describiran las necesidades
alineadas a las politicas del CVH.

5.3 El cliente debera emitir una aceptacién por escrito del alojamiento
elegido y se incluira el costo de traslados en la tarifa de tercerizacion, la
cual sera asignada por el CVH.

6. Politicas de Uso y Deterioro delas Instalaciones

6.1 Se prohibe cocinar y usar electrodomésticos en el interior de los
ambientes del CVH.

6.2 Se prohibe lavar y tender ropa en los ambientes internos y externos de
las habitaciones.

6.3 Al retirarse de las instalaciones del CVH, se debera entregar la
habitacién, muebles, enseres y lenceria en las mismas condiciones en
que se los recibio, y, en caso contrario, se debera abonar el importe
correspondiente para la reposicién de los mismos, de acuerdo con la
lista de precios que maneja el area de recepcion.

6.4 Se debera mantener el orden y la limpieza en el uso de las areas verdes
0 areas comunes.

6.5 Se prohibe alimentar a los animales del CVH (gansos y alpacas), y, para
su seguridad, no se debera arrojar ningun tipo de alimento de consumo
humano o desperdicio u objeto dafino.

6.6 Esta prohibido traer mascotas al CVH.
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7. CREDITOS Y COBRANZAS
7.1 Cliente particular

7.1.1 Los adelantos deberan ser coordinados y efectuados con el Area de
Ventas.
7.1.2 Las facturaciones por el saldo se realizan, antes de iniciar el servicio,
en la oficina de Recepcion del CVH.
7.1.3Los servicios de alimentacién y recreacién son cancelados en cada
punto de servicio.

7.2 Cliente corporativo privado

7.2.1Los adelantos deberan ser coordinados y efectuados con el Area de
Ventas.

7.2.2Las facturaciones por el saldo se realizan, antes de finalizar el
evento, en la Oficina de Recepcidn.

7.2.3Los servicios de alimentacién y recreaciéon que no se encuentren en
el presupuesto seran cobrados en cada punto de servicio.

7.3 Cliente del Estado

7.3.1La factura sera emitida una vez finalizado el evento (en un plazo no
mayor de 48 horas después de culminado el mismo).

7.3.2La cancelacién de la factura debera efectuarse en un plazo no mayor
a 10 dias calendario a partir de la recepcion del comprobante por parte
del cliente.

8. Tarifas Segmentacién de Clientes

8.1 Clientes del Estado

El CVH tiene establecidas las siguientes tarifas:

Alojamiento CVH Tarifas CVH

S o

a
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8.2 Clientes corporativos privados o particulares

Las tarifas corporativas se aplicaran a grupos de un minimo de 50
personas, a los que se otorgara el 20% de descuento respecto de la
tarifa rack del CVH, y los clientes se podran alojar en los diversos tipos
de alojamiento.

. Tarifas con
Tarifas

Alojamiento CVH 20% de
descuento

CVH

8.3 Tarifas rack promedio del mercado

En los Anexos N° 01 y 02, se presenta un estudio dé%r{al’ercado de precios
rack promedio.
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PERU Ministerio Centro Vacacional Corehdis Ceneral

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 083-2015-CVH-GG

Huampani, 06 de julio de 2015.

VISTO:

El Informe N° 230-2015-CVH-GG-AC&E de fecha 03 de julio de 2015, a través del
cual el Gerente de Alojamiento Convenciones’y Esparcimiento, remite la propuesta
de Directiva sobre Politicas y Condiciones del Area de Recepcién y Ventas.

CONSIDERANDO:

Que, el Centro Vacacional Huampani (CVH), es una institucién publica
descentralizada del sector educacion, con personeria juridica de derecho publico,
con autonomia técnica, administrativa, econémica y financiera, que se rige por el
statuto aprobado por el Decreto Supremo N° 036-95-ED;

Que, el Centro Vacacional Huampani tiene por finalidad prestar servicios hoteleros,
esparcimiento, recreaciéon y deporte, asi como apoyar la ejecucién de convenciones,
eventos culturales y otros servicios afines, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
5° de su Estatuto y el articulo 2° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
g ; CVH, aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N° 193-2014-CVH-GG:

{

C '~/ Que, en ese sentido, la Gerencia de Alojamiento Convenciones y Esparcimiento, de
~Pae conformidad con el articulo 44° del Reglamento de Organizacion y Funciones de
nuestra Institucion, procede a elaborar el mencionado proyecto a fin de organizar y
supervisar el desarrollo de los planes y programas, que permita la 6ptima ejecucion
| de los servicios que brinda;

Por ende, con el visto aprobatorio de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la

( Gerencia de Alojamiento Convenciones y Esparcimiento; y la Oficina de
Planificacion y Presupuesto; la Gerencia General de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 14° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Centro
Vacacional Huampani, que determina las atribuciones de la Gerencia General de
expedir resoluciones en asuntos relacionados con sus funciones;

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
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1 | Ministerio
@ PERU de Educacion

RESUELVE:

Centro Vacacional Gerencia General

Huampani

Articulo 1.- Aprobar la Directiva Politicas y Condiciones del Area de Recepcién
y Ventas, que forma parte integrante de la presente resolucién.

(?Articulo 2.- Publiquese la presente Resolucién en el Portal Web del Centro
~ Vacacional Huampani y proceder a su difusion interna mediante correo electrénico.

Registrese, comuniquese y publiquese.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

---------------------

S FARIA
GERENTE GENE%KL

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




