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• Cumplimiento de la Labor Encargada por la Alta Dirección: El 
Centro Vacacional Huampani desarrolla la Gestión por Resultados, 
busca incrementar la eficacia y la eficiencia a través de una mayor 
responsabilidad de los funcionarios como de los trabajadores, 
conllevando a obtener los resultados esperados por la institución con 
oportunidad. 

• Funcionario.- Es aquella persona que ejerce funciones, o sea realiza 
su labor diaria o trabajo, dentro de la estructura del Estado, Se utiliza 
esta palabra también para denominar a los empleados de mayor 
jerarquía dentro de los empleados públicos. 

• Servidores.- Los servidores públicos son las personas que prestan sus 
servicios al Estado. 

• Gerente en Turno: Es el Director, Gerente, Sub Gerente o Jefe de 
Unidad que realizará inspección durante un periodo (30 horas) a las 
instalaciones del CVH, a fin de supervisar el desarrollo de las 
actividades "operaciones" que realizan los colaboradores de la 
institución. 

• Trabajos Especiales: Son labores adicionales al horario de trabajo 
establecido; solicitado por la alta dirección a las Oficinas, Sub 
Gerencias, Unidades a fin de cumplir oportunamente con el trabajo 
encomendado por los Entes rectores del Sector. 

• Necesidad del Servicio: Es la obligación de dar trámite, en tiempo 
oportuno. 

VI. DISPOSICIONES GENERALES 
6.1. Para efectos de la presente directiva, se entiende por: 
• Pernoctar: Es pasar la noche, dormir; se considerará la pernoctación 

desde las 20.00 horas hasta las 08.00 horas del día siguiente. 

g. Resolución de Gerencia General N-125-2015-CVH-GG "Aprobación de 
la Modificación del Reglamento de Organización y Funciones del Centro 
Vacacional Huampani. 

h. Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 
1. Ley Nº 27815, Ley del Código de Ética de la Función Publica 
J. Reglamento interno de los Servidores Civiles del Centro Vacacional 

Huampani, aprobado con Resolución de Gerencia General N-002-2016- 
CVH-GG de fecha 06 de Enero del 2016. 

k. Plan Estratégico Institucional 2013-2016 aprobado con 
Resolución de Gerencia General N-286-2013-CVH-GG de fecha 31 
diciembre del 2013. 

Gerencia General Centro Vacacional 
Huampaní 

Ministerio de 

Educación 
' 
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• La autorización para hacer uso de la Habitación, Alimentación, será 
otorgada por el Gerente General, de acuerdo al cronograma y 
permanencia de supervisión del "Gerente en Turno" y a solicitud de los 
Directores, Gerente, Sub Gerentes y Jefe de Unidades por realizar los 
Trabajos Especiales. 

0 El incumplimiento de las disposiciones y procedimientos regulados en 
(\esta directiva. será considerado falta, dando lugar a las sanciones que 

i pudieran corresponder con!,qrm~;·:,~ lo establecido en el Reglamento 
[nterno de Servidores. · / , , ·:~ 

.. c..· ,-:r p .~·- ;~ 

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES 

Al término de la labor encomendada (Trabajos Especiales) el Jefe 
inmediato deberá remitir el trabajo culminado, el mismo que será 
presentado a la Gerencia General al día siguiente para los fines del 
caso. 

El Gerente General Autorizará, la solicitud de Trabajos Especiales en 
forma ocasional. 

El jefe inmediato (Director, Gerente y Sub Gerente), solicitará a la Sub 
Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento mediante 
correo; se habilite la habitación para el o los trabajadores que realizarán 
los Trabajos Especiales; la SGACYE solicitará la autorización a la 
Gerencia General y de ser procedente comunicará al Área de recepción 
para la atención del caso. 

De darse el caso de pernoctar, el CVH proporcionará al trabajador sus 
instalaciones a fin de brindar seguridad personal por ser altas horas de 
la noche, siempre y cuando dichas horas adicionales sea pasada las 
21.00 horas. 

El jefe inmediato (Director, Gerente y Sub Gerente), solicitará a la 
Gerencia General la autorización para laborar fuera del horario normal 
establecido (03 horas adicionales), lo cual contribuirá a cumplir 
oportunamente con el trabajo solicitado. (Trabajos Especiales). 

Necesidad del Servicio ó Recarga laboral. 

Trabajos encomendados por la alta dirección, a fin de cumplir con 
las solicitudes de los entes superiores (MEF, MINEDU) 

7 .2 De los Trabajadores 
Los trabajadores contratados (Régimen 728 y 1057), pernoctarán en 
las instalaciones del CVH cuando existe la necesidad de laborar 
(Trabajos Especiales) fuera del horario establecido en el 
Reglamento Interno de Servidores; cuando se presente los 
siguientes casos : 

Gerencia General Centro Vacacional 

Huampaní 

Ministerio de 

Educación 
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FIRMA DEL GERENTE EN TURNO 

43 Respaldar cama limpio 

41 Ropa blanca cama limpia 
42 Cuadros limpios (pasar dedos arriba) 

40 Focos con lámparas 
39 Sillas y mesitas limpios 
38 Cortinas limpias y riel corriendo 

36 Pantalla limpia y funcionando 
37 Ventanas y vidrios limpios por dentro 

34 Escritorio limpio y en buen estado 
35 Tacho de basura limpio, con plástico 

33 Area debajo gavetas limpia 
32 Gavetas limpias y funcionando 
31 ganchos de ropa 

29 Paredes puertas closet 
30 Televisor limpio adelante y atrás/ Revisar señal 

28 Puerta del minibar interior limpia. 
27 minibar limpio 

zócalos limpios 
Foco entrada funcionando 

Piso del baño limpio y sin cabellos. 
rollos papel higiénico con dobles adecuado 

20 Base del papel higiénico fija. 
19 Tapa del sanitario limpia, sin cabellos y abajo 
18 Sanitario limpio y sin cabellos 
17 pared sin moho y secos 
16 Informativo de Uso correcto de Terma 
15 Toallero limpio 
14 Toalla de piso frente a la tina 
13 Grifería limpia y libre de óxido 
12 Correcta cantidad de jabones 
11 Mampara limpia y funcionado 
10 Ducha limpia, con tapón y sin cabellos 
9 Tacho de basura limpio y con plástico 
8 Espejos limpios y sin manchas 
7 Cantidad de toallas correcta 
6 Dotación completa de amenities (jabón) 
5 Tapón del lavamanos funcionando y limpio 
4 Mesón lavamanos limpio por detrás 

FORMATO 1 
CHECK LIST DE HABITACIONES 

FECHA : 
NOMBRE DEL GERENTE EN TURNO 

ºfl 
HUAMPANI 



INVdHVnH .. S31N318W'130 !Sil >f~3H~ 
Z 01'1W~O:I 

:oN~niN33iN3~3~,303~8WON 
:vH::>3:f 

sopauapro !. so1dw111euosJad ¡ap soyeg 
sa¡ua!P so¡ aiad sopeiuaursrdun a soidun; soyeg ¡: 

(eza1dw!1 !. euuonun) ¡euosJad ¡ap epe¡uawnpu1 eioauco e¡ J~!!!Jª" ¡; 
ojueuueuopuru ua sepJ seJeWl¡!J v 

uojas !. supoo se!dW!I !. uspro ua seaJy e:; 

01dw!1 !. uapro ua ¡euosJad ap ropsuioo L 
e¡ua11 ap o¡und apeo Je¡1pnv !. se¡uaf\ ap a¡Jodati Je\p!IOS g 

01dw11 f.. uapro ua 01doo1;t ap OJ¡uaJ 6 
SVW3180~d O/A SOl~V.lN3WO::> 

uopaiado epauoo ua f.. apezjuañio 'eJdW!l o> 
u9peu!wn11 '¡edpU!Jd a¡ueJne¡satJ ¡ap sepeJ¡u3 '> 

sopeWJOJJUn uarq saJopeJoqe¡oJ ;:: > 
OP!l'Uas 1a erad safeuaw ap opeisa 13 ¡; > 

1euosJad 1ap epe¡uawnpu! a epuasaJd euanq e1 J~!!!Jª/\ v> 
·~¡a ' SOJJad ' soieñ ap erouaserd e5ua¡ as ou anb J~!!!Jª/\ g > 

nuaiu [ap uojoeurerñord etoauoo e1 Ja/\ g > 
sepeuapio f.. se!dW!l sop1Nas ap sauope¡s3 L > 

sosid f.. saplj.Jadns ap eza!dW!l g' 
sajasuauioo- sozow op1Nas openoape ua sopjuanreui OP!l'Uas ap saJepui¡!¡s3 6 > 

SVW3180~d O/A SOl~V.lN3WO::> 



2 

COMENTARIOS Y/O PROBLEMAS 
En perfecto funcionamiento 

COMENTARIOS Y/O PROBLEMAS 
26 Estándares de servicio mantenidos 
25 Verificar la limpieza de las áreas verdes 
24 Verificar que el personal se encuentre en su área realizando sus labores 
23 Verificar sub estaciones de energia con encargado en tumo 
22 Colaboradores bien uniformados 
21 Iluminación bien regulada 
20 Área Limpia, organizada y en correcta operación 

HUAMPANI 
FORMATO 2 

CHECK LIST DE AMBIENTES 

29 Área ordenada y limpia 
"-- 

30 Verificar Horarios de Atención 
31 Check in-check out eficiente 
32 Iluminación bien regulada 
33 Área de ingreso y coches limpios y ordenados 
34 Revisión del Hall o Sala limpia y ordenada 
35 Estándares de servicio mantenidos 
36 Revisión de baños de recepción limpios 

COMENTARIOS Y/O PROBLEMAS 
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Extintores en buen estado y vigentes 
Oficinas administrativos limpias 

Tachos de basura limpios 

Limpieza de escaleras, barandas 

PABELLON "A" 2DO PISO ZONA 

Limpieza de locckers 

15 Oficinas administrativas limpias 
14 Tachos de basura limpios 
13 Limpieza de escaleras, barandas 

11 Limpieza de Pasadizos 

Extintores en buen estado y vigentes 

12 Limpieza de aulas 

PABELLON "A" 1ERPISO ZONA 

FECHA : 
NOMBREDELGERENTEENTURNO: 

HUAMPANI 
FORMATO 3A 

CHECK LIST DE CONVENCIONES 
COLEGIO MAYOR SECUNDARIO SEÑOR PRESIDENTE 
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/ 3 

:J 02 t.irnpiez a ce lockers 

· 101 Extintores en buen estado y vigentes 
100 Oflcmas administr ativas limpias 
99 Tachos de basura limpios 
98 Limpieza de escaleras, barandas 
97 Limpieza de aulas 

PABELLON "C" 200 PISO ZONA 

85 Limpieza de lockers 
84 Extintores en buen estado y vigentes 
83 Oficinas administrativas limpias 
82 Tachos de basura limpios 
81 Limpieza de escaleras, barandas 
80 Limpieza de aulas 
79 Limpieza de Pasadizos 

PABELLON "C" 1 ER PISO ZONA 

HUAMPANI 
FORMATO 3 A 

CHECK LIST DE CONVENCIONES 
COLEGIO MAYOR SECUNDARIO SEÑOR PRESIDENTE 
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33 Pisos 

32 Mesas y sillas 

30 Sistemas de iluminación y aire acondicionado 

29 Extintores 

Ventiladores de aéreos 

31 Puertas y ventanas 

24 Limpieza de Pasadizos 

23 Hoja de servicio firmada por Colaboradores y Supervisor 

21 Estado de dispensadores de papel y jabón líquido 

Abastecimiento de Papel Toalla, PH y Jabón líquido 

22 Tapas de wáter 

15 Abastecimiento de Papel Toalla, PH y Jabón líquido 

14 Limpieza de Inodoros, urinarios, espejos y lava manos 

16 Estado de dispensadores de papel y jabón líquido 

PERU KOREA ZONA 
Pisos 

Puertas y ventanas 

Extintores 

Mesas y sillas 

INSTITUTO ZONA 

FECHA : 
NOMBREDELGERENTEENTURNO: 

HUAMPANI 
FORMATO 3 B 

CHECK LIST DE CONVENCIONES 
CENTRO VACACIONAL HUAMPANÍ 

I' 
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3. Este empleado hizo o dijo al huésped algo diferente y especial mientras Ud. observaba? 

2. El empleado dio su nombre al huésped apropiadamente en la interacción que observé. 

1. 1:.1 empleado utilizo apropiadamente el nombre del huesped en ta mteraccion que observe. 
Cómo? 

NA No Si 

Llame al Huésped por su Nombre 
Observe al empleado y registre su desempeño según los siguientes comportamientos: 

Este empleado hizo o dijo al huésped algo diferente y especial mientras Ud. observaba? 

El saludo estándar de nuestro departamento para llamadas telefónicas internas es: Centro Vacacional Huampani ¿ En qué puedo 
asistirle? 

5. La voz del empleado fue optimista, positiva y profesional? 

4. Cuando contestó una llamada telefónica interna, el empleado utilizó el saludo telefónico 
estándar del CVH? 

O ',]P..C.<Jc.1. Q:0/-; o 1. Cuando saludó al huésped personalmente, el empleado utilizó el saludo estándar del hotel o un 
;.._¡ o~ta -z: saludo apropiado? 

'~\ ¡>1am\i~ obn 'f:,.1~---------------------------------+---+---+---1 
0 1'1esu1 uas\O 2. Cuando saludó al huésped personalmente, el empleado sonrió e hizo contacto visual con el 

1y0AM'?'r~ huésped? 
3. Cuando contestó una llamada telefónica externa, el empleado utilizó el saludo telefónico 
estándar del CVH? 

- No Si NA Observe al empleado y registre su desempeño según los siguientes comportamientos: 

Déle la Bienvenida al Huésped 

Este empleado hizo o dijo al huésped algo diferente y especial mientras Ud. observaba? 

Ejemplo : Bienvenido al Centro Vacacional Huampani en que puedo asistirle. 

2. Huésped está a 1 mt % de distancia: El empleado saludó al huésped verbalmente utilizando 
un apropiado saludo? 

: . 

1. Huésped está a 3 mts de distancia: El empleado saludo al huésped no verbalmente 
sonriendo, inclinándose etc.? 

Si NA No 

Salude al Huésped 
Observe al empleado y registre su desempeño según los siguientes comportamientos: 

Fecha: Empleado: 

CONDUCTAS 

FECHA: 
NOMBREDELGERENTEENTURNO: 

HUAMPANI 
FORMATO 4 

EFICIENCIA DE LOS COLABORADORES 
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FIRMA DEL GERENTE EN TURNO 

COMENTARI.OS 

Colocªr pQrcentªjes EventQs en 
ªmbientes Q sªIQnes 

MEO o Grupos 
pª!j;iculªres 

Cªntidªd de visitªntes 
in hQyse 

EVENTOS WAKIN GRUPOS OCUPABILIDAD 

DIA DOMINGO 

COMENTARIOS 

FALTA AUSENCIA DE PERSONAL: 

OCU PABILIDAD EVENTOS GRUPOS WAKIN 

Colocar porcentajes Eventos en MEO o Gruoos Cantidad de visitantes 
ªm!li~n!~:2 Q :2ª1Qn!i::2 Pª!:!i!<Ylªr!i:~ ín hQY:2!i: 

DIASABADO 

FECHA: 
NOMBRE DEL GERENTE EN TURNO : 

HUAMPANI 
FORMATO 5 

REPORTE DE GERENTE EN TURNO 
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