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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 070-2016-CVH-GG

Lima, 14 de octubre de 2016.

VISTO

El informe N° 226-2016-CVH-GG-OPP de fecha 05 de octubre del 2016, emitido por la Oficina
de Planificacién y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO

Que, la Segunda Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley Organica del
Ministerio de Educacion, establece que la Empresa Centro Vacacional Huampani es una

persona juridica de derecho publico interno que se encuentra comprendida en el sector
educacion,

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 036-95-ED el Centro
Vacacional Huampani, es una institucién publica descentralizada del Ministerio de Educacion,
con personeria juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y
financiera; cuya finalidad es prestar servicios hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte;
asi como apoyar la ejecucion de convenciones, eventos culturales y otros servicios a fines con
capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, la Oficina de Planificacién y Presupuesto, en cumplimiento a sus funciones, propone las
Directivas “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Alimentacidon a los
trabajadores del Centro Vacacional Huampani”, “Normas y Procedimientos para el
requerimiento de Pedido de Compra de Bienes y el Control de Insumos de la Sub
Gerencia de Alimentos y Bebidas” y “Uso y Control de Menaje de las area que
comprenden la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas” del Centro Vacacional Huampani,
documentos que han sido elaborado tomando en cuenta el marco legal vigente y sobre todo en
la necesidad de contar con una herramienta técnica uniforme necesaria, para determinar los
niveles de eficacia, eficiencia y calidad para la obtencion de resultados que constituyan a
mejorar las atenciones en el Centro Vacacional Huampani;

Que, estando a la propuesta presentada por la Oficina de Planificacién y Presupuesto del
Centro Vacacional Huampani, resulta necesario aprobar las Directivas “Normas vy
Procedimientos para el Otorgamiento de Alimentacion a los trabajadores del Centro
Vacacional Huampani”, “Normas y Procedimientos para el requerimiento de Pedido de
Compra de Bienes y el Control de Insumos de la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas”

y “Uso y Control de Menaje de las area que comprenden la Sub Gerencia de Alimentos y
Bebidas” del Centro Vacacional Huampani, y

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N °036-35, Estatuto del
Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Centro
Vacacional Huampani, modificado segun Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-CVH-
GG "Aprobacion de la Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro
Vacacional Huampani, que determina las atribuciones de la Gerencia General,
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar las siguientes Directivas:

Directiva N° 019-2016-CVH-GG “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de
Alimentacion a los trabajadores del Centro Vacacional Huampani”.

Directiva N° 020-2016-CVH-GG “Normas y Procedimientos para el requerimiento de
Pedido de Compras de Bienes y el Control de Insumos de la Sub Gerencia de Alimentos
y Bebidas” del Centro Vacacional Huampani.

Directiva N° 021-2016-CVH-GG “Uso y Control de Menaje de las areas que comprenden la
Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas” del Centro Vacacional Huampani.

Articulo 2.- Derogar la Directiva N° 004-2008-CVH-GG “Normas y Procedimientos para
otorgamiento de Alimentos a los Trabajadores y Prestadores de Servicio del Centro Vacacional
Huampani”, Directiva N° 010-2009-CVH-GG/AYB "Uso y Control de menaje del Restaurante
Principal”; y Directiva N° 011-2009-CVH-GG/AYB “Normas y Procedimientos para el pedido y
Control de mercaderia del Area de AYB" y dejar sin efecto las disposiciones que se oponga a la
presente resolucion.

Articulo 3.- Publiquese la presente Resolucion en el Portal Web del Centro Vacacional
Huampani y procédase a su difusion interna a las unidades organicas, para su aplicacion
segun corresponda a sus respectivas funciones.

Registrese, comuniquese y publiquese.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

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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y Educacion Huampani

DIRECTIVA N° 019-2016-CVH-GG

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE
ALIMENTACION A LOS TRABAJADORES DEL CENTRO VACACIONAL
HUAMPANI”

I.  FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos para el otorgamiento de Alimentacion a
los trabajadores del Centro Vacacional Huampani.

.  OBJETIVO

Otorgar un adecuado servicio de alimentacion al personal; asi como controlary

racionalizar los recursos materiales y economicos del Centro Vacacional
Huampani.

.  AMBITO DE APLICACION

La aplicacion de la presente Directiva alcanza a los trabajadores del Centro
Vacacional Huampani.

IV. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

¥ BASE LEGAL

51 Ley N° 30372 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2016.

52 Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

53 Ley N° 30099 Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad vy
Transparencia Fiscal, que entré en vigencia a partir del 01/01/2015.

54 Directiva N° 006-2007-EF/76.01 Directiva para la Programacion y
Formulacion del Presupuesto del Sector Publico y modificatoria.

55 Acta de la segunda reunion de Trato Directo del 31 enero 1986.

56 Resolucion de Gerencia General N° 002-2016-CVH-GG Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del Centro Vacacional Huampani.

57 Directiva N° 001-2016-CVH-GG “Administracion del Fondo Fijo de Caja
Chica por Fuente de Financiamiento” del Centro Vacacional Huampani.

58 Modificacion del Reglamento de Organizacion vy Funciones (ROF),
Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La alimentacidén principal, constituida por el desayuno, el almuerzo o
refrigerio que lo sustituya, o la cena, es considerada una Condicién de

Trabajo siempre que resulte indispensable para la prestacion del servicio
del trabajador.

6.2 Desayuno: El servicio se brindara en el comedor, Unicamente al personal
que labora en el Centro Vacacional Huampani. Previamente se registrara

en el controlador electrénico que brindara el ticket, el cual se entregara al
personal de Alimentos y Bebidas que atiende al trabajador.

6.3 Almuerzo: El servicio se atendera en el comedor del personal y en los
turnos establecidos al personal, siempre y cuando se registre en el
controlador electronico y se entregara el ticket al personal de Alimentos y
Bebidas que atiende al trabajador.

6.4 Cena: E| servicio se atenderda en el comedor del personal y turnos
establecidos al personal, con la respectiva autorizacion de su Jefe
inmediato por la realizacidon de trabajos extraordinarios por lo menos
hasta las 23 horas. Debera registrarse en el controlador electrénico y
entregara el ticket al personal de Alimentos y Bebidas que atiende al
trabajador.

6.5 Comisidon de servicio: Los gastos por consumo (gasto por alimento)
durante comisiones de servicio seran debidamente sustentados y no
excederan de S/. 15.00 soles, a excepcion de Gerencia General. Esta
disposicién sera tramitada en la Unidad de Tesoreria de acuerdo a su
directiva vigente.

ViIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Horarios de refrigerio:
Los horarios de refrigerio para el personal del Centro Vacacional

I Huampani, estan dispuestos en el Reglamento Interno de los Servidores
0= "'4%\ Civiles, el cual establece en el Articulo 29° Autorizacion para consumo en
S%-g ‘]?f;,\_ el comedor de trabajadores, siendo:

Personal autorizado a servirse desayuno
Personal cuyo horario de ingreso este autorizado desde las 05:00 ¢ 07:00
horas.

Entendiéndose que el personal con horario de ingreso posterior al
indicado no tiene autorizacién a ingerir desayuno en el comedor, ni en las
oficinas del Centro Vacacional Huampani.
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El tiempo de desayuno no forma parte de la jornada de trabajo, los
trabajadores autorizados dispondran de 30 minutos para tomar desayuno
desde las 07:00 horas.

Personal autorizado a servirse almuerzo

Personal que labore desde las 05:00 horas y/o el personal que tiene como
horario de salida las 15:00 horas, 16:00 horas, 17:00 horas y 18:00 horas.

Personal autorizado a servirse cena

Personal que empieza a laborar desde las 13:00 horas. Entendiendose
que el personal con horario de ingreso anterior al indicado y/o teniendo
como horario de salida 18:00 horas no tiene autorizacién a consumir la
cena en el comedor, salvo autorizacion expresa del Gerente, Sub

Gerente, Director o Jefe de Unidad, con conocimiento de la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Los trabajadores autorizados para hacer uso del servicio de alimentacion en el
Comedor del Centro Vacacional Huampani; son los que se encuentran
registrados en el Controlador Electronico.

RESPONSABILIDADES

9.1

9.2

9.3

9.4

La persona encargada de la distribucion del desayuno, almuerzo o cena
es el jefe de cocina o ayudante de cocina, siendo el responsable de que

se sirva unicamente a los trabajadores que se hayan registrado en el
controlador electronico.

La Unidad de Recursos Humanos se encargara del control de

alimentacion del personal que labora, dentro del Centro Vacacional
Huampani, para lo cual esta unidad debera recibir los tickets emitidos por
el controlador electrénico.

La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas, los jefes inmediatos de la
Unidades Organicas, Jefes de Unidades, asi mismo la Jefatura de
Recursos Humanos; quedan encargados de verificar que se cumplan
estrictamente los horarios establecidos para la alimentacion.

La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas es responsable de atender

unicamente a las personas que se registraron en el controlador
electrénico.
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X. ANEXO

Controlador electronico: Es un equipo de tecnologia biométrica de huella
dactilar que nos permite realizar el control de acceso fisico de una forma
sencilla y practica. Mediante el registro del patrén de huella dactilar del dedo,
los trabajadores son identificados a través de un terminal de control de acceso

biométrico de huella digital. Esto permite llevar un control adecuado sobre
acciones laborales de los empleados.

#N-Mﬂ
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DIRECTIVA N° 020-2016-CVH-GG

NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE PEDIDO
DE COMPRA DE BIENES Y EL CONTROL DE INSUMOS

I.  FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos para el requerimiento de pedido de
Compra de Bienes y el control de los insumos de alimentos y bebidas, y el
uso adecuado de los recursos del Centro Vacacional Huampani.

. OBJETIVO

Disponer de un sistema de gestion interna en la verificacion del movimiento
de insumos, materiales y otros bienes que el Centro Vacacional Huampani
requiere en el proceso de atencion en el servicio de Alimentos y Bebidas.

Ill. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva alcanza a todas las unidades y areas operativas que
dependen de la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas, Oficina de
Administracion y Finanzas y Jefatura de la Unidad de Logistica.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

BASE LEGAL

5.1 Ley N°® 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo
20186.

2.2 Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

5.3 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

5.4 Resolucion de Contraloria N° 273-2014-CG (Normas Generales de
Control Gubernamental) y modificatorias.

5.5 Normas de Control Interno para el Sector Publico.

5.6 Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento

5.7 Modificacion del Reglamento de Organizacional y Funciones (ROF),
Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas en coordinacion con el Chef
elaborara las recetas del menu a servirse, asi como la renovacion del

menu y de platos a la carta segun la programacion de actividades que
presta el servicio.

6.2 La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas, en su solicitud de pedido de
compra de bienes, debera sefialar claramente las especificaciones
técnicas de los productos solicitados.

6.3 La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas solicitara a la Unidad de
Logistica la calidad y cantidad de suministro de los insumos requeridos
para la elaboracion de los platos y otros.

6.4 La Oficina de Administracion en cumplimiento a las normas del Sistema
Nacional de Abastecimiento vigente y Directivas Internas del Centro
Vacacional Huampani, dispondra a través de la Unidad de Logistica los
insumos solicitados por la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas.

6.5 La Unidad de Logistica remitira los precios de los insumos adquiridos
para el uso del area de Alimentos y Bebidas y las variaciones que
tengan para realizar un costeo actualizado de los platos a la carta y
menus a la venta.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas debera elaborar la
programacién de menus para los comensales cumpliendo con la

correspondiente calidad de los alimentos y adoptando medidas de
higiene adecuadas para garantizar el buen servicio.

7.2 Procedimiento:

o La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas programa el menu de la
semana para los eventos que desarrolla el Centro Vacacional
Huampani, en base al presupuesto de ventas acordado, asi como los
alimentos del personal.

La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas propone la programacion de
insumos para la Carta del Restaurante, Bar Rotonda y Kioskos, asi
como de los bienes necesarios para la atencion.

La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas registra el requerimiento al
SIGA MEF generando el documento de “Pedido de Compra”.

El responsable de la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas procede a
la revision y firma.
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La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas envia el Pedido de Compra
de Bienes a la Gerencia de Operaciones para la firma y autorizacién a
los requerimientos solicitados.

La Gerencia de Operaciones deriva el “Pedido de Compra” firmado y
autorizado, a la Oficina de Administracion y Finanzas para su
autorizacion y tramite a la Unidad de Logistica a fin de ser adquirido.

Control:

Los productos requeridos ingresan por el almacén del Centro
Vacacional Huampani para su revision y aprobacion.

El personal de Control de Calidad verificara las caracteristicas técnicas
de calidad de los productos alimenticios a fin de garantizar la salud de
los comensales, este procedimiento se realizara de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Buenas Practicas de Manipulacion de
Alimentos y de Manufacturas (para el caso de bienes).

El personal de Control de Pedidos de la Sub Gerencia de Alimentos y
Bebidas verificara el ingreso al almacén de Alimentos y Bebidas de los
productos alimenticios a fin de verificar el cumplimiento de lo requerido
en el Pedido de Compra.

El personal de Control de Pedidos de Compra registrara diariamente en

kardex y formatos de productos, el ingreso de los productos
alimenticios.

. RESPONSABILIDADES

La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas es la responsable del adecuado
cumplimiento de la presente Directiva.

s
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USO Y CONTROL DE MENAJES DE LAS AREAS QUE COMPRENDEN LA SUB
GERENCIA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Centro Vacacional
Huampani

DIRECTIVA N° 021-2016-CVH-GG

I FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos para uso y control de menaje destinado a la
atencion al publico en el Restaurante del CVH.

L. OBJETIVO

Otorgar adecuado servicio de alimentacion al cliente: asi como controlar el uso,
desgaste y pérdida de menaje.

1L AMBITO DE APLICACION

La aplicacién de la presente Directiva alcanza a todo el personal de las areas que
comprende la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas.

V. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en
el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

V. BASE LEGAL

9.1 Ley N°30372 Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el ano 2016.

9.2 Ley N° 28411-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

5.3 Ley N° 28112-Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

5.4 Resolucion de contraloria N° 273-2014-CG (Normas Generales de Control
Gubernamental) y modificatorias.

5.5 Normas de Control Interno para el Sector Publico.

5.6 Reglamento Interno de los Servidores Civiles-Resolucién de Gerencia General
N-002-2016-CVH-GG.

5.7 Directiva N°001-2016-CVH-GG “Administracién de Fondo Fijo para Caja Chica
por Fuente de Financiamiento Recursos Directamente Recaudado”

5.8 Ley N° 28716-Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

9.9  Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Resolucién de
Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG

DISPOSICIONES GENERALES

Bienes de menaje: se considera bienes de menaje a todas las adquisiciones de
articulos de cocina, utensilios y accesorios gue se usan para el preparado de los
alimentos para la atencién de los clientes del Centro Vacacional Huampani tales como:
bandeja de todo tipo, baldes de acero, y/o plasticos, bidones de diferente medidas,
vaso de acero, vasos de vidrio, cacerolas, coladores diversos, champaneras de acero,
cafetera diversos, ceniceros, platos hoteleros: hondos, tendidos, entradas, cuadrados,
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etc., azafates de plasticos, azafates, fuente de acero, hieleras, hervidores, jarras de
acero, jarras de vidrio, kekeras de aluminio, peladores de papa, cuchilla diversos, ollas
diversos, sartenes y otros afines que no son considerados como Activos Fijos ni

Bienes No Depreciables, que por su naturaleza estdn controlados a traves de una
Cuenta de Orden.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

. La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas, entrega a los encargados de cada
area la relacion de todo el menaje que se encuentra bajo su custodia.

. El personal encargado de Patrimonio hara un inventario de todos los menajes en
desuso, desgaste y pérdida.

. La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas hara la entrega de los menajes para la
baja al area de Patrimonio, a fin de que realicen los tramites respectivos para la
baja.

. Si por algun motivo ocurriera robo, hurto o ruptura (por negligencia) del menaje

por parte del trabajador, éste debera reponer dicho material y/o asumir el gasto
de ser el caso.

@ La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas emite un documento a Gerencia
General, a la Unidad de Logistica y al area de Patrimonio solicitando la baja de
los menajes

= Se daran de baja los menajes (por Unica vez en forma anual) bajo la autorizacién
de la Gerencia General.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Uso:
El cuidado y las buenas practicas aplicados a los menajes estaran a cargo del

personal que lo utilice, siendo los involucrados: meseros, cocineros, personal de
lavado y ayudantes del servicio.

Control:
os encargados de las areas que comprenden la Sub Gerencia de Alimentos y

':Bebidas deberan organizar y hacer los inventarios de los menajes, para tener control

de la cantidad que se cuenta en el servicio.
El personal responsable para realizar los Inventarios del control del menaje, sera
designado por el Jefe de la sub Gerencia de Alimentos y Bebidas.

RESPONSABILIDAD

Son responsables, la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas conjuntamente con los
encargados de sus areas y todo el personal involucrado en el proceso.




