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Decreto de Alcaldia N° 010-2020-MPA-“A”

Ayabaca, 16 de octubre del 2020

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

VISTO:

El'Informe N° 014-2020-MPA-HS de fecha 14 de octubre del 2020, la Administradora del Hotel Samanga,

solicita la aprobacién de |3 DIRECTIVA denominada: “DIRECTIVA SOBRE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FUNCIONES
DEL PERSONAL Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS DEL HOTEL SAMANGA”, y:

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 42° de I3 Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, prescribe: “Los decretos de alcaldia

entarias y de aplicacién de Jas ordenanzas, sancionan Jos procedimientos necesarios

administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés

para el vecindario, que no sean de competencia del concejo municipal,”,

Que El articulo 46° de Ia Ley N°
municipalidades son de caracter obligatori
perjuicio de promover las acciones judiciale

27972, Ley Orgénica de Municipalidades sefiala que las normas
0 vy su incumplimiento acarrea las sanciones correspondientes, sin
s sobre las responsabilidades civiles y penales a que hubiere lugar.

, FUNCIONES D
AMANGA”, alcanzada por la Administra

FINANCIEROS DEL HOTEL S

> Que, con Resolucién de Alcaldia N°® 414-2020-MPA-“A"
| ncargar el Despacho de Alcaldia al Primer Regidor: AUGUSTO F

3 e 16642603, durante los dias 15 y 16 de octubre del 2020, por au
# de servicios en la ciudad de Piura y Sullana

de fecha 14 de octubre del 2020, se resuelve
RANCISCO DELGADO ESPEIO, identificado con DN

sencia del Titular quién se encontrara en comisién

Estando a lo dispuesto por el Despacho de Alcaldia, en uso d
de Municipalidades — Ley N° 27972;
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Decreto de Alcaldia N° 010-2020-M PA-“A”

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “DIRECTIVA SOBRE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FUNCIONES DEL PERSONAL Y
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS DEL HOTEL SAMANGA”, alcanzada por la Administradora del Hotel
Samanga, que en anexo forma parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Sistemas Informaticos y Estadistica de |la Municipalidad
Provincial de Ayabaca, cumpla con publicar la presente en el portal institucional: www.muniayabaca.gob.pe

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente, a Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas,
Gerencia de Asesoria Juridica, Organo de Control Institucional - OCI, Subgerencia de Sistemas Informaticos y
Estadistica, Oficina del Hotel Samanga para los fines pertinentes,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N° | Paginas

Area Ejecutora Administracién Hotel Samanga

Area Involucrada Administracidn Hotel Samanga, Gerencia General, Gererlcia de Administracién y
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Elaborado Aprobado con RA N°

Aprobado con fecha

DIRECTIVA  SOBRE  PROCESOS
< ADMINISTRATIVOS, FUNCIONES DEL
“)PERSONAL DEL HOTEL SAMANGA Y
DE  ESTADOS

1
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El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrativo con el quese |
viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econdrhico -financiero,
para la mejor evaluacién de los servicins nractadne




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N° | Paginas f

5 Area Ejecutora Administracidn Hotel Samanga

Area Involucrada Administracién Hotel Samanga, Gerencia General, Geren

cia de Administracién y
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Elaborado Aprobado con RA N°

Aprobado con fecha

L. OBIJETO

La presente Directiva tiene por finalidad establecer criterios y lineamieptos para las
funciones del personal y reporte Financiero del Hotel Municipal Samanga; al fin de

determinar un servicio de calidad y transparentar la ejecucién de gasto de Ia
Municipalidad Provincial Ayabaca.

Il BASE LEGAL

o Constitucion Politica del Perd de 1993.
® ley N°® 27972 Organica De Las Municipalidades.

'\MANG'I> > fey N°26961, publicada el 3 de junio de 1998, ley para el desarrollo de la Actividad

Decreto Supremo N° 023-2001-ITINCI, publicado el 13 de julio de 2001,/ aprueban el

Reglamento de Establecimiento de Hospedajes.
e Texto Unico de Servicios No Exclusivos de la Municipalidad de Ayabaca. Afio 2013,

establece las tarifas de alquiler del Hotel Samanga.
e Decreto Supremo N°°029-2004-MINCETUR, publicada el 27 de noviembre|de 2004 que

aprueba el Reglamento de Establecimiento de Hospedajes.
¢ Leyde la ofertay la demanda.

1. ALCANCE

La presente directiva es de observancia Obligatoria para todos los empleado que prestan
servicios en el HOTEL MUNICIPAL SAMANGA, a fin de que se cumplan las obligaciones

laborales, administrativas o éticas, que les correspondan cumplir en el ejefcicio de sus
funciones.
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El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrativo conel que se |

viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econér[nico -financiero,
para la mejor evaluacidn de los servicins nractadac




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N° | Paginas

Area Ejecutora Administracién Hotel Samanga

Area Involucrada | Administracién Hotel Samanga, Gerencia General, Gerenkia de Administracion y
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Elaborado Aprobado con RA N°

Aprobado con fecha

Iv. GLOSARIO DE TERMINOS

1.- HOTEL:
Establecimiento donde se alojan personas que generalmente estan de paso y
pernoctan en un determinado lugar.
2.- HUESPED:
Persona que se aloja en un hotel o en casa de otra persona, bien cano invitado o
pagando por ello.
REGISTRO DE HUESPEDES:
Es un registro auxiliar de caracter administrativo - tributario, en el que/se considera
la informacién relacionada a los huéspedes alojados en alglin establecimiento de
hospedaje.
RECAUDACION:
En el caso de las empresas, la recaudacién se refiere a todos los |ingresos (no
ganancias) registrados en un tiempo estimado (un dia, semana, [mes, fechas
célebres u otro) y se mide por la entrada (ingreso) de dinero sin mas| es decir, las
ventas realizadas en esos periodos a un precio cierto.
5.- MINCETUR:
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
6.- TUSNE:
Texto Unico de Servicios no Exclusivos
7.- CHECK IN:
" En hoteleria, expresién inglesa para registro de entrada. Ver Registro de entrada.
8.- CHECK OUT:
En hotelerfa, expresién inglesa para registro de salida. Ver Registro de salida.

9.- AA.VV:
Agencias de Viajes
10.- PAX:

En turismo, pasajero, cliente, comensal o huésped
DIA HO‘I;!ELERO:
. _El dia hotelero empieza y culmina a las 12.
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El presente Dét«uqento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema ad ministrativo con el que se
viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econdrhico -financiero,

para la mejor evaluacién de los servirine nractadnc




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N°

l Paginas

- | Area Ejecutora

Administracién Hotel Samanga

Area Involucrada

Administracién Hotel Samanga, Gerencia General, Geren
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

cia de Administracidn y

Elaborado

Aprobado con RA N°

Aprobado con fecha

V.

5.1
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DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL

Organigrama Interno:

Gerente de Desarrollo
Econdmico y Social

\

[ Administrador/a ]
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Recepcionista

Personal De Apoyo

Guard

in

—0
(o3 18

Personal De Limpieza

Personal De Lavanderia
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El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrativo con el que se
viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econo’l]nico -financiero,

para la meior evaluacidn de lnc earvicine nractade




N MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA
DIRECTIVA N° | Paginas |

Area Ejecutora Administracién Hotel Samanga
Area Involucrada Administracién Hotel Samanga, Gerencia General, Gerengia de Administracidn y
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Elaborado Aprobado con RA N°
Aprobado con fecha

5.2 Del Administrador

5.2.1 Deberesy Obligaciones:

Buenas dotes de organizacidn.

Actitud amable, eficiente y servicial,
Velar por la higiene, mantenimiento y buen servicio prestado por el Hotel
Samanga.

V¥V VY

# Velar por la autogestién econémica y administrativa del hotel.

> Lograr el cumplimiento de objetivos y metas trazadas del hotel,
e » Conservary preservar los bienes y materiales que tiene asignados.

Trabajar de manera eficiente y eficaz junto con los colaboradores del hotel.

Respetar los horarios establecidos por la Sub Gerencia de Recursos Hlimanos de Ia
Municipalidad de Ayabaca.

Horario: 8:00 am a 13:00pm

2:00pm a 16:00pm
» El horario se establece de lunes a viernes; con supervisiones los dias sabados,
domingos y por las noches.

1 |f\f'\1(:.\:f\

5.2.2 Funciones:

» Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades propias de la administracion
del Hotel Municipal Samanga, procurando la satisfaccion del usuarip con tarifas
razonables y competitivas que permita la autogestion.
Garantizar que los servicios prestados por el Hotel Samanga sean de bliena calidad.
» Elaborar el presupuesto y plan operativo anual del Hotel que conlleve a su
autogestion econémica y administrativas.
Supervisar la puntualidad aseo y correcto uso de los bines y equipos|asignados al
personal del Hotel.

> Supervisar y mantener actualizado el padrén de huéspedes del Hotel.

V,’

Y

»> Resolver en Ultima instancia administrativa reclamos referidos a la prestacion del
servicio de hoteleria. o
> Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia. f
2 O

El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrativo con el que se

viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econér}nico -financiero,
para la meior evaluaridn de Inc carvirine nractadae




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N° | Paginas |

Area Ejecutora Administracién Hotel Sa manga

Area Involucrada
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Administracién Hotel Samanga, Gerencia General, Gerentia de Administracién y

Elaborado Aprobado con RA N°
Aprobado con fecha
> Coordinar con instituciones publicas y privadas vy la Municipalidad de Ayabaca
acciones pendientes a garantizar el buen servicio del Hotel Samanga.
» Las demas funciones establecidas en su reglamento interno.
> Otras funciones de naturaleza similar que le sean asignadas por el gerente de
desarrollo econémico y social.
5.2.3 Responsabilidades:
> Alos 5 dias calendarios de apertura del afio, presentard un informe detallando el

cuadro de necesidades a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
visado por la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social en con
aprobacidn.
Es responsable de la formulacién de los términos de referencia y esp
técnicas para la compra de bienes y contratacidon de diferentes
mantenimiento o solicitud de personal, del seguimiento y ejecu
cumplimiento de las actividades a realizarse.

Realizara un informe de rendicién diaria de ingresos del Hotel anexand
comprobante emitido, a la oficina de Caja de Recaudacién Municip
informativa a las areas de Gerencia de Administracién y Finanzas, Sub

el cual estara
formidad de

ecificaciones
servicios de
cion para el

b la copia del
al, con copia
Gerencia de

Tesorerfa, Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Recaudacién, esta
informacién debe presentarse en un plazo no mayor de 24 horas despuiés del cierre

diario.
Elaborara informe mensual del resumen de los ingresos, anexando la li
los comprobantes de venta electrénicos emitidos en el mes dirigi

Gerencia de Tesorerfa, en un plazo no mayor a los 05 primeros dias ha
mes.

sta detallada
do a la Sub
biles de cada

Presentara a los quince dias del primer mes del afio el balance financiéro anual del

HOTEL MUNICIPAL SAMANGA, a la Gerencia Administracidn
conteniendo en dicho informe los vistos de revisién de la Sub

y Finanzas,
Gerencia de

Tesoreria, Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Recaudacion,

correspondiente al afio fiscal anterior ejecutado.

Tramitara en oficinas de Defensa Civil la solicitud de evaluacidn de infraestructura

del HOTEL MUNICIPAL SAMANGA para el otorgamiento de la
funcionamiento.

licencia de
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El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administra
viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econdn

para la

mejor evaluacién de los servirine nractadne

tivo con el que se~drabpct
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N° | Paginas

Area Ejecutora Administracién Hotel Sa manga

Area Involucrada
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Administracién Hotel Samanga, Gerencia General, Gerengcia de Administracidn y

Elaborado Aprobado con RA N°

Aprobado con fecha
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Actualizard anualmente el Protocolo Sanitario de acuerdo a la norm
del MINCETUR, el cual sera presentado ante la Gerencia de Desarrol
Social.

Elaborard y se encargard del Desarrollo mensual del plan de tra

supervisard el cumplimiento por parte del personal y emitird informe
de desarrollo Econémico Social.

Informara sobre el detalle del estado de los bienes patrimoniales asign
Establecer de acuerdo al reglamento de hoteles y hospedajes del MIN
Hotelero de acuerdo a la realidad de la zona.

5.3 Del Recepcionista

5.3.1 Deberesy Obligaciones:

Actitud amable, eficiente y servicial.

ativa vigente
lo Econémico

bajo, el cual
a la Gerencia

ados.
CETUR el dia

Gran capacidad comunicativa, incluyendo lenguaje claro y actitud grofesional al

teléfono.

Buenas dotes de organizacién.

Interés por el trabajo de la empresa, lo que facilitara poder pasar de inmediato las

preguntas a la persona adecuada.

Ser capaz de mantenerse tranquilo y cortés, pero firme bajo presion.
Conocimientos bésicos de computacién.

Capacidad de manejar equipos de oficina como fotocopiadora

telefdnicas.

Y centralitas

Velar que los servicios prestados por el Hotel Samanga sean de buena dalidad.

Supervisar el aseo y correcto uso de los bienes y equipos del hotel
personal.
Velar por la satisfaccién y confort en su estadia de los clientes.

asignados al

Mantener un trato amable y cortes con el pablico y con todo el personal interno y

externo del hotel.
Control y monitoreo de habitaciones.
Cumplimiento del plan de trabajo.

N

-

El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administr,
viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econd
para la meior evaluacidn de Inc carvirine nractadae

mico -financiero,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA
DIRECTIVA N° | Paginas

Area Ejecutora Administracién Hotel Samanga

Area Involucrada Administracidon Hote| Samanga, Gerencia General, Gerencia de Administracién y
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Elaborado Aprobado con RA N°
Aprobado con fecha

» Respetar los horarios establecidos por la Sub Gerencia de Recursos Humanos de Ia
Municipalidad de Ayabaca.

Horario: 8:00 am a 13:00pm
2:00pm a 16:00pm

> Elhorario se establece de lunes a viernes y los dias sdbados y domingos de 3:00pm
a 7:00pm.

5.3.2 Funciones:

» Apoyar en la toma periddica del inventario.
> Realizar inspecciones a las instalaciones del hotel verificando su estado higiénico.
Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Emision de comprobantes de pago, de alquiler de clientes.
Atencion en caja del Hotel Municipal Samanga a los clientes.
Recepcion de los clientes.

Realizar el check in y check out.

}

Realizar reservas telefénicas.
Brindar atencién personalizada a los huéspedes.
Realizar cancelaciones de reservas.

‘:;! ‘:7

74

Brindar informacién turistica de requerirlo el cliente.

v

Manejo del registro de huéspedes.

5.3.3 Responsabilidades:

Y"’

Elaborar informes dirigidos a su jefe inmediato de acuerdo a sus funciones.
Promover las instalaciones y servicios del hotel.

A ¥4

%

Q
&
y . = .E.
Es responsable de resolver las Incidencias, quejas y reclamaciones corrgspondiente G.
Wi
. <,
a su area. )

Coordinard acciones con otros profesionales del establecimiento.

\%%

Es responsable del mantenimiento y equipos de la recepcion.
Es responsable de la instalacién de los huéspedes.

Y

Y

Debe resolver toda duda o pregunta de los huéspedes del 4mbito laboral.
Es responsable de organizar el uso del auditorio de acuerdo a las fechas.
Es responsable de la actualizacién de los archivos del hotel.

\%

7
2
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El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administriativo con el que se |

viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econémico -financiero,

para la mejor evaluacidn de los servirinc nrectadnc



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA
DIRECTIVA N° | Paginas

' | Area Ejecutora Administracién Hotel Samanga
Area Involucrada Administracién Hotel Samanga, Gerencia General, Geren
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Aprobado con RA N°
Aprobado con fecha

cia de Administracion y

Elaborado

54  Del Personal de Apoyo/ Limpieza y Lavanderia

5.4.1 Deberesy Obligaciones

> Las supervisoras de un hotel S€ encargan supervisar el trabajo de las camareras
verificar que tanto habitaciones como dreas publicas cumplan los dstandares de
calidad para un mejor servicio Yy reporta a ama de llaves cualquier irfegularidad o
reporte.
Participar en las tereas de fumigacion, desratizacidn y desinfeccidn del hotel.
Participar en campafias de saneamiento.
Tener una presentacién personal impecable.
Respetar los horarios establecidos por la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Ayabaca.
Horario: 8:00 am a 13:00pm
2:00pm a 16:00pm

.

» Elhorario se establece de lunes a domingo, con un dia de descanso entre semana.

5.4.2 Funciones

» La funcion general del personal de Apoyo limpieza y lavanderia s¢ basa en la
inspeccién de la limpieza en habitaciones, instalaciones, equipos y corredores
publicos y de servicio, escaleras, almacenes, asi como que la lavanderia que se
realice dentro de su horario previsto. Algunas de las funciones especificas son la de
participar en el adiestramiento y evaluacién brindado por la parte administrativa,
asignar el trabajo diario segtin el turno. .

» Apoyar en la toma de inventario del hotel. K

7

» Informar las incidencias registradas en su turno al administrador del hotel.

R
f 4
'\"»\__\/l yannt A\N /
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El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrativo con el que se |
viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econdmico -financiero,
para la mejor evaluacidn de los servicins nrectadne




| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N° | Paginas

Area Ejecutora Administracién Hotel Samanga

Area Involucrada | Administracidn Hotel Samanga, Gerencia General, Geren
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

cia de Administracién y

Elaborado Aprobado con RA N°

Aprobado con fecha

Y

» Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles. |Asi como la
proteccion de las personas que puedan encontrarse en los mismos.
> El personal de seguridad privada tendrd obligacién especial de apoyar |en el
ejercicio de sus funciones a la PNP de darse alguin incidente delictivo eh el
establecimiento.
> Los vigilantes de seguridad deberan realizar las comprobaciones de seguridad de
todas las instalaciones del hotel en 3 periodos por las noches.
» Sélo podrén desempefiar sus funciones en el interior de los edificios o de los
inmuebles de cuya vigilancia y seguridad estuvieran encargados. S0 "'0’;’%
» Respetar los horarios establecidos por la Sub Gerencia de Recursos Hymanos de lgr EYS %; _
Municipalidad de Ayabaca. Z \jege § :
Horario: 7:00 pm a 7:00am :‘9 7
> Elhorario se establece de lunes a sabado, con un dia de descanso. T drapeet
10

5.4.3 Responsabilidades

Asegurar la correcta higiene del hotel.

Se encargaran del monitoreo de la limpieza de cuartos, limpieza de pa
limpieza de ambientes, del mantenimiento en general.

sillos,

Solicitaran en forma oportuna los materiales necesarios, para la ejecurién de sus
eS

funciones, en cumplimiento a & plan de trabajo aprobado para esem

Es responsable del equipo de mantenimiento Yy accesorios que se les 3
sus funciones.

Informaran a la administracién sobre las condiciones en las cuales se g
area de trabajo designaday las alteraciones que estas puedan sufrir.

5.5 Del Personal de Guardiania

5.5.1 Deberesy Obligaciones

signen para

ncuentra su

El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrativo con el que se I

viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econdrico -financiero, [
para la mejor evaluacidn de los servicias nrectadne




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N° | Paginas J

Area Ejecutora Administracién Hotel Samanga

Area Involucrada Administracién Hotel Samanga, Gerencia General, Gerencia de Administracién y
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

Elaborado Aprobado con RA N°

Aprobado con fecha

5.5.2 Funciones

> Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles
determinados. En ningtin caso puedan retener la documentacién personal.
Poner inmediatamente adisposicién de los miembros de las PNP a los

delincuentes que incurran en delitos dentro del Hotel. No podrd proceder al
interrogatorio de los afectados.

v

» La proteccién del almacenamiento, recuento, clasificacion y transporte de dinero,
valores y objetos valiosos del Hotel y de los huéspedes.

5.5.3 Responsabilidades

Es responsable de la vigilancia y seguridad del Hotel y sus colaboradores; toda
incidencia en su turno debe informar al administrador del hotel.

VI.- DELOS LINEAMIENTOS DE LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS

6.1 Del Servicio

HABITACIONES ESPACIOSAS Y COMODAS.
HAB. SIMPLE (cama de 11/2plz.), DOBLE (2 camas de 11/2 plz. c/u), TRIPLE (3cama de
11/2 plz. c/u), MATRIMONIAL (cama de 2 plz.) Y SUITS (cama king size)
TV CABLE LOCAL

CALEFACCION

BANO PRIVADO

INTERNET SISTEMA WIFI

AGUA CALIENTE Y FRIA LAS 24 HORAS

SALON DE CONFERENCIA

LAVADO Y PLANCHADO DE ROPA (servicio adicional).

SEGURIDAD POR VIDEO CAMARAS.

Y V¥V

VVVVVYYY

11

El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrativo con el que se

viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econér[ﬂico -financiero,
para la meior evaluacién de Ins cervicine nractadnac




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

DIRECTIVA N°

l Paginas

Area Ejecutora

Administracién Hotel Samanga

Area Involucrada

Administracion Hotel Samanga, Gerencia General, Geren
Finanzas, Gerencia de Presupuesto

cia de Administracién y

Elaborado

Aprobado con RA N°

Aprobado con fecha

6.2 De las Tarifas

MES DE OCTUBRE

TIPO DE HABITACION TARIFA
HAB. SIMPLE $/.40.00
HAB. DOBLE 5/.60.00
HAB. TRIPLE $/.90.00
HAB. MATRIMONIAL $/.50.00
; HAB. SUITE $/.100.00
~ ), N &IDmoRIUM 5/.150.00
WRACIEN
w’m / TIPO DE TARIFAS DECRIPCION
~ La tarifa se estipula mediapte Ordenanza

Municipal de la siguiente manlera:

> DEL 01 AL 10 DE
INCREMENTA EL 50%.
» DEL 11 AL 16 DE

INCREMENTA EL 100%.
OCTUBRE  SE

» DEL 17 AL 31 DE
INCREMENTA EL 50%.

OCTUBRE SE

OCTUBRE SE

TARIFA COORPORATIVA

Aplica para empresas locales en 10% de
descuento, por grupos mayores a 8 pax.

TARIFA VIP (HUESPEDES HABITUALES)

Aplica a los huéspedes frecpentes con un

15% de descuento.

TARIFA PAQUETE

El hotel maneja el porcentaje

la AA. VV. de acuerdo al nimelro de pax.

descuento con
QR
&

TARIFA AGENTES

Dirigido a la PNP, FF.AA, por

pax minimo con el 20% de descuento.

grupos de 10

TAFIRA GUBERNAMENTAL Dirigido a  Municipalidades, Gobiergqos ,
Regionales, Municipalidades Distrita?gs, \eRe
entre otros, aplica el 10% de descuentd’%@ \
partir de 10 pax. \x,‘f})’,ﬂ““r
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El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrativo con el que se

viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econdmico -financiero,
para la mejor evaluacidn de los servicine nractadnc
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TARIFA GRUPAL Dirigido a personas naturallo juridica  por

grupos mayores de 15 pax, el descuento
oscila entre el 15% al 20% de [descuento.

Vil.- DE LOS LINEAMIENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

» El registro de las operaciones financieras y econémicas del HOTEL MUNICIPAL

SAMANGA, se contabilizara por los ingresos registrados en el libro de control de
huéspedes.

Los estados financieros del HOTEL MUNICIPAL SAMANGA, son elaborados en la

Sub Gerencia de tesorerfa, el cual contara con la suscripcién de un Contador
Pablico Colegiado.

» La informacién contable semestral y anual se presentard a la Sub Gerencia de
Contabilidad, el cual ser solicitada oportunamente a la Sub Gerencia de Tesoreria,
el plazo de presentacién de esta informacisn serd a los 20 dias calendgrios después
del 30 de junio y del 30 de diciembre respectivamente

VIil.- RESPOPNSABILIDAD

Los responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva soh el

Administrador del Hotel Municipal Samanga, el recepcionista y el personal de apoyo,
Guardian.

IX.- VIGENCIA

=

La presente directiva es de aplicacion a partir del dia siguiente de su aprobacid

El presente Documento tiene por objetivo mejorar e implementar el sistema administrattivo con el que se

viene operando en el Hotel Municipal Samanga, asi establecer un mejor control econdmico -financiero,
para la mejor evaluacién de los servicios nrestadne




