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Artículo 1.- Apruébese la Directiva Nº 007-2016-CVH-GG "Gestión . de 
Cobranza del Centro Vacacional Huampaní". 

SE RESUELVE: 

_,,;;·~::-e,;. . _Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremos N-036-95 
w._,ENC!J~Estatuto del Centro Vacacional Huampaní y el Reglamento de Organización y 
'~f-':~~.-",~.s,P_/'\•) A Funcio~es del Centro Vacacional Huampaní, modific~do según_ Re~olución de 

· ·~ ~erenc1a General Nº 125-2015-CVH-GG, que determina las atribuciones de la 
Gerencia General del CVH. 

Que, estando a la propuesta presentada por la Oficina de Planificación y 
Presupuesto del Centro Vacacional Huampaní, resulta necesario aprobar la 
Directiva "Gestión de Cobranza del Centro Vacacional Huampaní", y 

Que, la Oficina de Planificación y Presupuesto en cumplimiento a sus 
funciones, propone la Directiva "Gestión de Cobranza del Centro Vacacional 
Huampaní", documento que ha 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 obtención de resultados que constituyan a mejorar las 
atenciones en el Centro Vacacional Huampaní, 

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo Nº036-95-ED el 
Centro Vacacional Huampaní, es una institución pública descentralizada del 
Ministerio de Educación, con personería jurídica de derecho público con 
autonomía técnica, administrativa, económica y financiera; cuya finalidad es 
prestar servicios hoteleros, de esparcimiento, recreación y deporte; así como 
apoyar la ejecución de convenciones, eventos culturales y otros servicios a 
fines con capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos; 

Que, la Segunda Disposición Complementaria del Decreto Ley Nº 25762 - Ley 
Orgánica del Ministerio de Educación, establece que la Empresa Centro 
Vacacional Huampaní es una persona jurídica de derecho público interno que 
se encuentra comprendida en el sector educación; 

CONSIDERANDO 

El informe Nº 210-2016-CVH-GG-OPP de fecha 07 de setiembre de 2016, 
emitido por la Oficina de Planificación y Presupuesto del CVH. 

VISTA 

Huampaní, 09 de setiembre de 2016. 

RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL Nº 050-2016-CVH-GG 

Ministerio 
de Educación 



Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chaclacayo / Av. República de Colombia (ex Av. Central) 71 O - San Isidro 
Telfs: 497-1008 / 358-1481 / 497-1738 / 221-8483 

' 

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI 

Regístrese, comuníquese y publíquese. 

Articulo 3.- Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente 
Resolución. 

Articulo 2.- Publíquese la presente Resolución en el Portal Web del Centro 
Vacacional Huampaní y proceder a su difusión interna mediante correo 
electrónico a las unidades orgánicas, con fines que correspondan a sus 
respectivas funciones. 

RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL Nº 050-2016-CVH-GG 
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DEFINICIONES 
En aplicación a la presente Directiva cuando se haga mención a los 
términos que se señalan a continuación se interpretarán según la 
siguiente definición técnica contable: 

VI. DISPOSICIONES GENERALES 

BASE LEGAL 
• Ley Nº 30225 Ley de Contrataciones del Estado. 
• Decreto Supremo N-350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley 

Nº 30225 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 149. 
• Reglamento de Comprobante de Pago- Resolución de 

Superintendencia Nº 007-99/SUNAT. 
• Ley Nº 30372 - Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año 

Fiscal 2016. 
• Ley Nº 28112 - Ley Marco de la Administración Financiera del Sector 

Público. 
• Resolución Directora! N-002-2007-EF/77 .15 Directiva de Tesorería- 

Directiva Nº001-2007-EF/77 .15 
• Ley del Código de Ética de la Función Pública LEY Nº 27815 

111. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Todo el personal y dependencias del Centro Vacacional Huampani, cuya 
labor está relacionada con la aplicación de los procedimientos 
establecidos en la presente Directiva. 

\ IV. VIGENCIA 
La presente Directiva entrará en vigencia a partir del día siguiente de su 
publicación en el Portal Web Institucional del Centro Vacacional 
Huampaní. 

11. OBJETIVO 
Establecer el procedimiento administrativo para minimizar la Cartera de 
morosidad asegurando que todos los servicios brindados a los clientes 
sean retribuidos de manera completa y oportuna. 

l. FINALIDAD 
La presente directiva tiene el propósito de establecer en forma clara y 
precisa, las reglas y procedimientos para el cobro, control y registro de 
las cobranzas por los diferentes servicios que presta el Centro Vacacional 
Huampani respetando las disposiciones legales vigentes. 

"GESTIÓN DE COBRANZA DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI" 

DIRECTIVA Nº 007-2016-CVH 

' - - 
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6.7 Cliente: 
En economía el concepto permite referirse a la persona que accede 
a un producto o servicio del Centro Vacacional Huampani a partir de 
un pago. 

6.6 Encargado de las Cuentas por Cobrar: 
La Unidad de Tesorería de la Oficina de Administración y Finanzas 
del Centro Vacacional Huampani, es la encargada de la entrega de 
Facturas a los clientes corporativos y realizar el seguimiento para el 
pago oportuno de las mismas. 

6.5 Unidades Orgánicas generadoras de Cuentas por Cobrar: 
Son aquellas Unidades Orgánicas del Centro Vacacional Huampani, 
que por las operaciones que realizan generan y/o administran 
Cuentas por Cobrar tributarias o no tributarias a nombre de 
personas naturales y jurídicas. 

6.4 Provisión de cobranza Dudosa: 
Es la previsión contable de las cobranzas que no se han recuperado 
en las fechas previstas por el Centro Vacacional Huampani y cuyo 
recupero se está gestionando al amparo de las normas legales 
vigentes en la materia, siendo la presente directiva la previsión de 
naturaleza anual. 

6.3 Cuentas por cobrar: 
Agrupa las cuentas divisionarias que representan el derecho de 
cobranza a favor del Centro Vacacional Huampani por concepto de 
servicios de alquiler de aulas, hospedaje, alimentación, entre otros, 
que representan derechos exigibles a personas naturales o 
jurídicas, y se encuentran representados por documentos por 
cobrar, producto de acotaciones, determinaciones, órdenes de pago 
emitidas y otros documentos. 

6.2 Cobranza dudosa: 
Se denominan cuentas de cobranza dudosa, aquellas cuentas del 
Centro Vacacional Huampaní, que habiéndose realizado las 
gestiones de cobranza y transcurrido un tiempo mayor a los 12 
meses no se ha podido hacer efectivo su cobro y se demuestre la 
existencia de dificultades financieras del deudor que hagan 
previsible el riesgo de incobrabilidad. 

6.1 Cobranza: 
Proceso formal mediante el cual el Centro Vacacional Huampani 
tramita el cobro de las facturas emitidas por concepto de servicios 
de alquiler de aulas, hospedaje, alimentación, entre otros. 

Ministerio de 
Educación 11 



Página 4 

2. El Área de Recepción obtendrá la conformidad del Servicio 
(Firma) y se procederá a elaborará la factura por el costo del 
gasto de acuerdo a la Hoja de Liquidación. 

DE LA SUB GERENCIA DE ALOJAMIENTO Y CONVENCIONES 
1. El Área de Recepción es el encargado de Recepcionar la Hoja de 

Servicio (presupuesto), la Hoja de Función BEO (Banquet Event 
Order) y la Orden de Servicio emitida por el cliente; al término del 
servicio brindado al cliente se realiza la Hoja de Liquidación 
detallando los servicios incluidos por día, de acuerdo a la Hoja 
de Servicio (presupuesto). 

4. El Área de Ventas recepciona la Orden de Servicio por parte del 
cliente y lo remite al Área de Recepción con la Hoja de Servicio 
(presupuesto) y emite la Hoja de Función BEO (Banquet Event 
Order) la cual es distribuida a todas las áreas operativas 
(Restaurante, Convenciones, Mantenimiento, TIC, Lavandería, 
HouseKeeping, Comedor, Tesorería, Oficina Administrativa, 
Tópico y Vigilancia) del CVH. 

3. El Cliente emite la Orden de Servicio, detallando los gastos. 

2. El Área de Ventas emite Hoja de Servicio solicitados por el 
cliente (presupuesto), en el cual se consignará los días de Pago 
de la Factura (15 días calendarios), contados a partir de la 
recepción de la factura por parte del Cliente; números 
telefónicos, correos electrónicos y el nombre de la persona 
encargada de la realización del pago, como del coordinador 
insitu. 

7.1 DE LA SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION 
1. El Área de Ventas es la encargada de brindar información 

sobre los servicios que presta el Centro Vacacional Huampani a 
los usuarios en forma presencial, vía email o telefónico. 

VII. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS 

- Contacto telefónico 
- Correos electrónico 
- Cartas 
- Visita a la Entidad 

6.8 Gestión de Cobranza: 
La Gestión de Cobranza consiste en la utilización de mecanismos 
para alcanzar el cobro de deudas de los clientes del Centro 
Vacacional, dentro de los cuales se encuentran: 

Ministerio de , 
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DESC~IPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPOt..JSABL~ . r . INICIO . ' 

TIEMPO 

Entidad Pública/ 1. Solicita informe sobre los servicios vía email o teléfono 5 minutos Cliente 
Sub Gerencia de 2. Informa sobre los servicios, indica precios y realiza Hoja Comercialización/E 1 hora 
ncarcado de ventas de Servicio (presupuesto) 

3. Recepciona Hoja de Servicio (Presupuesto) según lo 
Entidad requerido: 
Pública/Cliente Si lo encuentra aceptable elabore la orden de servicio y 1 día 

remite al área de ventas del CVH. ( pasa ítem 4) 
Si no lo encuentra aceptable termina el proceso. 

4. Recepciona Orden de Servicio y comunica a Entidad- 
Sub Gerencia de Cliente reconfirmando el uso del servicio solicitado 
Comercialización/E 5. Remite a recepción la Hoja de Servicio, Hoja de Función 20 minutos 
ncargado de ventas BEO (Banquet Event Order ) y Orden de Servicio de la 

Entidad. 
Entidad Pública/ 6. Realiza ingreso al CVH. 2 a 3 días Cliente 

Sub-Gerencia 7. Recepciona Hoja de Servicio, Orden de Servicio de la 30 minutos Alojamiento y Entidad y la Hoja de Función BEO (Banquet Event 

7 .5 DEL PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DE COBRANZA 

La Unidad de Tesorería informará a la Oficina de Administración y 
Finanzas de las facturas que no han sido cobradas durante el 
periodo establecido por la institución (ítem 7.4 semáforo) el mismo 
que informará a la Gerencia General de las medidas adoptadas para 
efectivizar los pagos de la factura. 

PELIGRO ROJO 
31 a 45 días se reitera documento al cliente y se 
informa a la oficina de administración para medidas · 
del caso. 

RIESGO 16 al 30 día se continua con la llamada telefónica, 
correo, visita, emisión de documento al cliente, etc. 

15 días de recepcionado el cliente. NORMAL VERDE 

La Unidad de Tesorería, velara por el cumplimiento del mismo, caso 
contrario realizará el seguimiento continuo para el cobro de la 
factura, tomando en considerando lo siguiente: 

7 .4 DE LA UNIDAD DE TESORERIA-OAF 
Es el encargado de realizar los trámites de cobro de la factura a los 
clientes; teniendo el CVH como política de cobranza que se realice 
dentro de los 15 días calendarios siguientes a la conformidad de los 
bienes y servicios en general. 

7.3 DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD -OAF 
Es responsable de verificar la Hoja de Liquidación de los servicios 
brindados y que la factura se encuentre debidamente emitida con 
los datos que corresponde, de acuerdo a la normativa vigente. 

Ministerio de 
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IX. RESPONSABILIDADES 
La Dirección de Administración y Finanzas y Unidades involucradas en el 
proceso, la Sub-Gerencia de Alojamiento y Convenciones, la Sub 
Gerencia de Comercialización son las responsables de la aplicación de 
las disposiciones contenidas en la presente Directiva. 

El CVH brindará equipo tecnológico moderno, al área de recepción, con 
la finalidad de sistematizar la emisión de la Hoja de Liquidación Total del 

lk?'..::_ ~.·:-:·"",."· • gasto por la entidad solicitante. 
lu H ~~l/~H~ 
~~~,\.~~~:1··- )'De darse. el caso, que las facturas em~tidas por el Ce~tro Vacacional 

... '" Huamparn no sean canceladas y despues de haber realizado todas las 
Gestiones de cobranza durante un periodo de un año, se considerarán 
como cobranza dudosa y se enviará dicha relación mediante Informe a la 
Dirección de Administración y Finanzas con copia a la Oficina de 
Asesoría Legal para el tratamiento respectivo. 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES 
El personal que labora en el proceso de emisión de la Hoja de 
Liquidación y Facturación, deberán contar con capacitación según el Plan 
de Capacitación del Personal. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Convenciones/ Order), la cual es distribuida a todas las áreas 
Recepción operativas involucradas. 

8. Recibe Cliente e indica lo contenido en la Hoja de 
Servicio y seqún orden de Servicio. 

9. Hace uso de los servicios que presta el CVH 
Entidad (Alojamiento, Convenciones y Restaurante) 2 a 3 días Pública/Cliente 10. Culmina el periodo del servicio y solicita la Hoja de 

Liquidación. 

Sub Gerencia 11. Elabora costo de liquidación y entrega a cliente 
Alojamiento y documento de conformidad del servicio, el cual se 
Convenciones/ adjuntara a la factura. 1 día 

Recepción 12. Elabora factura y remite a la Unidad de Contabilidad - 
CVH para la revisión y el visado respectivo. 

Oficina de 
Administración y 13. Recepciona Factura, Hoja de Liquidación y deriva a 20 minutos Finanzas/ Tesorería 
Contabilidad 

Sub Gerencia 
Alojamiento, 14. Recepciona factura Visada y Hoja de Liquidación y 10 minutos 

' Convenciones/ deriva a Tesorería. 
Recepción 

Oficina de 15. Recepciona Factura, Hoja de Liquidación y Copia de la 

Administración y 
Hoja de Servicio (datos del cliente), 1 día 16. Deriva Factura a Entidad/cliente para el pago y realiza el Finanzas/ Tesorería sequirniento para el cobro. 

Entidad Pública/ 17. Realiza el pago de la Factura, depositándolo en la 15 días Cliente Cuenta del CVH. 
Oficina de 
Administración y 18.- Verificación el depósito en la Cta. del CVH. 10 minutos. Finanzas/ Jefe de 
Tesorería 

' ' ~~"7,-- ~. ~ ~1 
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