Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 085-2016-CVH-GG

Lima, 27 de diciembre de 2016.

VISTO

El informe N° 259-2016-CVH-GG-OPP, de fecha 21 de diciembre de 2016, emitido por la
Oficina de Planificacién y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto Legislativo N° 756, de fecha 13 de noviembre de 1991, se define la
naturaleza juridica del Centro Vacacional Huampani, precisando que es una persona juridica
de derecho publico interno del Sector Educacion, autofinanciada, sin afectar recursos del
Tesoro Plblico, que tiene por finalidad prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacién y
deporte;

N Que, la Segunda Disposicién Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley Orgéanica 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 institucion 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 ejecuciéon de convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con
capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

“%\Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINCETUR, se aprueba el Reglamento de
stablecimientos de Hospedaje; cuyo objetivo es establecer las disposiciones para la
lasificacion, categorizacién, operacion y supervision de los establecimientos de hospedaje; asi
como las funciones de los 6rganos competentes en dicha materia;

Que, la Sub Gerencia de Comercializacion en coordinacion con la Gerencia de Operaciones,
Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento, Sub Gerencia de Alimentos y
: Bebidas y la Unidad de Aseguramiento de la Calidad han elaborado la “Directiva de Politicas
A 4 >, de Ventas, Reservas y Recepcion del Centro Vacacional Huampani”, el mismo que se
L557 oadra \%presenta como propuesta a la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

= >
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; '1*-"-/1 /Que la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto en cumplimiento a sus funciones; propone para
\/\\E“‘-—-‘,/)C / su aprobacion la “Directiva de Politicas de Ventas, Reservas y Recepclén del Centro

AMT

Vacacional Huampani”, documento técnico que ha sido elaborado tomando en cuenta el
marco legal vigente y sobre todo en la necesidad de contar con herramientas técnicas
uniformes necesarias, para determinar los niveles de eficacia, eficiencia y calidad para la
obtencién de resultados que constituyan a mejorar las atenciones al cliente en el Centro
Vacacional Huampani, y

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 036-95, Estatuto del
Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro
Vacacional Huampani, modificado segun Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-CVH-
GG, que determina las atribuciones de la Gerencia General del CVH
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Ministerio Centro Vacacional Gerencia General

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 085-2016-CVH-GG

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Apruébese la Directiva N° 031-CVH-GG ‘Directiva de Politicas de Ventas,
Reservas y Recepcion del Centro Vacacional Huampani”.

Articulo 2.- Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan 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 con fines que
orrespondan a sus respectivas funciones.

Registrese, comuniguese 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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Educacion Huampani

DIRECTIVA N° 031-2016-CVH-GG

“POLITICAS DE VENTAS, RESERVAS Y RECEPCION DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI”

VL.

FINALIDAD

Establecer los lineamientos que regulen las funciones de las areas operativas, optimizando

la calidad de atencion y garantizando el correcto funcionamiento de los Servicios de
Reserva, Venta y Recepcion del Centro Vacacional Huampani.

OBJETIVO

Contar con un documento guia que permita a todas las areas operativas en mencién contar
con parametros para la toma de decisiones, mejorando la comunicacion entre ellas e
identificando claramente las funciones de las mismas; uniformizando la informacion que se
brinda a nuestros clientes y optimizando los procesos y tiempo de atenci6n al cliente.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para las Sub Gerencia de
Comercializacion, la Sub-Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento y la
Sub-Gerencia de Alimentos y Bebidas.

VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.
BASE LEGAL

= Ley N.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

« Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

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

= Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG, que aprueba la modificacion
al Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro Vacacional Huampani.

= Reglamento de Establecimientos de Hospedaje — Decreto Supremo N° 001-2015-
MINCETUR, 09.06.2015, establece las disposiciones para la clasificacion,
categorizacién, operacion y supervision de los establecimientos de hospedaje.

= |Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= DS-005-2012-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La Recepcion es responsable de supervisar el nimero de habitaciones disponibles, de
registrar a los huéspedes, de registrar las salidas y de asignar las habitaciones y las llaves.
Corresponde a Recepciéon las funciones de controlar, coordinar, gestionar y brindar
diferentes servicios durante la permanencia de los huéspedes dentro de nuestras
instalaciones o durante la realizacién de un evento.
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6.2. La Sub-gerencia de Comercializacion mediante su Jefatura de Ventas es la encargada
de recepcionar peticiones de espacio para la reserva de habitaciones del Centro
Vacacional Huampani; el personal que pertenece a esta Jefatura debe estar ampliamente
capacitado en técnicas de ventas de servicios. Asimismo, debe procesar reservas via
correo electronico y teléfono; también debe registrar cancelaciones y modificaciones e
informar a los clientes acerca de sus solicitudes de reservacion, si fueron aceptadas,
denegadas o algun cambio de reservacion. También se dedica a contactar a los clientes y
de presentarles al Centro Vacacional Huampani y de informar sobre los servicios que
ofrece.

6.3. La Sub-Gerencia de Comercializacion mediante su servicio de Marketing se enfoca a
la publicidad y promocion de los servicios del Centro Vacacional Huampani.

6.4. En el presente documento se establecen las politicas sobre los procedimientos para
créditos y cobranzas

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 REQUISITOS PARA LA EMISION DE DOCUMENTOS BRINDADOS A CLIENTES.

Considerar en toda documentacion emitida por nuestras areas operativas para
nuestros clientes el logo de nuestro Centro Vacacional Huampani como representacion
de nuestra identidad corporativa de la empresa. Para el empleo del logo se debera
considerar:

v Legibilidad, el tamafio minimo permitido en impresiones debera tener una
extensién de 3 cm.

¥ Queda prohibido el cambio de colores, asi como la modificacién de su disefio o
fondo. (Ver ANEXO N° 01)

7.2 TIPOS DE PASAJEROS

7.2.1  FULL DAY PAX : Se denominara asi a todos los clientes que vienen a pasar
el dia en el CVH,

1. El horario de atencion de este servicio es de 9:00 hrs. — 18:00 hrs.

2. Es responsabilidad del adicionista en coordinacién con el personal de
seguridad verificar que se cumpla el horario.

3. La tarifa a aplicarse sera la establecida en el tarifario del Centro
Vacacional Huampani, para ello se considerara ADULTOS (12 afios a
mas), NINOS (de 5 a 11 afios)

4. Los nifios menores de 5 afios no pagan ingreso, siempre que estén en
compariia de sus padres.

5. En grupos mayores a 30 personas, aplicara 01 pase libre por cada 10
personas.

6. Para el caso de grupos de nifios menores de 5 afios, deberan ingresar
en compaiia de adultos que se hagan responsables de su cuidado.

7. Para el caso de adulto mayor se aplica el 50% de la tarifa establecida
para adultos independientemente de que llegue solo o en grupo.
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7.2.2 DAY USE: Se denominara asi a todos los clientes que vienen a pasar el dia
y solicitan el servicio de alojamiento solo por dia hasta las 20hrs.

1. Aplicara tarifa rack segun tipo de alojamiento escogido.
2. No aplica cobro de ingreso

7.2.3 WALK - IN: Se denominara asi a todos los pasajeros que llegan al CVH sin
reserva de alojamiento.

1. Aplicara tarifa rack segun tipo de alojamiento.
2. No aplica cobro de ingreso.

7.3 SERVICIOS QUE OFRECE EL CVH (horarios y ubicacion)
Los horarios de los servicios que brindamos son los siguientes:
Restaurante:
Atencion para Grupos
Servicio de desayuno (07:00 hrs a 10:00 hrs)
Servicio de almuerzo (12:30 hrs a 15:00 hrs)
Servicio de cena (18.30 hrs a 20.30 hrs)

Atencion para Clientes Particulares

Servicio de 18.30 hrs a 20.30 hrs.

Piscina:
+ Martes a domingo y feriados  : 10:00 hrs a 17:00hrs.

Juegos de mesa (*)
* Lunes a jueves : 08:00 hrs — 18:00 hrs.

» Viernes a domingo y feriados : 08:00 hrs — 21: 00 hrs

Palestra
« Viernes a domingo y feriados : 10:00 hrs — 18: 00 hrs

Paseo a caballos
= Sabado, domingo y feriados :10:00 hrs = 17: Q0 hrs

Bar (#*)
¢ \iernes, sabados y feriados :20:00 hrs. a 03:00 hrs.

Rotonda:
e Sabado, domingo y feriados  : 12:30 hrs. a 16:00hrs.

Estadio:
e Lunes — Domingo : 08:00 hrs. a 20:00hrs

Lozas Deportivas (***)
e Lunes — Domingo : 08:00 hrs. a 21:00hrs

dersrin S
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(") Juegos de mesa y pelotas (sin consto, solo se presenta el DNI)
{**) Esta sujeto a ampliacién de horario si el cliente lo solicita previa coordinacion.
(***) Losas deportivas y estadio: Los implementos se solicitan en recepcion y no

tienen costo, solo se presenta el DNI.
7.4 TARIFAS
7.4.1 Clientes Particulares y del Estado

El Centro Vacacional Huampani tiene establecidas las siguientes tarifas:

TARIFAS DE HABITACIONES POR NOCHE (2016)
Check in: 12:00 hrs y Check Out: 14:00 hrs
Habitacién doble (1 camarote de 1plaza.) S/.120.00
Habitacién triple (1 camarote de 1plaza. + 1 cama de plaza) S/. 135.00
Bungalow cuadruple (4 camas de 1 plaza) S/. 160.00
Cabaria cuadruple (4 camas de 1 plaza) S/. 160.00
Bungalow séxtuple (6 camas de 1 plaza) S/. 240.00
Bungalow ejecutivo (6 camas de 1 plaza) S/.270.00
Cama adicional (solo aplica en cabaiias) S/. 40.00

« Tarifas no aplican para fechas de eventos y congresos especiales, Semana Santa,
Fiestas Patrias, Fin de Afo y feriados largos.
« Fechas sujetas a cambios y variaciones.

Tarifas incluyen:

Acceso a Internet via Wi Fi en el Lobby.

Acceso libre a nuestras zonas de esparcimiento.
18% de IGV y 10% de Servicios.

Ingreso al Centro Vacacional Huampani.

e @ @ @

Tarifas no incluye:

e Ofros gastos no especificados

7.4.2 Clientes Corporativos Privados

Se otorgara el 20% de descuento respecto a la tarifa por un minimo de 20 personas:

TARIFAS DE HABITACIONES POR NOCHE (2016)
Check in: 12:00 hrs y Check out: 14:00 hrs
Habitacién doble (1 camarote de 1plaza.) S/. 96.00
Habitacién triple (1 camarote de 1plaza. + 1 cama de plaza) S/. 108.00
Bungalow cuadruple (4 camas de 1 plaza) S/.128.00
Cabaria cuadruple (4 camas de 1 plaza) S/. 128.00
Bungalow séxtuple (6 camas de 1 plaza) S/. 192.00
Bungalow ejecutivo (6 camas de 1 plaza) S/. 216.00
Cama adicional (solo aplica en cabafias) S/. 40.00

« Tarifas no aplican para fechas de eventos y congresos especiales, Semana Santa,
Fiestas Patrias, Fin de Afio Y feriados largos.
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» Fechas sujetas a cambios y variaciones.

Tarifas incluyen:

¢ Acceso a Internet via Wi Fi en el Lobby.

s Acceso libre a nuestras zonas de esparcimiento.
e 18% de IGV y 10% de Servicios.

e Ingreso al Centro Vacacional Huampani.

Tarifas no incluye:
e Otros gastos no especificados
7.4.3 Clientes Internos

Se otorgara el 20% de descuento respecto a la tarifa a los trabajadores del Centro
Vacacional Huampani, podra reservar hasta 02 Bungalows al mismo tiempo.

TARIFAS DE HABITACIONES POR NOCHE (2016)
Check in: 12:00 hrs y Check Out: 14:00 hrs
Habitacion doble (1 camarote de 1plaza.) S/. 96.00
Habitacién triple (1 camarote de 1plaza. + 1 cama de plaza) S/. 108.00
Bungalow cuadruple (4 camas de 1 plaza) S/. 128.00
Cabana cuadruple (4 camas de 1 plaza) S/. 128.00
Bungalow séxtuple (6 camas de 1 plaza) S/. 192.00
Bungalow ejecutivo (6 camas de 1 plaza) S/.216.00
Cama adicional (solo aplica en cabafias) S/. 40.00

¢ Tarifas no aplican para fechas de eventos y congresos especiales, Semana Santa,
Fiestas Patrias, Fin de Afio y feriados largos.
e Fechas sujetas a cambios y variaciones.

Tarifas incluyen:

Acceso a Internet via Wi Fi en el Lobby.

Acceso libre a nuestras zonas de esparcimiento.
18% de IGV y 10% de Servicios.

Ingreso al Centro Vacacional Huampani.

Tarifas no incluye:

° Otros gastos no especificados

7.44 TARIFA TEMPORADA BAJA/ BAJA OCUPABILIDAD
1. Aplicara tarifa con descuento corporativo del 20% para clientes particulares
cuando la Ocupabilidad sea menor al 80%, la cual serd autorizada por la

Gerencia de Operaciones.

2. Aplicara tarifa en prorrateo para los servicios de Auditorio y Carpa Machu
Picchu segun sean sus horas de uso.
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7.4.5 TARIFA TEMPORADA ALTA
Para dias festivos como: semana santa, fiestas patrias, afio nuevo y feriados
largos; aplicara tarifa con un incremento segun lo indicado en nuestra lista de
tarifas de alojamiento seguin temporada.

7.4.6 TARIFA PROMOCIONAL
Aplicara tarifa promocional con el descuento del 20% cuando se realice algunas

actividades de fidelizacién y/o introduccién de la marca en eventos, la cual serd
autorizada por la Gerencia de Operaciones.

7.4.7 CARTAS PREMIOS
Aplicara CARTA PREMIO, para impulsar nuestro POSICIONAMIENTO DE

MARCA en eventos de comercializacion, La Carta especificara el servicio ofrecido,
el cual estara autorizada por la Gerencia General.

74.8 UPGRADE

Los UPGRADE aplicaran solo por los siguientes motivos:

1. OPERACIONAL: Cuando por motivos de Ocupacién u overbooking
(sobreventa) se tenga que brindar una habitacién de mayor costo al ofertado,
el cual estara autorizada por la Gerencia de Operaciones o Gerente en Turno.

2. CORTESIA: Cuando por fines de fidelizacion, retencién y promocién se ofrezca
una habitacién de mayor costo al ofertado, el cual estara autorizada por la
Gerencia General.

7.5 REPORTE DE ACTIVIDADES Y OCUPABILIDAD

El servicio de Recepcion debera emitir diariamente por las mafianas a todas las gerencias
y jefaturas del Centro Vacacional Huampani el reporte de ocupabilidad y de actividades, con
la finalidad de fortalecer la comunicacién interna. Debera remitir el informe a los siguientes
correos:

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

Los porcentajes de Ocupabilidad a informar seran del cierre de un dia anterior.

El modelo de formato de reporte de actividades se presenta en el Anexo N° 2.

7.6 POLITICAS DE INGRESO (CHECK-IN) Y SALIDA (CHECK-0UT)
1. Se estableceran los siguientes horarios para el alojamiento:

Check-in: 14:00 hrs.
Check-out: 12:00 hrs.
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7.7 POLITICAS DE EARLY CHECK IN O LATE CHECK OUT

1. Se podra brindar sin costo adicional el early check-in (ingreso a la habitacion antes de
la hora establecida) a partir de las 10:00 hrs. sin ningin costo siempre y cuando la
disponibilidad lo permita. No aplica en temporada alta, feriados largos, semana santa,
fiestas patrias ni fin de afio. Siendo Recepcién el area que maneje estos permisos y/o
autorizaciones.

2. En caso el cliente realicé un late check out (salida de la habitacion después de las
12:00 hrs.) sin autorizacién previa, se le cobrara el 100% de la tarifa rack
correspondiente.

3. En caso de reclamos, por demora en la entrega de las habitaciones al momento del
check in, se dara late check-out sin cobro, previa autorizacién del Jefe de Recepcién.

4. Para grupos en general (convenio o particular), no aplica cobro adicional por early
check-in o late check-out, previa coordinacion con el personal de ventas.

7.8. RESERVA Y VENTAS

7.8.1 DISPONIBILIDAD

CLIENTE PARTICULAR

1.- El cliente puede comunicarse via telefénica y/o mail a los siguientes contactos.

01 - 2218483 / centrovacacionalhuampani@gmail.com. En el caso de que el cliente

llame al teléfono de la sede central, el personal de recepcién debera solicitarle al cliente
sus datos y proporcionarlos al encargado de ventas para que se contacten con el
cliente.

2.- En caso de fin de semana podra comunicarse directamente a recepcion al 01-4971008,
el (la) recepcionista debera tomar la informacién para ser cotizados por ventas. Para
ambos escenarios se debe completar el formato de registro de reserva (ANEXO N° 03).

3.- El servicio de Recepcién solo podra brindar disponibilidad del dia para el manejo de

reservas particulares e informar mediante un mail a ventas y reservas para un mejor
control de nuestra ocupabilidad diaria.

CLIENTES CORPORATIVOS POR CONVENIO

El cliente debe consultar la disponibilidad a través de los teléfonos 4402685 o al correo
electrénico: ventas.reservas01@huampani.gob.pe.

En donde se detallara:
e Nombres completos de Coordinador, area y teléfono de contacto.
e Cantidad de participantes
e  Servicios que requiere y fechas.
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En el caso de que el cliente llame al teléfono de la sede central, el personal de recepcion
debera solicitarle al cliente sus datos y proporcionarlos a al servicio de ventas para que se
contacten con el cliente.

CLIENTES CORPORATIVOS PRIVADOS
1- El cliente debe consultar la disponibilidad a través de los teléfonos 4402685 o al

correo electrénico: ventas.reservas@huampani.gob.pe
o eventos.reserva@huampani.gob.pe

En donde se detallara:

» Nombres completos de Coordinador, area y teléfono de contacto.
Cantidad de participantes

e  Servicios que requiere y fechas.

7.9 RESERVAS
CLIENTE PARTICULAR

1. Para confirmar la reserva se debe de enviar los datos segun FORMATO DE RESERVA
(ANEXO N°04)

Nombre de pasajero

Mail

Teléfono

Cantidad de pasajeros

Tipo de Bungalow o Habitacion.
Fecha de Ingreso y Salida
Modalidad de pago

AR R T N NN

Una vez obtenida la confirmacion del cliente, se enviara los datos de la cuenta para realizar
el depdsito, transferencia o pago en efectivo. Todas ellas con un importe minimo del 50%
del total de servicios de la reserva. (VER POLITICAS DE PAGO)

2. Toda reserva solo estara vigente segun lo indicado por el personal de ventas, el cual no
excedera a 48 hrs. pasado aquel tiempo esta sujeto a disponibilidad.

CLIENTES CORPORATIVOS (ESTADO, CONVENIO Y PRIVADOS)

1. Se coordinaran y definiran las reservas de alojamiento, el uso de los ambientes y
audiovisuales, las aulas del Centro Vacacional Huampani con el personal de ventas,
mediante un presupuesto (ANEXO 05), este se debera enviar al cliente o Coordinador en
formato PDF y debe de contener brevemente las Politicas de Venta.

Datos a tener en cuenta dentro del presupuesto:
v" Nombre del evento

v" Empresa

v Nombre del coordinador in situ

v Nombre del encargado de firmar las conformidades de servicio.

v Mail

v Teléfono y celular

v Fecha de ingreso - salida. (hora de llegada aproximada)

v Servicios y horarios (alojamiento, alimentacidn, y ambientes & audiovisuales)
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v Tipo de montaje
v N° de participantes
v Condiciones generales

El coordinador in situ del evento podra solicitar la atencién de mend de dieta para los
participantes que cuenten con una prescripcion médica; esta debera ser entregada a la
nutricionista del Centro Vacaciona Huampani hasta las 11:00 horas del mismo dia para la
atencion del almuerzo y hasta las 16:00 horas para la atencién de la cena. Cabe resaltar
que las dietas no son personalizadas, sino dietas basicas, dentro de las cuales tenemos
los siguientes tipos: blanda, hipograsa, hipoglucida, hiposédica.

Para el caso de que el coordinador in situ, solicite comer fuera del ambiente del restaurante,
podra solicitar que los alimentos le sean servidos en tappers para llevar. Este servicio
tendra un costo adicional, que debera ser asumido por el huésped

Los coordinadores deberan recoger su tickets de servicio de alimentacion en el area de
recepcion, a fin de que los distribuyan a sus participantes.

. El servicio de alimentacién se controlara por tickets de alimentacién y comandas; y solo se
brindara mediante la entrega de los mismos.

. Una vez obtenida la confirmacion del presupuesto, éste debera ser enviado a la Sub
Gerencia de Alimentos y Bebidas a fin de que se pueda prever los insumos para dicho
evento.

El personal de ventas debe de dar seguimiento para la emision de la ORDEN DE SERVICIO
por parte del Coordinador Corporativo, éste Ultimo debe enviar la correspondiente para ser
garante del evento.

El (la) personal (a) de ventas enviara el rooming list o lista de pasajeros al coordinador del
evento o responsable del grupo corporativo para que sea reenviada con la informacién de
sus participantes. (Ver ANEXO N° 06), donde se debe de detallar si alguno de los
participantes requiere de atencion especial: gestante, alergias, discapacidad, etc.

. El (la) personal (a) de ventas debe solicitar la informacién al Coordinador o representante
de grupo corporativo sobre hora de llegada aproximada y la programacion de actividades.

. La lista final de pasajeros debera ser enviada 72 hrs. antes del ingreso del grupo al Centro
Vacacional Huampani y ser enviada al personal de seguridad en puerta principal para dar
facilidades de ingreso.

. El personal de ventas emitira la Hoja de funcién Banquet Event Order -BEO (Ver Anexo
N°7) adjuntando el PRESUPUESTO y Cronograma de alimentacion, la cual sera distribuida
por el personal de Recepcidn a todas las areas operativas:

v Gerente Administrativo

v Recepcion

v" Alimentos y Bebidas (Cocina y Restaurante)

v Housekeeping

v Almacén
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v Lavanderia

v Tesoreria

v’ Convenciones

v Seguridad

v Sistemas

v Logistica

v Centro Médico

v Mantenimiento

v Imagen Institucional
v’ Calidad

Con la informacion detallada en los servicios de:
v Alojamiento

Alimentacién

Ambientes y audiovisuales
Tipo de montaje
Observaciones

)
A Y

13. Toda modificacion realizada in-house debera ser presentada mediante un correo dirigido al
area de recepcion o personal a cargo de ello, quién podra hacer los cambios siempre y
cuando este dentro de las politicas de modificacién de reservas (Ver MODIFICACION DE
RESERVAS) y este informara a Ventas y Recepcién para la actualizacién de la ocupabilidad
y ajuste de liquidacién.

. Todo evento que requiera de personal operativo, instalacién de maquinarias y equipos, esta
sujeto al cumplimiento de la Norma de Seguridad y Salud en el Trabajo Ley 29783 y al
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo del Centro Vacacional de Huampani
los cuales, como minimo, deben presentar antes de iniciar labores:

1. SCTR Salud y Pension impreso. (Obligatorio)

2. Equipos de proteccion personal basicos (zapatos con punta de seguridad, lentes
de seguridad, guantes de seguridad, casco de seguridad y otros que involucren su
labor como arnés con doble linea de vida si hace trabajos en altura a mas de 1.8
mts)

3. Pasar por Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo dictado por el CVH
(Horarios: lunes, miércoles y viernes de 8.00 a 9.00 hrs)

4. Llenar el formato de permiso escrito de trabajo seguro.

5. Inspeccion de equipos a usar el cual debe estar en buen estado y disefio de fabrica.

POLITICA PARA NINOS
1 Solo se permite el alojamiento de 01 nifio por dormitorio en cabafias o bungalows y 01
nifio por habitacion triple o doble, sin ningln pago, siempre que sean menores de 5

afos y compartan cama con sus padres.

2  Si solicita cama adicional para nifio, aplicara tarifa segun tarifario CVH de cama
adicional.

7.9.1 MODIFICACION DE RESERVAS

1. Toda modificacion en las reservas antes de la fecha del evento debera ser solicitada,
por escrito a la Jefatura de Ventas.
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2. En caso de modificacion de la reserva por concepto de alimentacion de grupo (a
partir de 10 pax) o un evento, se debera solicitar a Ventas en un plazo no menor a
10 dias calendario antes de iniciado el evento.

3. En caso de modificacién de fechas y numero de reserva por concepto de
Alojamiento de grupo (a partir de 10 pax) o un evento, esta se debera solicitar a la
Jefatura de Ventas en un plazo no menor a 15 dias calendario antes de iniciar el
evento.

4, En caso de que el cliente solicitara una modificacién de reserva, ya sea en
alojamiento, alquileres de espacios, equipos y alimentacién dentro del plazo de los
10 dias previos al inicio del evento, solo se aceptara una reduccion o incremento
del 10% respecto al numero de participantes confirmados y esta solicitud el cliente
debera enviar un mail a ventas.

5. Para el caso de reducciones cuando el evento estd in-house, el personal de
recepciéon solo podra ofrecer como maximo el 10% de reduccién respecto del
numero de participantes confirmados, para hacer efectivo el pedido, el coordinador
del evento debera enviar via mail a la Jefatura de Recepcidn.

6. Las reducciones realizadas seran comunicadas por el personal de recepcién via
mail a la Gerencia de Operaciones y Sub Gerencia de Comercializacion.

7.9.2 ANULACION DE RESERVAS

Toda anulacién de reserva o cualquier tipo de convencién debera realizarse mediante
documento escrito o por correo electronico a la Jefatura de ventas, considerando las
siguientes penalidades:

CLIENTE PARTICULAR

1. Las reservas que no tengan el pago correspondiente en el plazo establecido seran
anuladas sin previo aviso.

2. Las reservas de alojamiento que hayan efectuado el pago del 50% y que cancelan el
servicio 7 dias antes de |a fecha de la reserva podran solicitar la devolucion total del
depdsito y/o solicitar la reprogramacion del servicio para ser usado dentro del plazo
no mayor a 3 meses. No aplicando en temporada alta, feriados largos, semana santa
ni afo nuevo. Para ello, el cliente debe contactar via mail con la Jefatura de Ventas.

3. En caso de anulacién o cancelacién fuera del plazo permitido o No Show (reserva
que no llegd) se cobrara el total de la primera noche mas impuestos como gasto de
cancelacién o en su defecto no habra reembolso del 50% depositado.

4. Para anulacion de eventos a 15 dias de programado el evento, se retendra el 30%
del cargo total.

7.10 POLITICA DE PAGO
7.10.1 CLIENTE PARTICULAR

1. Una vez confirmada la reserva, el personal de Ventas enviara los datos de la cuenta
para realizar el pago de 50% como minimo del total de la reserva mediante depdsito,
transferencia o pago en efectivo y de esta manera reconfirmar la reserva.
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2. El 50% restante debera ser cancelado a su llegada a nuestras instalaciones en
nuestro Recepcion.
3. Los importes por transferencias seran asumidos por el cliente.

7.10.2 CLIENTE CORPORATIVO
CLIENTE DEL ESTADO (Organismos Gubernamentales)

1. Deben emitir y enviar su ORDEN DE SERVICIO en un plazo de 7 dias habiles
siempre que el evento a realizarse este a mas de 30 dias.

2. De estar el evento préximo debera de enviar la ORDEN DE SERVICIO en un plazo
no mayor a 48 hrs. desde |la aprobacién del Presupuesto, para ser garante

3. De acuerdo al Convenio no esta estipulado el cobro de PENALIDAD.

CLIENTES CORPORATIVOS (Empresas Privadas)

1. Unavez confirmada la reserva, el ejecutivo de ventas enviara los datos de la cuenta
para realizar el 50% del total de la reserva mediante depésito, transferencia o pago
en efectivo de esta manera garantizar la reserva, este pago debera hacerse hasta
15 dias antes de realizar el evento.

2. El 50% restante debera ser cancelado a su llegada a nuestras instalaciones.

3. Los importes por transferencias seran asumidos por el cliente.

7.11 CREDITOS Y COBRANZAS
CLIENTE PARTICULAR

Los adelantos deberan ser coordinados y efectuados con la Jefatura de Ventas.

Las facturaciones por el saldo se realizan, antes de iniciar el servicio, en Recepcién
del Centro Vacacional Huampani.

3. Los servicios adicionales o no contemplados en el presupuesto que desee adquirir el
cliente deben ser cancelados en cada punto de servicio.

P ==

CLIENTE CORPORATIVO PRIVADO

1. Los adelantos deberan ser coordinados y efectuados con ventas.
2. Las facturaciones por el saldo se realizan, antes de finalizar el evento, en la Recepcién.

3. Los servicios adicionales que no se encuentren en el presupuesto seran cobrados en
cada punto de servicio.
CLIENTE DEL ESTADO

1. La liquidacién de los servicios se hara dia a dia con la coordinadora del evento con la
finalidad de que finalizado el evento firme la liquidacién dando conformidad y facturar el
mismo dia de la salida del grupo.

2. Lafactura sera emitida una vez finalizado el evento (en un plazo no mayor de 24 horas
después de culminado el mismo).
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3. La cancelaciéon de la factura debera efectuarse en un plazo no mayor a 10 dias
calendario a partir de la recepcion del comprobante de pago por parte del cliente.

712 CORTESIAS
Las cortesias se realizan siempre y cuando:

1. Se realice un cierre de ventas con clientes corporativos

2. Lo disponga la Gerencia General o Gerencia de Operaciones

3. Las cortesias seran (desayuno, almuerzo, cena, bebida de bienvenida, o coffee
break)

7.13  POLITICAS DE USO, DETERIORO Y PROHIBICIONES DE LAS INSTALACIONES.

1. Se prohibe cocinar y usar electrodomésticos en el interior de los ambientes del
Centro Vacacional Huampani. Los huéspedes del Centro Vacacional Huampani no
pueden ingresar ningun tipo de electrodoméstico destinado al procesamiento y
cocina de alimentos, tales como hornos microondas, calentadores de agua
eléctricos u otros similares.

2. Las tercerizaciones de servicios no estan permitidas, excepto aquellos servicios
con los que no cuenta el Centro Vacacional Huampani.

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

4. Al retirarse de las instalaciones del Centro Vacacional Huampani, se debera
entregar la habitacién, muebles, enseres y lenceria en las mismas condiciones en
que las recibiod, caso contrario, se debera abonar el importe correspondiente para
la reposicién de los mismos, de acuerdo al listado de precios del Centro Vacacional
Huampani. (Ver: ANEXO N° 08 )

5. Sedebe dar un buen uso a los ambientes de esparcimiento como: juegos de mesa,
palestra, zona de juegos estacionarios de nifios, lozas deportivas, etc., caso
contrario se debera abonar el importe correspondiente segtin sea el dafio. (Anexo
8)

6. Debera respetar las normas de seguridad si desea hacer uso de nuestros servicios
de palestra y paseo a caballo.

7. Se debe dar buen uso a los ambientes de convenciones como: aulas y auditorios;
y equipos que el Centro Vacacional Huampani le brinde, caso contrario se debera
abonar el importe correspondiente segun sea el dafio. (Anexo 8)

8. Se prohibe alimentar a los animales del Centro Vacacional Huampani (gansos,
alpacas y caballos).

9. Se debera mantener el orden y la limpieza en el uso de las areas verdes y/o areas
comunes (no arrojar desperdicios ni objetos punzocortantes).

10. La pérdida de llave implicara importes de duplicado segun el tarifario del Centro
Vacacional Huampani.

11. Las mesas de campo y bancas no son de exclusividad de ningun tipo de
alojamiento. Estan sujetos a disponibilidad.

12. El uso de las parrillas portatiles es limitado y tiene un costo adicional.

13. El ingreso de mascotas al Centro Vacacional Huampani esta restringido.
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14. Se ofrece en nuestras areas de BAR ROTONDA y COMEDOR bebidas alcohdlicas
a huéspedes mayores de 18 afios que presenten identificacion valida.

15. No se puede fumar dentro de las habitaciones ni en zonas publicas cerradas, segun
Ley N°29517.De incurrir en ello, se cobrara una tarifa por la recuperacion de la
habitacion, esta tarifa permitira cubrir los costos de limpiar y restaurar la habitacién
a un estado libre de humo. (Anexo 8)

16. Se prohibe el ingreso a areas operativas del Centro Vacacional Huampani, como
almacenes, lavanderia, carpinteria, cocina y otros.

Vlil.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

No existen ni pueden generarse otro tipo de documentos oficiales distintos a los contemplados
en la presente Directiva

Quedara en la presente Directiva las politicas de modificacion y anulacién de reservas de
™\ eventos

IX.-  RESPONSABILIDADES

La Gerencia de Operaciones en conjunto con la Sub Gerencias de Alojamiento, Convenciones
y Esparcimiento, Comercializacion y Alimentos y Bebidas con apoyo de las Jefaturas de estas
Sub Gerencias son los responsables del cumplimiento de esta Directiva de Politicas de
Ventas, Reservas, Recepcion y Alimentos y Bebidas.

X.- ANEXOS

Anexo 01: Logo del Centro Vacacional Huampani

Anexo 02: Reporte de actividades y ocupabilidad.

Anexo 03: Registro de reservas

Anexo 04: Formato de confirmacién de reserva

Anexo 05: Presupuesto

Anexo 06: Rooming List

Anexo 07: Hoja BEO

Anexo 08: Listado de precios del Centro Vacacional Huampani
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ANEXO N° 01

LOGO DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

L iuavean
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ANEXO N° 03

REGISTRO DE RESERVA
DIA 05 DE SETIEMBRE DE 2016
RESERVA Nt 12 -2016-CVH-OF.VENTAS
EMPRESA PARTICULAR
PASAJERD GABRIELA VALVERDE TORIBIO | !
~\ MAIL
TELEFOND
NOTA
| =TTl o -
T Gomided | Tipodel ~ | gess | Saida | Noches | Trifo] Total |
Habitaciones Dobles 0 §/. 12000 §/. 0.00
Hobitaciones Triples 0
Bungalows Cusdruple
1 Coborios Cusdrupies 03/12/2015 06/12/2015 3
Bungalows Sextupies 0
Bungalows Sextuples Ejecutivos 0
0
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ANEXO N°04

FORMATO DE CONFIRMACION DE RESERVA

Estimado 81, ..o
Buenos dias, agradecemos la confianza
Segun su solicitud, le adjunto el PRESUPUESTO N° .......... Por
CANTIDAD | TIPO DE DEL AL PAX
HABITACION
~ Solicitamos descargar documento adjunto.

e Recuerde, es muy importante para nosotros:

e Su solicitud de reserva sera valida hasta :

e Favor de confirmar mediante abono del 50% o el monto total a los
numeros de cuenta que figura en el presupuesto.

e Indicar si desea boleta o factura, de solicitar FACTURA debe detallar
Razdén Social, RUC, Direccién Factura.

e Enviar escaneado el voucher de transaccion legible, para confirmar
la reserva.

e Confirmar la recepcion del mail de confirmacién de reserva.

e Le pedimos leer nuestras politicas de ventas, adjunto a su hoja de
presupuesto.

Saludos Cordiales,

S —
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ANEXO N° 05
PRESUPUESTO

DiA 24 DE NOVIEMBRE DE 2016 l =
PRESUPUESTO N 000-2016-CVH-OF VENTAS HUAMPANI
NOMBRE DEL EVENTO:
EMPRESA: [ OPCION 1
COORDINADOR:
CODRDINADOR PARA LA CONFORMIDAD:
TELEFONO: CELULAR:
EMAIL:
FECHA DEL EVENTO: PARTICIPANTES:
___ AIOJAMIENTO _
Fechas Tipo de Habitacidn SUBTOTAL
.y [Dia 05 a1 13 de Abrl Bungalows Sextuples Ejecutivas (6 pax) §/. 12,950.00
\ 'Del 06 al 12 de Abril Cabarios Cuadruples {4pax) 5/, 15,200.00
Bungalows Sextupies (6 pax} 5/ 66,240.00
Bungalows Sextuples Ejecutivos (6 pox) §/.2,160.00
{ingreso 14:00 - Sallda 12:00)
Fechas SUBTOTAL|
Dia 05 de Abril A 5/ 648.00
| Dia 06 de Abril Almuerzo 5/, 450.00
[Del 07 al 11 de Abrll Desayuno 5/.15,500.00
| Al §/. 35,820.00
[ Cana 5/ 35,820.00
[Dia 12 de Abril Desoy §/. 3,580.00
'5/.7,164.00

Fechas N2 Dias Tarifa SUBTOTAL

| Dia 06 de Abril /] 1 1 /. 150.00 &. 150.00

Equipo d= sonido + micro 1 1 S/ 500.00 5/ 500.00

Dla 11 de Abril Mesas y sillos vestidas {420 5. 0.00
Saldn Mochugicchu (max 600 pax}

Del 07 al 12 de Abrii £on equipo de sonido+ micro 1 [ §/. 5,000.00 §/. 30,000.00

Punto de red 3 6 5/ 50.00 /. 900.00

Ecran 1 5 s/ 100.00 S/ 600.00

Multimedio 1 [ 5§/ 500.00 5/ 3,000.00

Aulg Beo. de la Natién 1 [ §/. 500.00 5/, 3,000.00

Aulas 4 5 5/ 500.00 §/. 12,000.00

Ecram 5. 5 5/ 100.00 5/, 3,000.00

5 3 5/ 500.00 " 15,000.00

AR T s AT AR ;m

TOTAL 5/, S/. 272,492.00

EL PRESENTE PRESUPUESTO SOLAMENTE INCLUYE LO INDICADO, REVISAR 51 ENCUENTRA ALGUNA DISCREPANCIA CON LO SOLICITADC
¥ COMUNICARNOS MEDIANTE UN MAIL

TARIFAS SUIETO A REAJUSTE con validez unicomente de 07 dias
Politicas del Centro Vacacional Huampani

Recepcin

Check-in y Check-Out.-

1. Se establecerdn los siguientes horarios: check-in: 14:00 y check-out: 12,00 hrs.

2 En 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 tendrén un costo adicional equivalente
|al de una noche de estadia.

3. No se aceptaran mascotas en el CVH.

|4 Se debera tener como minimo 18 afios de edad para realizar el check-in en caso de hospedarse soio.
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ANEXO N° 06
ROMING LIST

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
ROOMING LIST

NOMBRE DEL EVENTO:
EMPRESA:

TELEFONO:

HORA ESTIMADA DE LLEGADA:

EMAIL:
FECHA DEL EVENTO:

P P P S
CaBANA
CABANA
CABARA

HUAMPANI
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ANEXO N° 07 HOJA BEO

DIA 11 DE NOVIEMBRE DEL 2018

-
HOJA BEO N° 77 l
NOMBRE DEL EVENTO: HUAMPANI

ENTIDAD:

COORDINADOR IN SITU:

COORDINADOR PARA LA CONFORMIDAD:
CELULAR:

TELEFONO/ CELULAR: [ |
EMAIL:

FECHA DEL EVENTO:

PARTICIPANTES:

PRESUPUESTOS A EJECUTAR:

PRESUPUESTO DE REFERENCIA:
7% ORDEN DE SERVICIO :

EJECUTIVO DE VENTAS:

HORA DE LLEGADA

RECEPCION |

: CHECK-IN

|Ragis[ro se dara a medida que vayan llegando
CHECK-OUT

]Se refiran despues de desayunar

DISTRIBUCION CANTIDAD OBSERVACIONES

16
Bungat les Ejecutivos 5

SUB-GERENCIA DE A& B |

DESAYUNQ | ALMUERZO CENA

Dia 18 de Noviembre T30AM. 13:00 18:30 BIDONES DE AGUA
0 132 137 5
AMBIENTES Y AUDIOVISUALES |
18 de Noviembre
N DE HORA
REQUERIMIENTOS
SALON saRTICIPANTES | DELEVENTO OBSERVACION MONTAJE
01 AUDITORIO MACHU AUDITORIO )
| PICCHU 132 Aohahontr i Tipo Conferencia 01 PUNTO DE RED
consola y micro
04 AULAS CON PIZARRA 2 Debecontaroon | 04 PUNTOS DE RED (1 PORAULA)
ACRILICA mesas  silla. PO CO A8
02 PUNTOS DE RED POR OFICINA
01 OFICINA Debe contar con
ADMINISTRATIVA § sy sias [0 eS8 Aneses.
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ANEXO N° 08

LISTA DE PRECIOS POR PERDIDAS O DETERIOROS

ENSERES/BIENES PRECIO
SABANAS S/ 80.00
CUBRECAMAS S/, 100.00
TOALLA GRANDE S/ 50.00
TOALLA DE MANO S/. 30.00
& | CONTROL DE TELEVISION S/. 50.00
CONTROL DECODIFICADOR S/. 50.00
LLAVE DE HABITACION S/. 25.00

(INFORME N°009-2016-CVH-GG/SGACE/SR)

En el caso de muebles u otros activos Fijo Patrimonio, se consulta con la Unidad de
Logistica para el cobro correspondiente.

-
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