Ministerio Centro Vacacional Gerencia General

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 125-2015-CVH-GG

Huampani, 09 de diciembre de 2015.

VISTO:

El Acuerdo N° 01 de la Sesién de Directorio N° 024-2015-CVH de fecha 04 de diciembre de 2015, por
el cual se aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y Estructura
Organica del Centro Vacacional Huampani;

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 Educacién, autofinanciada, sin afectar recursos del Tesoro Publico, que tiene por
finalidad prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte, asi como apoyar la
ejecucion de convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con capacidad para el
desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, el Decreto Ley N° 25762 — Ley Organica del Ministerio de Educacion, de fecha 12 de octubre de
1992, establece en la segunda disposicion complementaria que el Sector Educacion comprende a la
empresa Centro Vacacional Huampani, que es un persona juridica de derecho publico interno;

Que, mediante Decreto Supremo N° 036-95-ED de fecha 24 de abril de 1995, se aprueba el Estatuto

del Centro Vacacional Huampani, donde el articulo 5° sefiala que tiene por finalidad prestar servicios

hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte, asi como apoyar la ejecucion de convenciones,

eventos culturales y otros servicios, con capacidad para el desarrollo de actividades y eventos

. deportivos ejerciendo su competencia en el ambito nacional a entidades publicas y privadas,
" universidades, colegios y publico en general;

Que, el articulo 32° del Decreto Supremo N° 043-2006-PCM “Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del ROF por parte de las entidades de la Administracion Publica” establece que dichos
lineamientos no son de aplicacion a las empresas que conformar la actividad empresarial del Estado,
las que se rigen por la Ley General de Sociedades y las normas especiales que emita el FONAFE;

Que, en Sesion de Directorio N° 007-2007-CVH, de fecha 12 de abril de 2007, se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Centro Vacacional Huampani, el mismo que fue
modificado por recomendaciéon Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion, aprobandose su
modificacion en Sesién de Directorio N° 004-2009-CVH de fecha 20 de febrero de 2009;

Que a través del Oficio N° 423-2009-PCM-SG de fecha 07 de Julio de 2009, la Secretaria de Gestion
Publica del Presidencia de Consejo de Ministros (PCM), precisa que el Centro Vacacional Huampani
se debe regir por la Ley General de Sociedades y las normas que emita el FONAFE;

Que, en Sesion de Directorio N° 002-2014-CVH de fecha 25 de enero de 2014, se acordé la
aprobacién la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) a partir del Ejercicio
Fiscal 2014, dejandose sin efecto el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Afio 2009,
aprobado en Sesién de Directorio N° 004-2009-CVH, de fecha 20 de febrero de 2009:

Que, mediante Resolucion Suprema N°007-2015-MINEDU, publicada el dia 11 de marzo de 2015, en el
diario oficial El Peruano, se designé como miembros del Directorio del Centro Vacacional Huampani a
los sefiores: Flor Aidée Pablo Medina (quien lo presidira), Isy Faingold Vigil, Sofia Milagros Prudencio
Gamio, Gustavo Adolfo Canales Krilienko, Ruth Marina Vilca Tasayco, Felipe Augusto Injoque Espinoza;
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Ministerio Centro Vacacional Gerencia General

de Educacion VETTENT

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 125-2015-CVH-GG

Que, en Sesiéon de Directorio N° 018-2014-CVH de fecha 25 de setiembre de 2014, se acordé Ia
aprobacion la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) a partir del Ejercicio
Fiscal 2014, dejandose sin efecto el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Ao 2014,
aprobado en Sesién de Directorio N° 002-2014-CVH, de fecha 25 de enero de 2014;

Que, mediante los Informes N° 312-2015-CVH-GG-OPP y 325-2015-CVH-GG-OPP, la Oficina de
Planificacion y Presupuesto del CVH se ha sustentado la viabilidad de la aprobacion de una nueva
propuesta de Reglamento de Organizacién y Funciones del Centro Vacacional Huampani, remitiendo
el informe técnico sustentatorio;

Estando a lo acordado en la Sesioén de Directorio N° 024-2015-CVH de fecha 04 de diciembre de
2015, a las atribuciones del Estatuto que confieren al Gerente General del Centro Vacacional
Huampani, y contando con la visacion de la Oficina de Planificacion y Presupuesto y de la Oficina de
Asesoria Legal;

SE RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR la modificacién al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Centro
Vacacional Huampani, en aplicacién a lo dispuesto en el Acuerdo N° 01 de la Sesién de Directorio N°
24-2015-CVH de fecha 04 de diciembre de 2015, y que contiene la Estructura Organica, Seis (6)
Titulos, Seis (6) Capitulos, Cincuenta y Tres (83) Articulos, Relaciones Interinstitucionales, Régimen
Econémico, Régimen Laboral, Disposiciones Complementarias, Transitorias y Finales y el
Organigrama Estructural, el mismo que en treinta y uno (31) folios forma parte de la presente
resolucion.

SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobado por
Sesion de Directorio N° 18-2014-CVH de fecha 25 de septiembre de 2014.

TERCERO: DISPONER la difusién de la presente Resolucién a todas las unidades organicas del
Centro Vacacional Huampani.

Registrese, comuniquese, publiquese, y cimplase.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

FARIAS FEBR
GENERAL
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- NATURALEZA JURIDICA

El Centro Vacacional Huampani (CVH) es una persona juridica de derecho publico interno del
Sector Educacion, autofinanciada, sin afectar recursos del Tesoro Publico, con autonomia técnica,
administrativa, econémica y financiera que se rige por el Decreto Legislativo N° 756 y por su
Estatuto aprobado por el Decreto Supremo N° 036-95-ED. El presente es un documento de
gestion institucional, que se complementara con las normas que en materia de control
presupuestal dicte el Estado.

Articulo 2°.- AMBITO DE COMPETENCIA

E| Centro Vacacional Huampani, es un ente interno del Ministerio de Educacién cuya finalidad es

prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte, asi como apoyar la ejecucion de
convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con capacidad para el desarrollo de
actividades y eventos deportivos, ejerciendo su competencia en el ambito Nacional a entidades

Publicas y Privadas, Universidades, colegios y publico en general.

CAPITULO |

Articulo 3.- FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales del Centro Vacacional Huampani, son las siguientes:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar los servicios de alojamiento, ambientes para las
convenciones y lugares de esparcimiento, garantizando el cumplimiento de un adecuado
/ estandar de calidad y confort al cliente.
: 2. Organizar, planificar, dirigir, coordinar y supervisar los servicios de restaurante, bar y
cocina para prestar mejores condiciones de atencion al cliente.

3. Planificar, organizar y supervisar las actividades para brindar servicio de esparcimiento,

recreacion y deporte.

Coordinar y ayudar en la ejecucion de convenciones y eventos culturales.

Brindar servicios hoteleros de alojamiento, &reas para actividades académicas,
administrativas, de recreacion, deportivas o de esparcimiento a instituciones del sector

educacion o deporte, segn convenio.
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CENTRO VACACIONAL HUAMPAN|
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

6. Promover otros servicios afines con capacidad para el desarrollo de eventos deportivos.

Articulo 4.- DOMICILIO LEGAL

El CVH, tiene su domicilio legal en la Carretera Central KM. 24.5 en el Distrito de Lurigancho

Chosica, Provincia de Lima, Departamento de Lima.

TITULO Il

CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5°.- ESTRUCTURA ORGANICA

El Centro Vacacional Huampani para cumplir su mision y lograr sus objetivos institucionales

cuenta con la siguiente Estructura Organica:

01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1  Directorio

01.2  Presidencia

01.3  Gerencia General

& 02. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1  Organo de Control Institucional

03. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1  Oficina de Asesoria Legal
03.2  Oficina de Planificacién y Presupuesto
03.2.1 Unidad de Proyectos
03.2.2 Unidad de Aseguramiento de la Calidad

04. ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina de Administracién y Finanzas
04.1.1 Unidad de Recursos Humanos
04.1.2 Unidad de Logistica
04.1.3 Unidad de Contabilidad
04.1.4 Unidad de Tesoreria
04.1.5 Unidad de Tecnologias de la Informacién

/ 04.1.6 Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

NIVEL

1er. Nivel
1er. Nivel

1er. Nivel

1er.Nivel

2do. Nivel
2do. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel

2do. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel
3er. Nivel
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

05. ORGANOS DE LINEA

05.1  Gerencia de Operaciones 2do. Nivel
05.1.1 Sub Gerencia de Comercializacion 3er. Nivel
05.1.2 Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento 3er. Nivel

05.1.3 Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas 3er. Nivel

CAPITULOII
OBJETIVOS FUNCIONALES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

SUBCAPITULO |
ALTA DIRECCION

Articulo 6°.- EL DIRECTORIO

El Directorio es el érgano de mayor jerarquia y autoridad del CVH, cuenta con todos los poderes

generales y especiales para definir y aprobar las politicas, planes y programas a nivel institucional,

que sean necesarios para brindar un eficiente y eficaz servicio a los usuarios; esta conformado por

< seis miembros, los cuales son designados por el Ministro de Educacién. Las atribuciones y

funciones del Directorio son las siguientes:

Articulo 7°.- FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

f)

Aprobar el Estatuto del CVH o su modificaciéon a ser refrendados por el Titular del Sector
asi como su implementacion.

Designar al Vicepresidente y las funciones de sus miembros con excepcion de las del
Presidente del Directorio.

Reunirse periddicamente de acuerdo con su Estatuto, para evaluar la mejora continua de
los procesos organizacionales, revisar los resultados de las operaciones y determinar las
politicas para su ejecucién por parte de la Gerencia General.

Nombrar, encargar y remover al Gerente General del CVH y, demas funcionarios en
cargos de alto nivel, asi como, encomendar temporalmente determinados asuntos a uno o
mas de sus miembros.

Establecer la politica organizacional del CVH, los lineamientos de gestion y, aprobar los
instrumentos de gestion correspondientes.

Aprobar el Presupuesto Anual del CVH, su modificacién durante el ejercicio fiscal de
acuerdo a la normatividad que regula la materia y en consideracion a los fines
institucionales, asi como examinar los planes, programas y la politica de inversion a
mediano y largo plazo.
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

g) Otorgar, revocar y modificar poderes y, supervisar la suscripcion de los actos y contratos

que vinculen al CVH con terceros.

h) Aprobar los Estados Financieros, la Memoria Anual y el Balance General.

i)

Aprobar todos los demds actos que requiera la actividad del CVH y que se encuentren en
el ambito de su competencia y/o se disponga por aplicacién de las normas que regulen a
las Entidades que conforman el sector publico.

Articulo 8°.- PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

El Presidente del Directorio es el funcionario de maxima jerarquia del CVH, ejerce la

representacion institucional ante toda persona natural o juridica, las autoridades publicas y

privadas, nacionales o extranjeras, y es responsable de la ejecucion de las politicas fijadas por el

Directorio.

Articulo 9°.- FUNCIONES

El Presidente del Directorio tiene las siguientes funciones:

a)

Ejercer la representacion legal del CVH.

Convocar y presidir las Sesiones del Directorio con voto dirimente en caso de empate.
Nombrar, contratar o remover al Gerente General, altos funcionarios con rango de
gerentes, asi como asesores externos.

Suscribir contratos y/o convenios interinstitucionales con entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, previa aprobacion del Directorio.

Proponer los asuntos cuya aprobacion o revision es atribucion del Directorio.

Supervisar el cumplimiento de los planes, programas, objetivos y politicas para los que fue
creado el CVH y velar por el cumplimiento de los Acuerdos del Directorio.

Evaluar los informes técnicos provenientes de la Gerencia General, para proponer su
revision y/o aprobacion ante el Directorio.

Disponer la conformacion de Comités o Comisiones para evaluar asuntos especiales o
extraordinarios, cuando por su importancia el caso lo amerite.

Ejercer las demas funciones y atribuciones conferidas por el Estatuto, las que acuerde el
Directorio y, otras que considere imprescindible para el cumplimiento de los fines y
objetivos del CVH.

Articulo 10°.- DEL VICEPRESIDENTE

En casos de ausencia o vacancia del Presidente del Directorio, asumira la Presidencia del

Directorio el Vicepresidente.

Pagina 6 de 31



CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

Articulo 11°.- DIRECTORES

Los Directores del CVH, conjuntamente con el Presidente del Directorio, son solidariamente
responsables de los acuerdos que adopten y las resoluciones que emitan, salvo que hagan
conocer su disconformidad u opinién en contra la cual serd asentada en el correspondiente Libro
de Actas. El ejercicio en el cargo de Director es personal, y en consecuencia, indelegable, el
mandato tendra una duracion de dos afios, pudiendo ser renovado por igual periodo, percibiendo
una dieta hasta de dos sesiones al mes, cuyo monto sera fijado de acuerdo a la normatividad que
regula la materia. Los Directores podran ser designados por mayoria absoluta para ejercer las
funciones de Presidente del Directorio, sélo y exclusivamente en caso de que éste no haya sido
nombrado por el Titular del Sector, y por el tiempo que sea necesario para garantizar la

continuidad de la gestion administrativa del CVH.

Articulo 12°.- FUNCIONES

Los Directores tienen las siguientes funciones:

a) Asistr a las citaciones para Sesion de Directorio ordinariamente, o de manera
extraordinaria cuando el caso amerite.
b) Asumir temporalmente la ejecuciéon de determinados asuntos de uno o mas de los

miembros del Directorio;

c) Revisary refrendar las actas, acuerdos y resoluciones que adopte el Directorio.

d) Evaluar y aprobar las Politicas, Planes, Programas, Documentos de Gestion, Memoria
Anual, Balances, Estados Financieros, Presupuesto y demas instrumentos necesarios,
para el correcto desarrollo y ejecucion de control administrativo del CVH, y que éstos se
enmarquen dentro de los dispositivos legales vigentes.

e) Realizar inspecciones periodicas en el Centro Vacacional Huampani, para verificar el
correcto accionar de la gestion administrativa.

f) Realizar otras funciones y atribuciones que le pueda conferir el Presidente del Directorio,

que orientada al cumplimiento de los fines y objetivos institucionales del CVH.

SUBCAPITULO Il
LA GERENCIA GENERAL

Articulo 13°.- GERENCIA GENERAL

La Gerencia General es el 6rgano de la Alta Direccion, de primer nivel jerarquico, encargado de
ejecutar, conducir y controlar todos los acuerdos del Directorio, responsable de todas las

operaciones técnicas y administrativas del CVH correspondientes a los sistemas administrativos
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

que regulan el funcionamiento del Estado. Ejerce la representacién legal del CVH ante todas las

entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras en las sedes administrativa, jurisdiccional

y arbitral, pudiendo delegar sus funciones conforme a la normatividad que regula la materia a

efectos de garantizar una adecuada y eficaz administracion de los recursos publicos asignados al

CVH. Esta a cargo de un Profesional designado por el Directorio.

Articulo 14°.- FUNCIONES

El Gerente General tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades, acciones y
procesos del CVH de acuerdo a su Estatuto, politicas, directivas y normas aprobadas
orientadas al logro de sus objetivos institucionales; correspondiéndole ademas, ejecutar
en forma individual o conjunta las acciones, funciones o actividades que correspondan al
cumplimiento de las disposiciones de los sistemas administrativos de Gestion de
Recursos Humanos, Abastecimiento, Presupuesto Publico, Tesoreria, Endeudamiento
Publico, Contabilidad, Inversién Publica, Planeamiento Estratégico, Defensa Juridica del
Estado, Control y, Modernizacién de la Gestion Publica que regulan el funcionamiento
del Estado.

Proporcionar al Directorio la informacion y asesoria necesaria para conducir
adecuadamente a la correcta toma de decisiones y, asistir a sus sesiones con voz pero
sin voto.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Directorio de conformidad con las
disposiciones que regulan al Sector Publico, dando cuenta en forma oportuna de sus
resultados.

Proponer al Directorio los Planes y Proyectos necesarios para el ejercicio de las
funciones del CVH, de acuerdo a la normativa que regulan los precitados sistemas
administrativos; asi como los documentos de gestion y otros que correspondan de
acuerdo a dicha normativa.

Presentar durante la primera quincena del mes de marzo de cada afio al Directorio el
Balance General de cada Ejercicio y los datos necesarios para la redaccion de la
Memoria Anual.

Concertar, negociar y suscribir actos, contratos, convenios y acuerdos vinculados a las
operaciones del CVH, que fueran aprobados previamente por el Directorio.

Contratar, adendar, modificar, resolver y liquidar convenios y/o contratos, asi como
sancionar, desvincular y suscribir actos juridicos o administrativos, segun corresponda,
con respecto a su personal, bienes, servicios y obras con sujecion a la normatividad

vigente aplicable, al presupuesto institucional y los objetivos institucionales.
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

h) Ejercer las facultades financieras y bancarias que el Directorio le autorice de manera
expresa, conforme a la normatividad que regula la materia y, autorizar la apertura de
cuentas bancarias de la CVH, con sujecién a la normativa aplicable.

i) Designar los Comités de Seleccion que sean necesarios para las contrataciones y
adquisiciones que requiera el CVH, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado
y demas disposiciones aplicables.

j) Controlar a través de la Gerencia de Operaciones las actividades realizadas por la Sub
Gerencia de Comercializaciéon, Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y
Esparcimiento, y Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas del CVH segun los planes,
indicadores y metas aprobados.

k) Ejercer las demas funciones, atribuciones y responsabilidades que se encuentren
vinculados en el ambito de su competencia, las dispuestas por la normatividad vigente y,
las que en forma expresa le encargue el Directorio.

CAPITULO Il

DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SUBCAPITULO |

Articulo 15°.- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional (OCI) es la unidad organica de primer nivel, encargado de

planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar acciones de control gubernamental, de

/ -} conformidad con las normas del Sistema Nacional de Control, asi como ejecutar el control interno
posterior de acuerdo a la normatividad que regula la materia.

El érgano responde funcional y administrativamente a la Contraloria General de la Republica.

U Articulo 16°.- DESIGNACION

El Organo de Control Institucional esta a cargo de un profesional designado por la Controlaria

General de la Republica, respondiendo funcional y administrativamente ante dicho ente de control
en su condicion de ente rector del Sistema Nacional de Control y se sujeta a sus lineamientos y
disposiciones. Asimismo, en el desempefio de sus labores, actia con independencia técnica
dentro del ambito de su competencia. Informa directamente al Titular del Centro Vacacional
Huampani, sobre los requerimientos y resultados de las acciones y actividades de control
inherentes a su ambito de competencia.
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CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

Es responsabilidad del Jefe del OCI, administrar el érgano sujetandose a las politicas y normas del

CVH y de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 17°.- FUNCIONES

Son funciones del Organo de Control Institucional (OCI) las siguientes:

a)

b)

c)

)

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General
de la Republica de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
Efectuar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad, de acuerdo al Plan
Anual de Control, asi como otras acciones de control no previstas y que ameritan su
intervencion del OCI de oficio o a solicitud del Titular del CVH.

Efectuar auditorias financieras, cumplimiento y desempefio de conformidad con las pautas
que sefiale la Contraloria General de la Republica. Alternativamente, estas auditorias
podran ser contratadas por el CVH con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecién al
Reglamento de la materia.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de
los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que hace referencia el articulo
7° de la Ley N° 27885 — Ley General del Sistema Nacional de Control, asi como el articulo
8° por encargo de la Contraloria General de la Republica.

Ejercer el control externo preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en
las disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propésito de contribuir a la
mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio de control posterior.

Remitir los informes resultantes de las labores de control tanto a la Contraloria General
como al Titular de la Entidad y del Sector, cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y
ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.

Efectuar el seguimiento de medidas correctivas que implemente la Entidad como resultado
de las actividades y acciones de control, comprobando y calificando su materializacion
efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las
labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe de OCI y personal
colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras labores de control, por
razones operativas o de especialidad.

Otras funciones relacionadas con su ambito de accion que le sean encomendadas por el

ordenamiento juridico y la Contraloria General de la Republica.
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Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

SUBCAPITULO |

Articulo 18°.- OFICINA DE ASESORIA LEGAL

La Oficina de Asesoria Legal es la unidad organica de segundo nivel encargada de representar y

defender los derechos e intereses del CVH ante los 6rganos jurisdiccionales conforme a la

Constitucién y a la normativa en el ambito de Defensa Judicial, Asimismo, es responsable de

brindar soporte técnico legal a las diversas unidades organicas del CVH. Depende de la Gerencia

General y esta a cargo de un profesional con rango de Gerente.

El Jefe de la Oficina de Asesoria Legal actuard como Secretario del Directorio del CVH, de

acuerdo a lo establecido en el Estatuto.

2. Articulo 19°.- FUNCIONES

b)

c)

gn funciones de la Oficina de Asesoria Legal las siguientes:

Prestar asesoramiento juridico-legal a la Alta Direccién, Gerencia General y a las diversas
unidades organicas que integran la administracién del CVH.

Coordinar con la Procuraduria del Sector Educacién, para efectos del ejercicio de la
defensa de los derechos e intereses del CVH.

Elaborar y proponer proyectos de normas legales, politicas, normas, directivas,
procedimientos y demas instrumentos juridicos aplicables a la administraciéon publica que
se requieran para el mejor desempefio de las funciones del CVH asi como elaborar
aquellos proyectos que le sean solicitados por la Alta Direccion.

Emitir dictamenes, informes y opiniones de caracter legal que le sean solicitados por las

_unidades organicas y érganos del CVH.

Sistematizar y difundir la legislacion relacionada con el Sector Educacion.

Visar o, en su caso, reformular los proyectos de Resolucion, Convenios y Contratos que
los 6rganos, oficinas y dependencias del CVH someten a su consideracién que tengan
vinculacién con el accionar del CVH.

Llevar el Libro de Actas de las Sesiones del Directorio, debidamente suscritas.

Procesar y centralizar la emisién de las Resoluciones de la Presidencia y Gerencia
General.
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Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

i) Supervisar y coordinar la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de

Archivos, velando por la proteccion y custodia del acervo documentario del CVH, ello de
acuerdo a la legislacion que regula la materia.

J) Las demas funciones inherentes a su naturaleza y otras que le sean asignadas por la Alta
Direccién.

SUBCAPITULO II

Articulo 20°.- OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

La Oficina de Planificacién y Presupuesto es la unidad organica de segundo nivel, encargada del
planeamiento estratégico y operativo, asi como de programar, formular, coordinar, controlar y
evaluar la gestion presupuestaria, supervision de la gestion de la calidad, supervisién de proyectos
de inversion y disefio organizacional, para el logro de los objetivos del CVH. Depende

directamente de la Gerencia General y esta a cargo de un Profesional con rango de Gerente.

Articulo 21°.- FUNCIONES

- Son funciones de la Oficina de Planificacion y Presupuesto las siguientes:

a) Formular y proponer el Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional

(POI) y, demas planes de desarrollo institucional, en coordinacién con las unidades

organicas, asi como la evaluacion periédica del cumplimiento de sus metas, en el marco
de la normatividad que regula el Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico.
b) Formular, proponer, ejecutar, monitorear, supervisar, controlar y evaluar el Presupuesto
‘ Institucional del CVH, elaborar las modificaciones y reprogramaciones presupuestarias que
sean necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas por el CVH vy,
desarrollar toda accion o proceso establecida por la normatividad que regula el Sistema

Administrativo de Presupuesto Publico asi como resguardar el uso correspondiente de

dichos procesos mediante el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
Presentar a la Direccion General del Presupuesto Publico (DGPP) del MEF, el Presupuesto
Institucional Anual para su sustentacion y aprobacion.

Ejecutar y monitorear proyectos de inversion publica en el marco de la normatividad que

regula el sistema administrativo de inversion publica.

Formular el diagnéstico situacional e identificacion de los procesos operativos y
administrativos del CVH proponiendo su mejora a través de elaboracion y/o actualizacién de
su documentacion de soporte con criterios de simplificacion, racionalizaciéon y otros
establecidos en el marco de la normativa que regula el sistema administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica.
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Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

f) Disefiar y orientar la implementacion de mecanismos de monitoreo, seguimiento, control,
evaluacion y mejora de los procesos del CVH

g) Elaborar y/o actualizar los documentos de gestion del CVH y participar en la elaboracién de
otros documentos técnicos que de acuerdo a la normatividad de la materia sean de
competencia de otras unidades organicas del CVH

h) Identificar las necesidades y oportunidades de inversion, priorizando la asignaciéon de
recursos financieros para el desarrollo e implementaciéon de los proyectos en las fases de
pre inversién, inversion y post inversion, de acuerdo la normatividad del Sistema Nacional
de Inversion Publica (SNIP).

i) Evaluar y dar la conformidad de los estudios de pre inversion de los proyectos del CVH, de
acuerdo a la normatividad vigente del Sistema de Inversion Publica y conducir el proceso
técnico de los proyectos de inversion y supervisar su ejecucion.

j) Brindar asistencia técnica sobre la implementacién de obras de infraestructura, en atencion
a los organos que lo requieran, haciendo seguimiento y supervisién en la fase de su
ejecucion.

K) Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal la suscripcion y seguimiento de los convenios
interinstitucionales y de cooperacién técnica nacional e internacional.

) Supervisar la implementacion y operatividad del Sistema de Gestion de la Calidad a cargo
de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad.

Articulo 22°.- Para el cumplimiento de sus fines, la Oficina de Planificacion y Presupuesto esta
integrada por las siguientes unidades:

a) Unidad de Proyectos.
b) Unidad de Aseguramiento de la Calidad.

Articulo 23°.- UNIDAD DE PROYECTOS

La Unidad de Proyectos es la unidad organica de tercer nivel jerarquico, encargado de la direccion
centralizada y coordinada de los proyectos que pueden considerarse como necesidades y/o
oportunidades potenciales para alcanzar los objetivos organizacionales. Constituye el vinculo
—natural entre los portafolios, programas y proyectos de la organizacion y los sistemas de medida

corporativos. Depende de la Oficina de Planificacion y Presupuesto y estd a cargo de un

Profesional con rango de Jefe de Unidad.

Articulo 24°.- FUNCIONES

Son funciones de la Unidad de Proyectos las siguientes:
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b)

d)

e)

f)
g)

)

k)

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
Formular, evaluar y proponer el Programa de Inversién Anual, que comprenda los
proyectos de inversion priorizados en el marco de los objetivos estratégicos del CVH asi
como revisar y pronunciarse sobre las iniciativas de proyectos de inversion que planteen
las diferentes unidades organica y érganos que integran el CVH.
Ejercer supervision, organizacién, control, apoyo, monitoreo y supervision de los
proyectos, de sus responsables y del cumplimiento de cronogramas de actividades y
metas relacionadas con la gestion de proyectos en el marco de la normatividad del
Sistema Administrativo de Inversion Publica y de los objetivos del CVH.
Gestionar la interdependencia entre proyectos a nivel organizacional, los cambios
significativos relativos a sus alcances y los recursos necesarios para su ejecucion.
Identificar y desarrollar metodologias, mejores précticas y estandares para la direccion de
proyectos.
Identificar y mantener actualizado la informacién de las fuentes de financiamiento
nacionales y extranjeras para los proyectos de inversion de la CVH.
Entrenar, orientar, capacitar y asesorar a los 6rganos que generan proyectos de inversion.
Monitorear el cumplimiento de los estandares, politicas, procedimientos y plantillas de la
direccion de proyectos mediante auditorias de proyectos.
Desarrollar y gestionar politicas, procedimientos, plantilas y otra documentacion
compartida para la formulacion y gestion de proyectos.
Participar en la seleccion, gestion y utilizacién de recursos de proyectos compartidos o
dedicados.
Integrar los datos y la informacién de los proyectos de la organizacién y evaluar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de alto nivel.
Emitir informes técnicos sobre la implementacion de obras de infraestructura, en atencion
a los dependencias del CVH que lo requieran, haciendo seguimiento y supervision en la
fase de su ejecucion.
Ejercer las demas funciones inherentes a su naturaleza, las que en forma expresa le
encargue la Oficina de Planificacion y Presupuesto, y otras atribuciones vy

responsabilidades que se le confiera, en el marco de la normatividad vigente.

, Articulo 25°.- UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

w/} implementar y mantener un sistema de gestién de la calidad asi como la obtencién de

certificaciones de calidad para el CVH.

Articulo 26°.- FUNCIONES

Son funciones de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad las siguientes:
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e)

f)

9)

h)

i)
)

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad: politica, objetivos, manuales y
registros que lo conforman.
Gestionar y obtener la categoria de funcionamiento, segun las disposiciones de la Oficina
de Planificacion y Presupuesto.
Implementar las buenas practicas de aplicacion al ramo hotelero y de turismo.
Gestionar la documentacion y registros de evidencia velando por su custodia y
actualizacion, para fines de la certificacion que corresponda.
Incorporar en enfoque de calidad, las buenas practicas y obtencion de categoria en los
planes estratégicos y operativos institucionales.
Supervisar la vigencia de los procesos del CVH y coordinar con la Oficina de Planificacion
y Presupuesto para mantenerlos actualizados.
Proponer la inclusién de actividades e indicadores de calidad en los planes institucionales,
en coordinacion con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
Preparar a la organizacion para obtener certificaciones de calidad, de buenas practicas asi
como la obtencién de la categoria de funcionamiento.
Promover la mejora continua de los procesos del CVH.
Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que se sean asignadas
o encargadas por la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE APOYO

SUBCAPITULO |

Articulo 27°.- OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Oficina de Administracion y Finanzas es el érgano de segundo nivel, encargado de planificar,
gestionar, programar, coordinar, ejecutar, controlar y monitorear las acciones de los Sistemas
Administrativos de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento Mantenimiento,
Seguridad e Informatica del CVH, desarrollando su mejora continua conforme a la normatividad
\;i/gente, e implementar las disposiciones que emitan los entes rectores de los referidos sistemas;
correspondiéndoles ademas, administrar su acervo documentario. Depende directamente de la

Gerencia General y esta a cargo de un Profesional con rango de Gerente.

Articulo 28°.- FUNCIONES

Las funciones de la Oficina de Administracion y Finanzas son:
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b)

c)

d)

e)

f)

9)

)

k)

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
Planear, organizar, ejecutar, controlar, supervisar, evaluar y optimizar la administracién
financiera del CVH, proporcionar la informacién econémica contable adecuada y oportuna
para facilitar la toma de decisiones y, controlar el uso obligatorio del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF) como el medio oficial para el registro, procesamiento y
generacion de dicha informacion.
Dirigir, desarrollar, implementar, ejecutar, supervisar, controlar, evaluar y optimizar los
procesos de los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento,
gestion de recursos humanos del CVH asi como sus respectivos subsistemas,
subprocesos, actividades, normatividad y lineamientos de sus respectivos entes rectores,
incluyendo el pago de obligaciones establecidas por mandato legal y/o judicial en el marco
de la legislacion vigente.
Programar, formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias a la
Gerencia General, efectuar las adquisiciones de bienes, servicios y obras que se requieran
para la operatividad y funcionamiento del CVH, asi como gestionar la ejecucién de dicho
plan o su modificacién y, la suscripcién de los contratos derivados de las mencionadas
contrataciones.
Programar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el proceso de incorporacion, distribucion,
mantenimiento o baja de los bienes patrimoniales del CVH, manteniendo actualizado el
registro de bienes patrimoniales, los inventarios y el Margesi de Bienes de conformidad
con la normatividad que regula el Sistema Nacional de Bienes Estatales, disposiciones
modificatorias, complementarias, reglamentarias y conexas.
Participar en la formulacion del Presupuesto del CVH proporcionando la informacién
adecuada en forma oportuna y, ejecutarlo por toda fuente de financiamiento de acuerdo a
la normatividad vigente.
Gestionar y supervisar la oportuna preparacion de los Estados Financieros del CVH
conforme a la normatividad del Sistema Administrativo de Contabilidad.
Proponer, gestionar y supervisar la ejecucion de las disposiciones del Sistema
Administrativo de Tesoreria incluyendo el Fondo de Caja Chica y consolidar la rendicion
de cuentas del CVH y arqueo para su contabilizacion.
Supervisar, gestionar, monitorear, controlar y evaluar las cobranzas por todo concepto de
ingresos generados por la venta de los diferentes servicios que brinda el CVH.
Supervisar y controlar las labores de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
incluyendo maquinarias, equipos e instalaciones del CVH, la seguridad integral de clientes,
trabajadores, infraestructura.
Celebrar contratos de compra, venta y arrendamiento de bienes inmuebles previa
aprobacion del Directorio
Planificar, dirigir y controlar el servicio de soporte y desarrollo del sistema informatico, asi
como la mecanizacion e integracién de los sistemas de informacién requeridos por las

unidades orgénicas, para la optimizacion de la gestion y procesos de la organizacion.
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1) Las demas funciones inherentes a su competencia y otras que se le sean asignadas por la
normatividad que regula la materia y/o la Gerencia General.

Articulo 29°.- Para el cumplimiento de sus fines, la Oficina de Administracién y Finanzas esta
integrada por las siguientes Unidades:

a) Unidad de Recursos Humanos.

b) Unidad de Logistica.

¢) Unidad de Contabilidad.

d) Unidad de Tesoreria.

e) Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

f) Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

Articulo 30°.- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Recursos Humanos, es la unidad organica de tercer nivel, responsable de disefiar,
gestionar, programar, coordinar, ejecutar, controlar, monitorear y evaluar las acciones del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, correspondiéndoles ademas, administrar su
acervo documental y proponer la mejora de los procesos respectivos. Depende directamente de la
Oficina de Administracién y Finanzas. Estd a cargo de un profesional con rango de Jefe de
Unidad.

Articulo 31°.- FUNCIONES

Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos las siguientes:

a) Ejecutar e implementar las acciones del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en la CVH, asi como sus subsistemas de Planificacion de politicas de recursos
humanos, Organizacion del trabajo y su distribucion, Gestion del empleo, Gestion del
rendimiento, Gestion de la compensacion, Gestion de desarrollo y capacitacion, Gestion
de las relaciones humanas y sociales, que lo integran, asi como los procesos, normas y
lineamientos y, otros de similar naturaleza derivados de las disposiciones que emita
_-SERVIR como ente rector de dicho sistema administrativo.
Elaborar, tramitar, gestionar y aprobar (en los casos que corresponda) en coordinacion de
las unidades organicas u o6rganos competentes, la documentacion e instrumentos de
gestion que se deriven de los subsistemas del Sistema Administrativo de Gestién de
/ Recursos Humanos y, de aquellos que correspondan al Régimen del Servicio Civil y/o de
aplicacion al personal del CVH su etapa de transito hacia dicho régimen.
c) Administrar el presupuesto asignado realizando un oportuno seguimiento, monitoreo,
control y evaluacién de su ejecucion.
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d) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia que le sean asignadas por la

normatividad que regula la materia o encargadas por la Oficina de Administracion y
Finanzas.

Articulo 32°.- UNIDAD DE LOGISTICA

La Unidad de Logistica, es la unidad organica de tercer nivel, encargada de programar, dirigir,

ejecutar y coordinar las acciones administrativas del Sistema de Abastecimiento del CVH,

logrando la provision de los recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad

requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y

funcionales de la Institucion. Depende directamente de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Esta a cargo de un profesional con rango de Jefe de Unidad.

Articulo 33°.- FUNCIONES

Las funciones de la Unidad de Logistica son las siguientes:

a)

c)

d)

e)

Programar la adquisiciéon de bienes, servicios y obras y, efectuar el seguimiento
correspondiente hasta culminar su adquisicion y/o ejecucion.

Elaborar y remitir el proyecto de Plan Anual Contrataciones (PAC) del CVH a la Oficina de
Administracion y Finanzas y, aprobado por la Gerencia General, ejecutar los procesos
para la contratacion y adquisicion de bienes, servicios y obras correspondientes de
acuerdo a las disposiciones del Sistema Administrativo de Abastecimiento, incluyendo
aquellos derivados de su modificacion.

Brindar apoyo a los Comités de Seleccion encargados de efectuar los procesos de
adquisicion del CVH, dentro del ambito de su competencia y en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado, disposiciones complementarias, reglamentarias y conexas.
Contratar y mantener vigentes las pdlizas de seguros necesarias para los bienes,
inmuebles, muebles, acervo documentario y personas, seguin corresponda (SOAT, etc.).
Conducir los procesos de programacion, recepcion, registro, catalogacion,
almacenamiento y distribucion de bienes muebles e inmuebles y, mantener actualizada la
informacién sobre la ubicacién, estado de conservacion y asignaciéon de todos los bienes
patrimoniales del CVH.

Administrar, contratar y supervisar las acciones de almacenamiento de bienes adquiridos
por el CVH.

Verificar, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de los contratos y/o convenios
suscritos por CVH, respecto a los plazos, garantias, adendas, penalidades, resolucion
(total o parcial) sanciones, recursos, soluciéon de controversias, entre otros, verificando en
su caso, la conformidad por los bienes, servicios y obras contratadas por el CVH.
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Proponer y participar en la elaboracién y actualizacion de disposiciones normativas que
requiera el CVH para el mejor desemperio de sus funciones.

Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o
encargadas por la Oficina de Administracion y Finanzas.

Articulo 34°.- UNIDAD DE CONTABILIDAD

La Unidad de Contabilidad, es la unidad organica de tercer nivel, encargado de la programacion,

coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de las operaciones en el sistema contable y

financiero, formulando los Estados Financieros y presupuestarios de la Institucién, manteniéndolo

actualizado, y cumplir con los calendarios establecidos en la normatividad aplicable. Depende

directamente de la Oficina de Administracion y Finanzas. Esta a cargo de un profesional con rango
de Jefe de Unidad.

Articulo 35°.- FUNCIONES

Las funciones de la Unidad de Contabilidad son las siguientes:

Conducir, ejecutar y controlar la correcta aplicaciéon de lo dispuesto en el Plan Contable,
las Normas Internacionales de Contabilidad y las disposiciones del Sistema Administrativo
de Contabilidad en los procesos correspondientes asi como formular los Estados
Financieros y, demas informacién y documentacién contable del CVH.

Organizar, programar y ejecutar los procesos que permitan obtener informacién financiera
oportuna, para la toma de decisiones.

Validar el proceso de liquidacién de pagos de los tributos, obligaciones laborales,
contractuales u otras que corresponda abonar al CVH, en su calidad de deudor tributario
(contribuyente o responsable), empleador o entidad contratante y, presentar las
declaraciones juradas y efectuar gestionar el pago oportuno de las obligaciones tributarias,
los pagos y otras establecidas por la normatividad que regula la materia.

Elaborar oportunamente la informacion que sustenta las declaraciones informativas y
obligatorias que deban efectuarse ante la SUNAT y otras entidades competentes.
Conciliar las operaciones del registro financiero con la correspondiente afectacion
presupuestal.

"""Ejecutar, gestionar, supervisar y, controlar el registro oportuno y adecuado en los libros

principales y auxiliares del CVH, manteniéndolos actualizados con la informacion y
documentacién sustentatoria correspondiente.

Registrar y mantener el control de las diversas cuentas de orden desarrolladas por la
Entidad.

Verificar, registrar y controlar contablemente los ingresos de la recaudaciéon con la
documentacion sustentatoria correspondiente.
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Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o
encargadas por la Oficina de Administracién y Finanzas.

Articulo 36°.- UNIDAD DE TESORERIA

La Unidad de Tesoreria es la unidad organica de tercer nivel, encargada de la programacion,

coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de los procesos del Sistema Nacional de Tesoreria,

recaudando, depositando, efectuando los pagos comprometidos, conciliando y custodiando los

valores del CVH. Depende directamente de la Oficina de Administracion y Finanzas. Esta a cargo

de un profesional con rango de Jefe de Unidad.

Articulo 37°.- FUNCIONES

Las funciones de la Unidad de Tesoreria son las siguientes:

a)

b)

)

Ejecutar, implementar y velar por el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de
Tesoreria y, demas disposiciones complementarias, reglamentarias y conexas.

Recaudar, depositar, conciliar e informar a la Oficina de Administracién y Finanzas, sobre
los ingresos y egresos del CVH.

Coordinar con la Unidad de Contabilidad, para el uso y registro de los libros auxiliares,
para la conciliacion bancaria y contable.

Supervisar, gestionar, controlar, supervisar y evaluar las cobranzas y pagos que por todo
concepto de ingresos tenga el CVH.

Mantener adecuadamente actualizados los libros auxiliares de Caja y Bancos, informando
diariamente a la Oficina de Administracion y Finanzas, sobre los ingresos y egresos de los
recursos financieros de la empresa, formulando el Flujo de Caja ejecutado.

Ejecutar periédicamente arqueos de caja en los diferentes puntos de captacién dineraria,
con conocimiento expreso de la Oficina de Administracién y Finanzas.

Custodiar apropiadamente los fondos, titulos, valores y/o documentos de crédito que
maneja el CVH.

Llevar el control del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a la normatividad que regula
la materia.

Proponer y participar en la elaboracion y actualizacién de disposiciones administrativas
que se requieran para el mejor desempefio de sus funciones y la mejora de los procesos
de su competencia.

Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o

encargadas por la Oficina de Administracién y Finanzas.
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Articulo 38°.- UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, es la unidad organica de tercer nivel,

encargada de lograr que la Institucién provea la informacion y el soporte informatico, asi como la

mecanizacion e integracion de los sistemas de informacion requeridos por las unidades organicas

para los procesos organizacionales. Depende de la Oficina de Administraciéon y Finanzas. Esta a
cargo de un profesional con rango de Jefe de Unidad.

Articulo 39°.- FUNCIONES

Las funciones de la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

Formular el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion — PETI, el Plan Estratégico
de Gobierno Electrénico — PEGE y el Plan Operativo Informatico en armonia con las
politicas trazadas en el Plan Estratégico Institucional (PEI), la normatividad que regula la
materia y, los lineamientos establecidos por la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e
Informatica (ONGEI).

Proponer e implementar nuevas tecnologias que faciliten el logro de los objetivos
institucionales.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnicas de manejo de
equipos y programas informaticos de conformidad con las normas técnicas y legales
vigentes del Sistema Nacional de Informatica y, desarrollar y mantener los sistemas y
aplicaciones informaticas.

Realizar las acciones necesarias para mantener actualizado el parque tecnolégico y el
software e implementar sistemas integrados de informacién, administrar la red y bases de
datos de la Institucion, asi como brindar soporte técnico de hardware y software.
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos y de
comunicacion adquirido y/o asignado al CVH.

Administrar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
Proporcionar la informacion registrada en los sistemas informaticos, requerida por las
unidades organicas de la Entidad y, apoyar a las Unidades Organicas del CVH, en el
procesamiento de datos e informacion, con utilizacion de los medios tecnoldgicos.
Organizar, elaborar y mantener actualizado y sistematizado la informacion estadistica de
gestion, reportes y otros solicitados por las Gerencias y la Alta Direccidon en el marco de la
normatividad que regula la materia tanto del Sistema Nacional de Estadistica como del
Sistema Nacional de Informatica.

Administrar y mantener actualizada la Pagina Web del CVH, orientandola a proyectar la

imagen de prestigio de la entidad y las bondades de sus servicios hacia el mercado.
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Realizar otras actividades, inherentes a su competencia, las que le sean asignadas por la

normatividad que regula la materia y, aquellas que le sean encomendadas por la Oficina
de Administracién y Finanzas.

Articulo 40°.- UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales es la unidad organica de tercer nivel,

encargada de planificar, organizar, coordinar, programar, proponer proyectos de inversion y

supervisar las acciones correspondientes a los procesos de mantenimiento de la infraestructura,

transporte, seguridad, servicios de mantenimiento y limpieza del CVH, garantizando el
cumplimiento de un adecuado estandar de calidad y confort. Depende de la Oficina de

Administracion y Finanzas y esta a cargo de un profesional con rango de Jefe de Unidad.

Articulo 41°.- FUNCIONES:

Las funciones de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales son:

a)

b)

,©)

'E'f)

)

Planificar, organizar, proponer proyectos de inversion para las mejoras en el ambito de su
competencia y supervisar las actividades que permitan la éptima ejecucién de los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes de la entidad y limpieza de las
instalaciones fisicas y de ornato del CVH, asi como conducir los respectivos procesos
técnicos y su ejecucion, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Planificar, formular, organizar, implementar y dar cumplimiento a los programas vy
actividades de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de vehiculos, muebles y
equipos, instalaciones e infraestructura de la empresa, de acuerdo al plan anual de
mantenimiento y servicios generales.

Supervisar permanentemente el correcto estado de conservacién de las vias de transito
peatonal y vehicular del CVH.

Coordinar, supervisar y velar por el mantenimiento, seguridad, limpieza, conservacién y
abastecimiento de los servicios e instalaciones eléctricas, de agua y de desagiie del CVH,
garantizando su operatividad permanente.

Coordinar, dirigir, controlar y supervisar el uso adecuado de los bienes, unidades
vehiculares, servicios e instalaciones del CVH asi como el desarrollo de las actividades y
servicios publicos a cargo del CVH en las materias de su competencia.

Mantener actualizado la relacién de maquinarias y equipos asignados, describiendo el
estado en se encuentran y las recomendaciones de uso, para la elaboracién del programa
de mantenimiento preventivo.

Proponer y participar en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.
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h) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y aquellas que le sean
solicitadas por la Oficina de Administracion y Finanzas.

CAPITULO VI

DE LOS ORGANOS DE LiNEA

SUBCAPITULO |

GERENCIA DE OPERACIONES

Articulo 42°.- La Gerencia de Operaciones es el 6rgano de segundo nivel responsable de

supervisar las actividades de promocién, comercializacion, alojamiento y servicios gastronémicos

que brinda el CVH, seguimiento de sus planes, indicadores y metas.

Articulo 43°.- FUNCIONES:

Las funciones de la Gerencia de Operaciones son:

a)

Proponer a la Gerencia General los planes estratégicos, operativos, asi como los
presupuestos de comercializacion, alojamiento y servicios gastronémicos para la operacion del
CVH.

Proponer a la Gerencia General proyectos de inversion para la mejora de la gestion en el
marco de sus competencias.

Conducir el proceso técnico de los proyectos de inversion y su ejecucion, bajo las diversas
modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Supervisar las acciones relacionadas con la investigacion de mercado, difusién y captacion de
clientes; asi como el disefio, recomendacion y ejecucién de las estrategias emanadas de la
Sub Gerencia de Comercializacion del CVH.

Supervisar las acciones relacionadas con la planificacién, coordinacion, organizacién, y
prestacion de servicios al cliente, para mantener una recepcion, alojamiento, servicios en
Restaurant y Cocina, y control de los servicios de esparcimiento, recreacion y jardines en las
mejores condiciones de eficiencia, calidad y confort, y en la ejecucién de estrategias
emanadas de la Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento, y la Sub
Gerencia de Alimentos y Bebidas del CVH.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional
(POI), Proyecto de Presupuesto Anual, Plan Anual de Contrataciones (PAC), Documentos de
Gestion, y otros afines que correspondan, segun la normatividad vigente.

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo del CVH en las
materias de su competencia.
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h) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que se sean asignadas o
encargadas por la Gerencia General.

Articulo 44°.- Los Organos de Linea son los encargados de administrar, supervisar y dirigir
operativamente las diversas actividades relacionadas con la promocion y venta, asi como su
atencion en el alojamiento, realizacién de eventos, alimentacion y recreacion al cliente.

Los Organos de Linea dependen jerérquicamente de la Gerencia de Operaciones quien los
supervisara. Para el desarrollo de sus operaciones funcionales cuenta con las siguientes unidades
organicas:

a) Sub Gerencia de Comercializacion.
b) Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento.

c) Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas.

Articulo 45°.- SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

La Sub Gerencia de Comercializacion, es la unidad organica de tercer nivel, encargada de
planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones relacionadas con la
investigacion de mercado, difusién y captacion de clientes; asi como disefiar, recomendar y llevar
a cabo las estrategias de ventas y marketing del CVH, de acuerdo a los objetivos y politicas
i institucionales establecidas, y que coadyuve a proyectar una imagen institucional competitiva y

eficiente. Depende directamente de la Gerencia de Operaciones y esta a cargo de un profesional

con rango de Sub Gerente.

o Articulo 46°.- FUNCIONES

Las funciones de la Sub Gerencia de Comercializacion son:

a) Planificar, ejecutar y controlar los diferentes tipos de servicios que ofrece la Institucion:
paquetes de alojamiento, servicios de alquiler de ambientes para convenciones y eventos,
esparcimiento y otros que comercialice el CVH.

Formular anualmente el Plan Comercial: estrategias de marketing, investigacion de
mercado, publicidad, promocion y venta acorde con los objetivos y politicas trazadas por la
Alta Direccion y en beneficio directo del CVH.

Establecer la Estrategia Comercial de la Institucion a fin de lograr permanentemente
mayor presencia en el mercado.

[ d) Orientar la programacion de los diversos proyectos y/o paquetes turisticos, asi como las
labores de promocién y ventas.
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Promover las tarifas de los diferentes servicios que presta la institucion teniendo en cuenta
las tendencias del mercado.
Implementar el servicio de informacién y atencién al cliente desarrollando estrategias y
acciones que promuevan una eficaz y oportuna atencion, tendiente a brindar calidad de
servicio.
Elaborar y remitir oportunamente los contratos y/o 6rdenes de servicio a las unidades
organicas responsables del registro y control administrativo para la ejecucion de cobranza.
Elaborar las estadisticas de venta a fin de evaluar y/o proyectar las acciones que el caso
requiera.
Supervisar permanentemente la calidad de atencion de los concesionarios del CVH, asi
como su presentacién, equipos, area de uso de acuerdo al contrato de concesion.
Promover convenios con diversas instituciones publicas o privadas con la finalidad de
fomentar la demanda.
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo del CVH en las
materias de su competencia.
Ejecutar las demas funciones que le encargue la Gerencia de Operaciones dentro del
ambito de su competencia.

Articulo 47°.- SUB GERENCIA DE ALOJAMIENTO, CONVENCIONES Y ESPARCIMIENTO

AR La Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento, es la unidad organica de tercer

il nivel, encargada de planificar, coordinar, dirigir y controlar los servicios de alojamiento, ambientes
: para convenciones y espacios e instalaciones para esparcimiento, garantizando el cumplimiento

de un adecuado estandar de calidad y confort; velando por el mantenimiento y la seguridad

adecuados. Depende directamente de la Gerencia de Operaciones. Esta a cargo de un profesional

con rango de Sub Gerente.

Articulo 48°.- FUNCIONES:

a)

Las funciones de la Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento son:

Planificar, organizar e implementar planes, programas y proponer proyectos para la

mejora que permitan la optima ejecucion de los servicios ofrecidos para alojamiento,

__convenciones y esparcimiento.

Planificar, organizar, controlar y supervisar las labores del personal que se desempefia en
los servicios de Recepcion, Alojamiento, Convenciones, Lavanderia, Roperia vy
Esparcimiento.

Conducir el proceso técnico de los proyectos de inversioén y su ejecucion, bajo las diversas
modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Controlar permanentemente la disponibilidad de las habitaciones y salas de convenciones.
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)

k)
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Coordinar permanentemente con las Sub Gerencias de Comercializacion y de Alimentos y
Bebidas, las actividades que garanticen un excelente servicio a todos y cada uno de los
clientes del CVH, verificando las reservas y ventas.
Velar por el estricto cumplimiento de las normas, manuales y reglamentos del CVH, con
respecto al sistema de hospedaje y su concordancia con lo dispuesto por el Reglamento
de Establecimientos de Hospedaje, expedido por la autoridad competente.
Formalizar, controlar y supervisar la documentacion y gestionar la informacion derivada de
las operaciones de alojamiento, convenciones y esparcimiento, de modo que permita un
adecuado control econémico y administrativo.
Supervisar la ejecucién del control de las reservaciones para atencién de servicios, la
formalizacion del ingreso y salida de clientes, para su atencién con diligencia y cortesia,
generando informacién que permita la programacion de la prestacion del servicio.
Planificar, organizar y ejecutar las actividades de recepcién y registro, instalacion y
atencién a los huéspedes para prestar un 6ptimo servicio de alojamiento y lograr la
maxima rentabilidad econdmica.
Supervisar que las actividades que desarrollan las diversas areas bajo su cobertura sean
realizadas en cantidad, calidad y oportunidad a satisfaccion del cliente y procurando la
mejora de los estandares de calidad ofrecidos por el CVH.
Supervisar y controlar el cumplimiento del programa de actividades y distribucion del
personal a cargo, asi como la adecuada presentacién de los mismos, a fin de que la
imagen que se transmite al cliente sea la mas adecuada, evidenciando en todo momento
impecable orden, aseo y decoracién de los ambientes.
Organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de la programacion de los
eventos y convenciones comunicados por el area de ventas, a fin de garantizar la
adecuada prestacion del servicio y satisfaccion de los usuarios.
Supervisar la atencion prioritaria de cualquier emergencia de huéspedes, ante la posta
médica o para su evacuacion hacia el nosocomio mas cerca, solicitando directamente el
apoyo de unidades para médicas de servicio publico.
Resolver las quejas y reclamos de los clientes relacionados con el servicio de alojamiento
y convenciones.
Supervisar y coordinar la entrega de tickets de consumo, cuyo uso es solo y
exclusivamente de clientes.
Supervisar y consolidar la informacion que se genera en el area a fin de formular cuadros

estadisticos, graficos u otros reportes necesarios requeridos por las areas competentes.

“Efectuar el proceso de conciliacion, liquidacién y facturacién de los servicios prestados a

los clientes y grupos durante el periodo de estancia en las instalaciones del CVH, a fin de
que el area administrativa desarrolle las acciones oportunas de cobranza.

Coordinar permanentemente con el area administrativa, el control de inventario de bienes
muebles, maquinaria, equipos, lenceria y otros objetos destinados a las habitaciones y
salas de convenciones.
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Implementar y mantener un sistema de custodia de todo bien de propiedad de clientes que
tuviere a bien dejar en custodia (joyas, dinero y alhajas), del mismo modo el resguardo en
Recepcion de todo objeto olvidado por clientes, los cuales deberan encontrarse
inventariados.
Supervisar el control del rack de llaves de todos y cada uno de los ambientes del CVH, y
el organizador para depositar documentos de identificacién laboral perteneciente al
usuario.
Proponer y participar en la politica de capacitacion del personal a fin de que se incluya en
el Plan Anual de Capacitacion de la entidad (PDP), los cursos y temas que refuercen la
excelencia en la calidad de la prestacion del servicio asi como el desarrollo de la cultura
organizacional en la entidad.
Proponer y participar en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se
requieren para el mejor desarrollo de sus funciones asi como su aplicacion.
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo del CVH en las
materias de su competencia.
Desarrollar en el ambito de su competencia, otras funciones que le asigne o encargue la
Gerencia de Operaciones.

Articulo 49°.- SUB GERENCIA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

La Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas, es la unidad organica de tercer nivel, encargada de

planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los servicios de Cocina, Restaurant, Bar y

anexos, para que presten las mejores condiciones de atencioén, esmerandose en brindar eficiencia

y calidad a todos y cada uno de los clientes. Depende directamente de la Gerencia de

Operaciones. Esta a cargo de un profesional con rango de Sub Gerente.

Articulo 50°.- FUNCIONES:

Las funciones de la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas son:

a)

Planificar, organizar, proponer proyectos para la mejora de su gestion, ejecutar y
supervisar las actividades en Cocina, Restaurant, Bar y anexos, para garantizar un
excelente servicio a los clientes.

Conducir el proceso técnico de los proyectos de inversion y su ejecucion, bajo las diversas
modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Planificar, programar, organizar y supervisar los menus y minutas de forma semanal,
resguardando que los insumos basicos y complementarios ofrecidos se encuentren

previstos oportunamente y en excelentes condiciones de consumo.
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9)

h)
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Organizar y formular planes, politicas y métodos de prestacion de servicios de cocina,
para que la preparacion de los platos sea en las mejores condiciones de higiene,
salubridad, calidad y prestacién.
Asegurar que el ambiente fisico de la cocina retna todas las condiciones de higiene y
salubridad, y que la comida que se sirve a los comensales sea de la mejor calidad y
presentacion.
Supervisar, coordinar y controlar que los ambientes y mobiliarios de los comedores y
bares sean limpios, confortables y bien presentados y se atienda a los comensales con la
mayor cortesia, eficiencia y calidad.
Elaborar ofertas de alimentacion para que la Sub Gerencia de Comercializacion las incluya
en los presupuestos a los clientes del CVH, analizando y racionalizando los costos de los
servicios y productos ofrecidos; asi como cuadros estadisticos.
Controlar la eficiencia, calidad, presentacién e higiene de los servicios y productos
ofrecidos.
Coordinar permanentemente con la Sub Gerencia de Comercializacion, asi como con la
de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento, para garantizar un excelente servicio a
todos y cada uno de los clientes del CVH.
Cumplir estrictamente con las normas, manuales y reglamentos del CVH con respecto al
sistema de hospedaje y lo dispuesto en el Reglamento de Restaurantes, expedido por la
autoridad competente.
Controlar y supervisar la documentacion y registro por consumo de comidas y bebidas, en
los diversos puntos de expendio de alimentos.
Planificar y supervisar la adecuada capacidad y disposicion del comedor, para el
desplazamiento del personal y clientes, asi como también la calidad de mobiliario, menaje
y loceria.
Supervisar inventarios mensuales de suministros a cargo del servicio de cocina,
restaurant, bar y anexos, a fin de establecer oportunamente las necesidades de reposicion
que el caso amerite.
Supervisar el cumplimiento de los estandares aprobados para el porcionamiento (racién)
de los porcion platos, sean menus o a la carta, orientado a lograr la satisfaccién plena del
cliente.
Proponer y participar en la capacitacién permanente del personal, para obtener un
excelente servicio y presentacion.
Supervisar permanentemente al personal para que se ejecuten correctamente las medidas
de control de seguridad, higiene y salubridad de manera general.
Supervisar y coordinar la atencién de pedidos de servicio a habitaciones, controlando que
estos se realicen en las mejores condiciones de calidad, eficiencia y prontitud.
Supervisar al personal y recomendar permanentemente el correcto uso de maquinarias,
equipos, sistemas, y utensilios.

Controlar y supervisar el ingreso de personal exclusivamente autorizado.
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t) Coordinar y controlar la atencién de tickets de consumo, cuyo uso es sélo vy
exclusivamente de clientes.

u) Supervisar la emision de comandas, debiendo éstas ser emitidas de forma clara y legible,
verificando que los importes se encuentren sumados, evitando incurrir en correcciones o
enmendaduras.

v) Realizar diariamente el inventario del area de cocina, a fin de establecer el costo de los
insumos directos, y posibilitar la oportuna programacion de adquisicién de insumos.

w) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y
objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo y posterior.

x) Proponer y participar en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

y) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo del CVH en las
materias de su competencia.

z) Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia y otras que le sean asignadas o
encargadas por la Gerencia de Operaciones.

TITULO 1l _
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 51°.- El CVH en su calidad de Institucion Publica con autonomia técnica, administrativa,
econdémica, financiera, y con la finalidad de viabilizar el cumplimiento de sus objetivos, metas y
funciones, mantiene relaciones interinstitucionales con las entidades publicas y privadas para los
~fines y objetivos asignados, en el marco de las normas vigentes y a través de las instancias
pertinentes, suscribiendo compromisos de servicio para huéspedes, convenciones y
esparcimiento.

TITULO IV
REGIMEN ECONOMICO

Articulo 52° .- Constituye el Capital del Centro Vacacional Huampani, los bienes del activo

transferidos segun Decreto Supremo N° 018-91-VC y Resolucion Ministerial N° 0544-95-ED, por lo

Que cualquier modificacion en relacion a los mismos, se hara al amparo de la normatividad y

“ registros vigentes. Son recursos del CVH, en el marco de las normas vigentes los siguientes:

a) Los bienes patrimoniales;

b) Los ingresos propios generados por sus actividades, prestaciones y servicios;

c) Las donaciones recibidas para los fines especificos del CVH, vy;

d) Los que se obtengan por cualquier fuente, en concordancia con las normas
presupuestales vigentes.
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TITULO V

REGIMEN LABORAL

Articulo 53°.- El personal del CVH esta sujeto al régimen laboral establecido en las disposiciones
legales para los trabajadores de la actividad privada del Decreto Legislativo N° 728, la del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Legislativo N° 1057, Ley
Marco del Empleo Publico, Ley N°28175, la Ley del Servicio Civil, Ley N°30057, y demas normas

modificatorias, complementarias, reglamentarias y conexas vigentes aplicables.

TITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA.- Los responsables de cada unidad organica del CVH, deberan velar por el

‘:*@ C'4“‘6';6cumplimiento de los objetivos, metas y el compromiso integral en la prestacién de un sistema
i o f‘eficiente para atraer, satisfacer y retener a todos nuestros clientes, de manera que se ejerzan
/ correctas acciones funcionales, con el criterio indispensable para el desenvolvimiento y orientacion
de esfuerzos mancomunados hacia una cultura de calidad.

SEGUNDA.- En un plazo maximo de 80 dias calendario posteriores a la aprobaciéon del
presente Reglamento, la Unidad de Recursos Humanos presentara el proyecto de Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) del CVH, el mismo que debera contar con la
opinion técnica favorable de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, en el marco del Articulo N°
GLO@X 52 de la Directiva 001-2014-SERVIR/GPGSC y aprobada mediante Resolucién de Presidencia

2

Ejéévﬁtiva N°® 152-2014-SERVIR/PE, para su evaluacion y aprobacion.

if',.egxxgi‘}"
TERCERA.- Dejar sin efecto las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.
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