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1. INTRODUCCION

La Republica del Ecuador como estado democratico sefiala en su Constitucion en
la seccidn cuarta de cultura y ciencia, en el articulo 24.- Las personas tienen
derecho a la recreacion y al esparcimiento, a la practica del deporte y al tiempo

libre.

El Ministerio de Turismo, como ente rector es el encargado de regular, planificar,
gestionar, difundir, promocionar y controlar la actividad turistica en el Ecuador,
para el ejercicio de actividades turisticas es necesario obtener la Licencia Unica
Anual de Funcionamiento y el Registro de Turismo, el cual acreditara la
idoneidad del servicio que se esta ofreciendo y se confirmara que estén sujetos a
las normas técnicas y de calidad vigentes. El Ministerio de Turismo seré el Unico
ente que establecera las categorias oficiales para cada una de las actividades
consideradas como turisticas. Para ello se emitiran todas las normas técnicas y de

calidad para cada actividad que tiene vinculo con el turismo.

Previo al registro de un establecimiento turistico, el técnico encargado elaborara
un informe en el cual conste de manera clara la identificacion del establecimiento
en aspectos de denominacion del establecimiento, nombre del propietario,
direccién, la actividad turistica y la categoria asignada, la capacidad del
establecimiento y los valores correspondientes por registro y si el establecimiento
esta ubicado en Municipios no descentralizados, debe identificar el valor por la

Licencia Unica Anual de Funcionamiento.

Los establecimientos turisticos estdn en la obligacion de cumplir con todo lo
estipulado en la ley de turismo y su reglamento general de aplicacién. Los
establecimientos turisticos seran eliminados del catastro de actividades turisticas
una vez que hayan dejado de funcionar, hayan cambiado de propietario o si su
infraestructura, equipos y materiales estén deterioradas y no cumplan con las

normas de calidad exigidas.



El Ministerio de Turismo debera eliminar del Catastro de Actividades Turisticas a
los establecimientos que hayan dejado de funcionar, hayan cambiado de
propietario o si por el tiempo y uso de quipos y materiales e infraestructura hayan

variado sus condiciones que sirvieron de base para el registro.

a. Objetivos

Objetivos General

Analizar el proceso de registro y renovacién de certificados turisticos del
departamento de Regulacion y Control de la Direccidén Técnica Provincial Pastaza
del Ministerio de Turismo para la elaboracion de un manual de procesos.

Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la estructura operativa y &mbito funcional del departamento de

Regulacion y Control.

2. Determinar la percepcion del usuario de los procesos.

3. Analizar las experiencias de otras Direcciones Técnicas Provinciales del
Ministerio de Turismo del Departamento de Regulacion y Control en la

operatividad de sus procesos.

4. Elaborar un Manual de procesos para el Departamento de Regulacion y
Control.
b. Hipotesis

Es aplicable un manual de procesos en el departamento de Regulacion y Control
del Ministerio de Turismo de la Direccion Técnica Provincial de Pastaza.



2. REVISION DE LITERATURA

En este item del trabajo investigativo se presenta conceptos actualizados y
reconocidos a nivel mundial, los mismos que, estan siendo manejados dentro de la
actividad turistica y pertenecen a diferentes autores expertos en distintos campos
dentro del area de turismo.

2.1. Diagnostico

El diagndstico es el analisis que se realiza para determinar una situacion
cualquiera para dar un veredicto valedero de lo que acontece. Este veredicto se da
sobre los hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que permiten juzgar

mejor qué es lo que esta pasando.

Es un procedimiento sistematico y ordenado para poder establecer una
circunstancia de forma clara y objetiva partiendo de observaciones y datos
concretos. El diagndstico finaliza con una evaluacién, con valoracion de acciones

en relacion con objetivos que estdtn siendo parte del estudio.

2.2. Estructura operativa

La estructura operativa es el sistema de relaciones de trabajo a las que se llega a
dividir y coordinar las tareas de las personas y grupos que trabajan con un
objetivo comdn. La mayoria de personas visualizan una estructura organizacional
en términos del organigrama conocido. No obstante, la estructura es mucho mas
que eso. Comprende la division del trabajo, incluidas las funciones, las
responsabilidades y la autoridad, asi como la coordinacion del trabajo en unidades
y grupos interunidades e intraunidades. Se debe evaluar la estructura para ver si

facilita u obstaculiza el movimiento hacia la mision y las metas. (Lusthaus, 2002)



2.3.  Ambito funcional

Se denominan ambitos funcionales a todas aquellas agrupaciones de puestos de
trabajo que tienen asignadas funciones especificas y para las cuales han sido
requeridos sus servicios, para la ocupacion de los cuales es necesario un perfil de
competencia profesional en el que constaran sus conocimientos, destrezas o

actitudes comunes.

Los ambitos funcionales pueden darse para diversas agrupaciones de puestos de
trabajo, se pueden dar por escalas de personal, de acuerdo al departamento y de

acuerdo a la necesidad primordial de la empresa.

2.4. EIl Registro de Turistico

Inscripcion del prestador de servicios turisticos, sea persona natural o juridica,
previo al inicio de actividades y por una sola vez en el Ministerio de Turismo,
cumpliendo con los requisitos que establece el Reglamento de la Ley de Turismo.
En el registro se establecera la clasificacion y categoria que le corresponda. (Ivan
Nufez, 2012)

2.5. Catastro

Recopilacion de datos de todos los establecimientos turisticos registrados en el
Ministerio de Turismo. (Ivan Nufiez, 2012)

El principal objetivo del catastro es el conocimiento de tales espacios a fin de
poder aplicar de manera adecuada y proporcional los correspondientes impuestos.
El catastro puede servir ademas para el control y para la organizacion geogréfica
del espacio ya que permite conocer qué espacios estan libres, cuéles estan
ocupados, cudles deben ser renovados, etc. La palabra catastro proviene del griego

katastikhon, que significa registro o censo.


http://www.definicionabc.com/social/organizacion.php

El proceso de censo catastral se aplica desde tiempos remotos ya que siempre los
Estados han necesitado contribuciones de los habitantes del territorio en forma de
impuestos. Asi, el registro catastral se desarrollaba para poder obtener ingresos y

organizar o planear el territorio de la manera mas adecuada posible.

Hoy en dia, los Estados actuales cuentan con registros catastrales muy exactos y
desarrollados que establecen el tipo de impuestos a pagar de modo diferenciado de
acuerdo a si se trata de propiedades de uso residencial, comercial o sin fines de
lucro. Ademas, otros elementos a tener en cuenta son la utilizacion de terrenos
para la construccion de piletas, parques u otros espacios de recreacion que sirvan
para mejorar la calidad de vida de los habitantes. El registro catastral también se
aplica en zonas rurales para conocer el tamafio de las parcelas y zonas trabajadas.
(Correa Tasaciones IFRS, 2007)

2.6. Manual de Procesos

Segun Camacho (2008), Proceso es el conjunto de actividades o tareas,
mutuamente relacionadas entre si que admite elementos de entrada durante su
desarrollo ya sea al inicio o a lo largo del mismo, los cuales se administran,
regulan o autorregulan bajo modelos de gestién particulares para obtener
elementos de salida o resultados esperados. Las entradas al proceso pueden ser
iniciales o intermedias. Asimismo, los resultados o salidas a lo largo del proceso
pueden ser intermedios o finales. La presencia e interaccion de los elementos que
lo componen conforman un sistema de trabajo, al cual puede denominarse

“Sistema de gestion del proceso”.

Graham Kellog, “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar

para ejecutar algiin trabajo.”


http://www.definicionabc.com/social/calidad-de-vida.php

2.7. Certificados Turisticos

La certificacion se define como “un procedimiento voluntario mediante el cual se
evallia, se somete auditoria y se emite una garantia escrita, en el sentido de que
una instalacion, un producto, un proceso o un servicio, cumplen con estandares
especificos. Confiere un logotipo “mercadeable” a aquellos que superan

estandares basicos”. (Honey & Roma, 2001)

La certificacion es una forma de garantizar que una actividad o producto cumplen
con ciertos estandares. Dentro de la industria turistica, diferentes organizaciones
han desarrollado programas de certificacibn que miden distintos aspectos

turisticos.

Los certificados turistico validan la operatividad de los establecimientos que
constan con este documento, haciendo saber asi, que dicho lugar ha atravesado
por multiples procesos y que ha cumplido en su totalidad con las normativas que
exigen tanto Ministerio de Turismo como el GADZ para poder ejercer sus
actividades con normalidad.

2.8. Proceso

“Conjunto de actividades mutuamente relacionados o que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados” (1SO 9000)



Gréfico #1: Mapa de procesos

RECURSOS
(Factores del
proceso)

ENTRADAS SALIDAS
(Input's) |:> PROCESO |::> (Output’s)

SISTEMA
DE
CONTROL

Fuente: 1SO 9000

Podemos observar cuatro elementos:

1. Entradas:

- Con la existencia de caracteristicas bien establecidas que permitiran

aceptarlas o rechazarlas.

2. Salidas:

- Es un Servicio o Producto destinado al cliente ya sea interno o externo.

- Es vital que cumpla con la calidad que exige el proceso, de lo contrario no

aportara el valor afladido que espera obtener el cliente.

- Es una constante que la salida de un proceso siempre llegue hacer la entrada
del siguiente, y si esta no cumple con la calidad esperada es seguro que la
salida tampoco, provocando asi una cadena la cual terminara en el cliente

final.



3. Recursos o factores del proceso:

- Personas: Quiénes lo hacen. Tomando en cuenta siempre: habilidades

necesarias, competencias, formacion requerida, etc.

- Materiales: Con qué lo hace. Tomando en cuenta la materia prima o

semielaboradas.

- Infraestructura: Con que herramientas: maquinaria, hardware, software,

Instalaciones, etc.

- Método: Quién hace qué, como lo hace y cuando lo hace: instruccion de

trabajo, procedimiento, etc.

4. Sistema de control:

- Constituido por los indicadores, sus objetivos y cuadros de mando que han

resultado para la toma de decisiones.

- Es vital para la evaluacion de la continuidad del proceso, corregir deficiencias

y mejorar continuamente.

2.9. Formularios

Es un documento que contiene datos y espacios en blanco para el registro de
informacion variable, dicho documento tendra diferente utilizacion dependiendo
el area funcional de la cual queramos obtener informacion. Se lo considera
también como un instrumento de trabajo, en el cual su objetivo primordial es
trasportar informacion para facilitar y simplificar los procedimientos
administrativos. En estos se imprime informacion constante y que tiene una serie

de espacios para asentar informacion variable.



2.9.1. 'Partes del Formulario

Extremo superior o cabeza:

Se utiliza para los datos iniciales del formulario, como identificacion del
organismo, titulo o denominacion de la forma y otros. Representa la introduccion

respecto a la accion que se va a desarrollar en el cuerpo del formulario.

Cuerpo del formulario:

Contiene el mayor grupo de datos del formulario, que son los que generan la
accion implicita los cuales se determinan, de acuerdo con la informacion que se
desea obtener, mediante la utilizacion de la forma. Se analizan las decisiones
acerca de los datos y la distribucion siguiendo una secuencia l6gica de colocacion.

Extremo inferior o pie:

Contiene los datos de cierre o conclusion del formulario, firmas y sellos para
aprobar o conformar la informacion registrada en el cuerpo del mismo, y también

se asienta el codigo de registro

Objetivo: Llenar las necesidades que las oficinas demandan, son aquellos medios

para alcanzar un fin.

Objetivos especificos: Facilitar el flujo de informacion y el procesamiento de
datos, imprimir uniformidad en los procedimientos, sintetizar y relacionar

informacion y por ultimo, dar valor legal a determinadas transacciones.

Importancia: Su importancia radica en que sirven de soporte a las transacciones
y los empleados trabajan guiandose por los formularios, ademas cualquier acto

administrativo se refleja en un formulario.

1 .
Fuente: Instituto Universitario de Tecnologia Venezuela, 2008



Uso de los formularios

Se utilizan para garantizar la uniformidad de informacion, dar precision y para

eliminar la necesidad de copiar a mano.

Presentacion
De acuerdo a la presentacion se pueden encontrar formularios como: talonarios,

juego-listo o snap-out, formas continuas, autocopiante quimico, fisico o

carbonizado, y cuaderno.
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3. MATERIALES Y METODOS

3.1. Localizaciony duracion

La investigacion en referencia “Andlisis del proceso de registro y renovacion
de Certificados Turisticos del Departamento de Regulacion y Control de la
Direccién Técnica Provincial Pastaza del Ministerio de Turismo, para la

elaboracién de un Manual de Procesos”.

Serd ejecutado en la siguiente localizacion geogréfica:

Pais: Ecuador
Provincia: Pastaza
Canton: Pastaza

Parroquia: Puyo

Coordenadas:
e Longitud sur : 1°00” y 2°40”’
e Latitud ceste: 75°40°"y 78°10”" |

Limites Provinciales:
e Norte: Napo y Orellana
e Sur: Morona Santiago
e Este: Peru

e Oeste: Tungurahua

Extension: 28.87 km?

Altitud: 950 m.s.n.m. (3.116 pies sobre el nivel del mar).
Distancias: A 4 horas de Quito, a 6 horas de Guayaquil.
Accesibilidad: Por las vias a Ambato, Tena y Macas
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3.2.  Condiciones meteoroldgicas

Clima: Tropical himedo

Temperatura: 18°C - 25 °C, promedio

Pluviosidad anual: Varia entre 2.000 y 4.000 milimetros cubicos.
Humedad: 77% — 88%

Direccion del viento: 3.6m/s, 13km/h, 8m/h.

Zona horaria: “América/Guayaquil”, abreviada como QMT.

3.3.  Materiales y equipos

- Laptop

- Flash memory USB
- Libreta de apuntes
- Hojas bond

- Esferos

- Camara fotografica
- Internet

- Apoya manos

- Impresora

- Carpetas

12



3.4. Factores de estudio

Tabla #1: Factores de estudio

Factor Medicion

Procesos
Organico Funcional
Responsable
Auxiliares

Organizacional

Cantidad
Infraestructura Calidad

Catastro turistico

Tiempo
Atencion al cliente
Facilidades

Proceso

3.5.  Instrumentos metodolégicos

e Técnica: Encuesta. Instrumento: Cuestionario estructurado.
e Técnica: Entrevista. Instrumento: Cuestionario estructurado

e Técnica: Observacion practica. Instrumento: Ficha de Observacion

3.6.  Andlisis estadistico

Se determinara una muestra del total de los establecimientos registrados en el
catastro del MINTUR, a quienes se les aplicara una encuesta para determinar un
sondeo de opinidn con respecto al desempefio del departamento de Regulacién y
Control en sus procesos. Los resultados seran tabulados por medio del programa
IBM SPSS statistics 20 para determinar las frecuencias conforme un analisis de

correspondencia multiple facilitado por el Observatorio Turistico de la UEA.
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3.7. Manejo de la investigacion

a) Diagnostico del departamento de Regulacion y Control

Para dar inicio a la investigacion el primer paso a realizar es analizar el
flujograma de proceso y su uso en caso de que existieran, aqui podremos apreciar
la cantidad de personal que trabajan en las distintas areas de la Direccidn Técnica
de Pastaza, asi también los tiempos, procesos y/o actividades en las que

intervienen cada uno de ellos.

Se tomaran como puntos referentes los procesos mas importantes que se llevan a
cabo en el departamento de Regulacion y Control, como son: inspeccion,

clasificacion y categorizacion, registro y clausura.

Una vez analizada la estructura operativa y ambito funcional se procedera a la
revision de las normas internas para la realizacion de los distintos procesos y a las
cuales se deben apegar todos los usuarios para que su actividad a realizar este
dentro del marco legal.

El siguiente paso a seguir sera verificar los requisitos y formalidades que deben
cumplir los prestadores de servicios turisticos y los valores a pagar por concepto
de registro y LUAF (Licencia Unica Anual de Funcionamiento) en las diferentes
cuentas con las que cuenta el Ministerio de Turismo y se culminard con un
analisis del software que utiliza el departamento de Regulacion y Control para el

registro y renovacion de certificados turisticos.

b) Percepcion del usuario

Se realizara un sondeo de opinion para obtener la percepcion del usuario sobre la
calidad de atencion e informacion que se esta brindando en el departamento de
Regulacion y Control, para lo cual de todo el universo existente se procedera a

obtener la muestra a encuestar por medio de formula estadistica con un margen de
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error de 0.05, cuyos datos serén tabulados con la ayuda del programa estadistico
IBM SPSS statistics 20.

¢) Analizar la operatividad funcional de un manual de procesos en las

Direcciones Técnicas Provinciales

Se obtendra la informacion requerida a través de entrevistas luego de un anélisis
de involucrados, analizando a los facilitadores de informacion por medio de sus
experiencias obtenidas sobre el tema referente a la implementacién de un manual
de procesos como material fundamental para mayor agilidad en la tramitacion de
documentos y mayor entendimiento de los pasos a seguir de acuerdo al tipo de
actividad que realice.

d) Elaboracién del manual de procesos

Una vez dado el tercer objetivo, sobre esa base se procederd al disefio y

elaboracion del manual de procesos.

15



4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

4.1. Diagnostico de la estructura operativa y ambito funcional del

departamento de Regulacion y Control

El departamento de Regulacién y Control es una pieza esencial para todas las
Direcciones Técnicas del Ministerio de Turismo, debido a que es el encargado de
regular todas las actividades consideradas como turistica y de controlar que las
mismas estén apegadas a las leyes y normas que exige el Ministerio de Turismo.

En este departamento se registran todas las actividades y establecimientos que
brindan servicios turisticos para asi poder obtener el Certificado Turistico y/o la
Licencia Unica Anual de Funcionamiento (LUAF).

Estos documentos son de vital importancia ya que certifican que el
establecimiento o actividad cumple con todas las normativas exigidas por la ley y
que estan registrados en el Ministerio de Turismo.

El departamento de Regulacion y Control basa sus funciones en 3 procesos
fundamentales: Inspeccion, clasificacion y categorizacion de establecimientos

turisticos, Registro de establecimientos y Clausura de establecimientos.

A continuacion se analizard los procesos que utiliza el departamento de
Regulacion y Control del Ministerio de Turismo de Pastaza hasta el afio 2013 a
través de flujogramas de procedimientos para entender la estructura operativa con

la que se maneja el departamento.
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Tabla #2: Estructura operativa

ESTRUCTURA OPERATIVA

PROCESOS ENCARGADO
Inspeccidn, clasificacion y categorizacion de Técnico de apoyo
establecimientos turisticos Lic. Jessica Gamboa

Técnico de apoyo

Registro de establecimientos turisticos Lic. Jessica Gamboa

Técnico de apoyo

Clausura de establecimientos turisticos . .
Lic. Jessica Gamboa

El departamento de Regulacion y Control se encarga de la supervision de 3
procesos fundamentales para que la actividad turistica de la ciudad se de en
condiciones Optimas para que el usuario de las mismas este conforme con el

servicio que va a recibir.

Estos procesos son controlados por la Lic. Jessica Gamboa, Técnico de apoyo
encargado del departamento de Regulacién y Control de la Direccién Técnica
Provincial de Pastaza y la cual no consta con personal o auxiliar de apoyo para

Ilevar el control de los procesos ya mencionados.

Toda la tramitacion de los procesos sera realizada en la oficina del departamento
de Regulacion y Control a excepcion de las actividades como inspeccidn, pagos y

clausuras.

El proceso de Inspeccion, clasificacion y categorizacion de establecimientos
turistico, en conclusion, todo el andlisis y evaluacion que el técnico encargado
realiza a los establecimientos que apegados a la ley cumplieran con todas las

normas y leyes establecidas para poder obtener el certificado turistico

El proceso de Registro de establecimientos turisticos consiste en realizar la

tramitacion pertinente de acuerdo al tipo de actividad que se desea realizar para
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registrar el establecimiento en el Ministerio de Turismo y asi poder obtener el
certificado turistico, documento primordial para el funcionamiento legal del

establecimiento.

El proceso de Clausura de establecimientos turisticos es la baja de categoria de del
establecimiento ya sea por distintos factores lo cual culmina con la supresion de
los datos del establecimiento de la base de datos del ministerio de turismo.

A continuacién se elaboro varios flujogramas de procesos en los que se identifica
cada actividad que debe realizar el propietario de establecimientos o actividad
turistica, asi también se enunciara a cada funcionario de la Direccion Técnica
Provincial que interviene en cada actividad y el tiempo en que se llevara a cabo la

funcién designada para mayor informacion y entendimientos de cada proceso.
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a. Inspeccidn, clasificacion y categorizacion

Grafico #2: Flujograma de proceso de Inspeccidn, clasificacion y categorizacion

PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

Inspeccion, clasificacion y categorizacion de Establecimientos Turisticos

establecimiento y los valores a depositar
en las cuentas del MINTUR

Cancela los valores correspondientes y
presenta los comprobantes de deposito

30 min /1 hora

Adjunta comprobantes de deposito al

1 min

TECNICO DE SECRETARIA DIRECTOR TECNICO
USUARIO TIEMPO
ACTIVIDAD APOYO MINTUR PROVINCIAL
Solicita informacion de requisitos para el 1 min
Registro del establecimiento turistico
Explica sobre los requisitos y
documentacién que deben presentary >’ 3 min
entrega Solicitud de registro
Recibe formulario, completa la 5 min
documentacidnypresenta para revision
Revisa que la documentacion este l
completaycorrectacaso contrario é‘ 2 min
devuelve
Sumilla y envia para registro de recepcién .
L 1 min
de tramite
Recibe, registra ingreso del tramite y envia I—* 1 min
Recibe, sumilla y afirma para que se realice .
Re milla y para g I__>’ 1 min
a inspeccion
Elabora cronograma de trabajo y confirma I .
) ; I S 10 min
citas de inspeccion con el propietario
Ingresa al localy procede con la
evaluacién de los servicios con que
cuenta el establecimiento y determina si Sl NO 25 min
corresponde a un establecimiento turistico
0 Nno
Elabora informe indicando que el 5 mi
establecimiento no es turistico min
Elabora oficio de que el establecimiento 3 min
no es turistico y envia
Recibe, firma el documento y envia L >’ 1 min
) o ] .
Recibe, entrega al propietario 1 min
Llena el formulario Hoja de plantaenlos
items que corresponda de acuerdo a la 5 min
actividad
Categoriza y clasifica al establecimiento 2 min
de acuerdo a los servicios que preste
Se acerca a la oficina de Regulaciony
Control recibe Inventario Valorado y .
: ) 15 min
Formulario Ixmil, completa la
documentacionypresenta
Recibe documentos, calcula el valorde 3mi
Ixmil en base al Inventario Valorado min
Encaso de que elestablecimiento
corresponda a un municipio no
desentralizado se calculaelvalor 3min
correspondiente a la Licencia Anual de
Funcionamiento
Informa al usuario el tipo de actividad y la
categoria que ha obtenido su 2 min

expediente

TIEMPO TATAL DEL PROCESO

150 MIN




b. Registro

Gréfico #3: Flujograma de proceso de Registro

PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

Registro
TECNICO DE SECRETARIA |DIRECTOR TECNICO
ACTIVIDAD USUARIO APOYO MINTUR P ROVINCIAL TIEMPO
Revisa que la documentacion este
completaycorrectacaso contrario 2 min
devuelve
Revisa el Catastro y verifica sies el
mismo propietario y nombre del 3 min
establecimiento Sl NO
Se le solicita cambio de nombre o .
N . 2 min
autorizacion para utilizarelnombre
recibe autorizacién porescrito para 2 i
mantenernombre o cambio de nombre min
Recibe y firma la autorizaciony envia 1 min
Registra en el Libro "Registro de
Inscripcion™y obtiene el # de registro del 7 min
establecimiento
Saca una copia de los comprobantes de 2 min
pago y archiva a la carpeta
Arma un expediente que debe tener:
Solicitud de Registro, escritura de
constitucion, nombramiento del
representante legal, copia de la cédulay 5 min
papeleta de votacion, RUC, lista de
precios, inventario valorado, formulario
xmil, hoja de planta y comprobantes de
deposito
Elabora el Certificado Turistico y envia ‘ 3min
l .
Firma el Certificado Turistico yenvia )‘ I'min
Sella certificado, lista de precios y
distribuye: original para el interesado y 5 min
copia para elarchivo ycopia para el
expediente
Entrega el Certificado Turistico y lista de 1 min
precios al propietario
Recibe certificado y firma en el registro de 1 min
entrega
Ingresa al Sistema Integrado de 5 mi
Informacién SIT min
TIEMPO TOTAL DEL PROCESO 40 min

20




c. Clausura

Gréfico #4: Flujograma de procesos de Clausura

PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

Clausura
TECNICO DE MUNICIP 10 DIRECTOR TECNICO
ACTIVIDAD USUARIO APOYO DES CENTRALIZADO PROVINCIAL TIEMPO
Detectan establecimientos turisticos que _‘ 3 min
funcionan sin Registro y notifican
Realiza VISIltE?\ deAlynspeccwnyeIaborael 20 min
acta de verificacion
Co/rrewonde aunestaplemmmnto Sl NO 1 min
turistico o no esta registrado?
Realiza informe y cierra el caso porno
correspondera un establecimiento 5 min
turistico
Elabora la resolucion de clausura 3min
Revisa que el Acta de Verificacionyla
Resolucion esten correctas, de lo 3min
contrario devuelve
Sumilla y firma * 1 min
Recepta los documentos firmados y | .
. 1'min
adjunta sellos de clausura
Se traslada al establecimiento infractor,
entrega copia de resolucién de clausuray 10 min
recaba firma de recepcion
Colocasellos de clausura en las puertas
principales del establecimiento y notifica 7 min
elvalorde la multa porclausura
Abr i .
b.e un expediente para el proceso de 3 min
registro
DepositaenelBanco de Fomento elvalor .
de la multa respectiva 30min /1 hora
Presenta los requisitos para el registro de 3 min
establecimientos turisticos :
TIEMPO TOTAL DEL PROCESO 120 min
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4.1.1. Normas internas

Para poder ejercer toda actividad turistica es necesario obtener el registro turistico
y la Licencia Unica Anual de Funcionamiento (LUAF), estos documentos
acreditan la idoneidad del servicio que se esta ofreciendo y afirma que estan

sujetos a las normas técnicas y de calidad.

El Ministerio de Turismo sera el Unico ente que establecera las categorias oficiales
para cada una de las actividades consideradas como turisticas. Para ello se
emitiran todas las normas técnicas y de calidad para cada actividad que tiene

vinculo con el turismo.

Previo al registro de un establecimiento turistico, el técnico encargado elaborara
un informe en el cual conste de manera clara la identificacion del establecimiento
en aspectos de denominacion del establecimiento, nombre del propietario,
direccion, la actividad turistica y la categoria asignada, la capacidad del
establecimiento y los valores correspondientes por registro y si el establecimiento
estd ubicado en Municipios no descentralizados, debe identificar el valor por la

Licencia Unica Anual de Funcionamiento.

Los establecimientos turisticos estan en la obligacion de cumplir con todo lo
estipulado en la Ley de Turismo y su Reglamento General de aplicacion.

Los establecimientos turisticos seran eliminados del catastro de actividades
turisticas una vez que hayan dejado de funcionar, hayan cambiado de propietario o
si su infraestructura, equipos y materiales estén deterioradas y no cumplan con las

normas de calidad exigidas.
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A continuacion se mencionara algunos procesos que son realizados en el
departamento de Regulacién y Control y que el usuario necesita tener en

conocimiento para la agilizacion de tramites:

a) Para cambio de propietario

Para el cambio de propietario se debe realizar un nuevo registro, ya que el
Ministerio de Turismo registra a las personas naturales y juridicas, mas no a los

establecimientos.

El usuario o nuevo propietario del establecimiento turistico comunica al
Ministerio de Turismo el cambio de propietario y solicita informacion sobre los
requisitos para el registro.

A mas de los requisitos ya determinados para el Registro, se solicitara el contrato

de compra-venta legalizado y la autorizacion para utilizar la razén social.

b) Para cambio de actividad

Se procede en funcién de la solicitud del usuario o duefio del establecimiento, los
supervisores realizaran la respectiva verificacion para constatar la ampliacién y/o
el cambio de la actividad inicialmente registrada y de ser procedente, se asignara

la nueva categoria, actividad y la cancelacion de los nuevos valores.

c) Para re categorizar establecimientos

Los establecimientos turisticos registrados en esta Institucion pueden variar la
categoria inicialmente otorgada el momento del registro, por: solicitud del

interesado o por oficio del supervisor.
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4.1.2. 2Requisitos y formalidades que deben presentar para el Registro
Turistico

a. Requisitos y formalidades para el registro de establecimientos turisticos
en general, excepto transporte turistico y agencias de viajes.

1. Nombramiento del Representante Legal, debidamente inscrito en la Oficina

del Registro Mercantil, tratindose de personas juridicas.
2. Copia del registro unico de contribuyentes (R.U.C.)

3. Copia de la cédula de identidad, segun sea la Persona Natural Ecuatoriana o

Extranjera.
4. Copia de la papeleta de votacion
5. Copia del Contrato de compra venta del establecimiento, en caso de cambio

de propietario CON LA AUTORIZACION DE UTILIZAR EL
NOMBRE COMERCIAL.

6. Certificado de busqueda de nombre comercial, emitido por el Instituto
Ecuatoriano de Propiedad Intelectual (IEPPI), de no encontrarse registrada la

razon social, (nombre comercial del establecimiento).

7. Copia del titulo de propiedad (escrituras de propiedad) o contrato de
arrendamiento del local, debidamente legalizado.

8. Lista de Precios de los servicios ofertados, (original y copia)

9. Declaracion Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

? Fuente: Ministerio de Turismo
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10. Inventario valorado de la empresa firmado bajo la responsabilidad del

propietario o representante legal, sobre los valores declarados.

b. 3Requisitos y formalidades para el registro de agencias de viajes

1- Copia certificada de la escritura publica de constitucion de la compafiia y de
aumento de capital o reformas de estatutos, si los hubiere, tratandose de

personas juridicas.

2- Nombramiento del representante legal, debidamente inscritos, de la persona

juridica solicitante.

3- Certificado del Instituto Ecuatoriano de Propiedad Intelectual (IEPI) de no
encontrarse registrada la razén o denominacion social o nombre comercial

motivo de la solicitud.

4- Registro Unico de Contribuyentes.

5- Justificacion del activo real, mediante la declaracion de responsabilidad
efectuada por el representante legal de la compafiia y conforme lo que se

indica a continuacion.

5.1 Para agencias de viajes mayoristas, el equivalente a cuatro mil délares de
los Estados Unidos de América. Si tuviere mas de una sucursal, debera
aumentar su activo real en el equivalente a setecientos cincuenta dolares de

los Estados Unidos de América por cada sucursal a partir de la segunda.

5.2 Para agencias de viajes internacionales, el equivalente a seis mil dolares de

los Estados Unidos de América. Si tuviere mas de una sucursal, debera

3 L .
Fuente: Ministerio de Turismo
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aumentar su activo real en el equivalente a un mil dolares de los Estados

Unidos de América por cada sucursal a partir de la segunda.

5.3 Para agencias de viajes operadoras, el equivalente de ocho mil dolares de
los Estados Unidos de América. Si tuviere mas de una sucursal, debera
aumentar su activo real en el equivalente a un mil quinientos ddlares de los

Estados Unidos de América por cada sucursal a partir de la segunda.

6- Hojas de vida de los ejecutivos y nomina del personal
administrativo. Cuando el representante legal de la compafiia no posea titulo
académico a nivel superior o la experiencia continua de por lo menos seis
afios a nivel ejecutivo en actividades turisticas, la agencia de viaje debera
contratar a una persona permanente que cubra el requisito de capacitacion
profesional en el manejo de este tipo de empresas turisticas, con una
experiencia minima de seis afios a nivel ejecutivo o el titulo académico

en Administracién de empresas turisticas o sus equivalentes.

7- Declaraciéon Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

8- Contrato de arrendamiento o pago predial del local donde va a operar.

Estos requisitos no seran exigibles en las ciudades que tengan menos de cincuenta

mil habitantes.

Si el peticionario no cumple con uno o varios de los de los requisitos establecidos
por este reglamento, el Ministerio de Turismo se los notificara, indicandole que de
no hacer las correcciones pertinentes en el plazo de treinta dias, se ordenara el
archivo del expediente, que sélo podréd reabrirse ante una nueva peticion del

interesado.
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c. “Requisitos y formalidades para el registro de transporte turistico.

1. Permiso de operacién otorgado por la Comision Nacional de Transporte
Terrestre y Seguridad Vial.

2. Copia Certificada de la escritura de Constitucion de la Compaifiia,
debidamente inscrita en el Registro Mercantil y sus reformas, en caso de
haberlas.

3. Copia del nombramiento del Representante Legal, debidamente inscrito en el

Registro Mercantil.
4. Copia del Registro Unico de Contribuyentes. R.U.C.
5. Copia a color de la Cédula de Identidad.
6. Copia del comprobante de votacion.

7. Certificado de busqueda de nombre comercial, emitido por el Instituto
Ecuatoriano de Propiedad Intelectual (IEPPI), de no encontrarse registrada la

razon social, (nombre comercial del establecimiento).

8. Copia de la Matricula o titulo de propiedad de cada uno de los vehiculos, en

caso de transporte terrestre.

9. Inventario valorado de los activos fijos de la empresa firmado bajo la

responsabilidad del representante legal, sobre los valores declarados.

10. Fotocopia del titulo de propiedad o contrato de arrendamiento, debidamente
registrado.

4
Fuente: Ministerio de Turismo
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11. Declaracion Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

d. °Requisitos y formalidades para el registro de transporte aéreo turistico

1. Copia certificada de la escritura de constitucion de la compafiia, debidamente
inscrita en el Registro Mercantil y sus reformas, en caso de haberlas. En caso
de comparfiias extranjeras, una copia certificada de la protocolizacion que

acredite la domiciliacion de la sucursal de la compafiia extranjera en el pais.

2. Copia certificada del nombramiento o poder otorgado al representante legal,
debidamente inscrito en el Registro Mercantil.

3. Copia del Registro Unico de Contribuyente. R.U.C.

4. Copia a color de la cédula del representante legal. En caso de representante

legal extranjero copia a color del pasaporte.

5. Copia a color del comprobante de votacion del representante legal (aplicable

a ecuatorianos).

6. Certificado de busqueda de nombre comercial, emitido por el Instituto
Ecuatoriano de Propiedad Intelectual (IEPPI), de no encontrarse registrada la

razon social, (nombre comercial del establecimiento).

7. Inventario valorado de los activos fijos de la empresa firmado bajo la

responsabilidad del representante legal, sobre los valores declarados.

8. Fotocopia del titulo de propiedad o contrato de arrendamiento, debidamente

registrado.

9. Declaracion Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

5 L .
Fuente: Ministerio de Turismo
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10.

®Requisitos y formalidades para el registro de transporte fluvial y

maritimo turistico

Copia certificada de la escritura de constitucion de la compafiia, debidamente

inscrita en el Registro Mercantil y sus reformas, en caso de haberlas.

Copia certificada del nombramiento o poder otorgado al representante legal,

debidamente inscrito en el Registro Mercantil.
Copia del Registro Unico de Contribuyente. R.U.C.

Copia a color de la cédula del representante legal. En caso de representante

legal extranjero copia a color del pasaporte.

Copia a color del comprobante de votacion del representante legal (aplicable a

ecuatorianos).
Copia del titulo de propiedad (matricula de la embarcacion)

Copia de matricula y permiso de zarpe otorgado por la capitania del puerto,

donde se vaya a brindar el servicio fluvial o maritimo.
Certificado de basqueda de nombre comercial, emitido por el Instituto
Ecuatoriano de Propiedad Intelectual (IEPPI), de no encontrarse registrada la
razon social, (nombre comercial del establecimiento).

Seguro de embarcaciones con responsabilidad a terceros.

Inventario valorado de los activos fijos de la empresa firmado bajo la

responsabilidad del representante legal, sobre los valores declarados.

6 L .
Fuente: Ministerio de Turismo
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11. Copia del certificado de registro de Ministerio de Turismo de la Operadora de
Turismo con la que trabajara la embarcacién (no pueden realizar o crear

paquetes turisticos).

f. 'Requisitos y formalidades para el registro de Centro Turisticos

Comunitarios

1. Solicitud de registro dirigida al Ministerio de Turismo en el que se indicara el

0 los servicios turisticos a prestar.

2. Documentacion que acredite la personeria juridica de la comunidad.

3. Nombramiento que acredite la representacion del peticionario.

4. Acta de Asamblea General de la comunidad en la que conste que ha decidido
registrarse en el Ministerio de Turismo, con la firma de sus integrantes

presentes.

5. Documentos que demuestren que los responsables de los servicios a
presentarse por la comunidad hayan recibido capacitacién y/o formacion
profesional sobre turismo por un minimo de 40 horas. Adicionalmente es
necesario que el CTC entregue al Ministerio de Turismo un documento de

estructura organica del Centro de Turismo Comunitario.

6. Copia certificada del Registro Unico de Contribuyentes, de la persona juridica
solicitante, en la que conste, como uno de sus objetivos la prestacion de

servicios turisticos.

7. Informe técnico que justifique la calidad comunitaria de la iniciativa que
solicita el registro, expedido por la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana.

7 L .
Fuente: Ministerio de Turismo
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8. Inventario valorado de los activos fijos de la empresa firmado bajo la
responsabilidad del representante legal, sobre los valores declarados.

9. Declaracion Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

4.1.3. Formatos de Requisitos y formalidades para el registro de
establecimientos o actividades turisticas.

Los formatos para el registro de establecimientos o actividad turistica deberéan ser
llenados con veracidad y no principalmente en su totalidad, de acuerdo a la
actividad turistica que el usuario o establecimiento ejercera se llenaran los items

que le corresponda.

El departamento de Regulacion y Control de la Direccién Técnica de Pastaza
proveera de todos los formatos necesarios para el registro, previamente se aclarara
que documentacién es personal y que el usuario debera proveer al Ministerio de
Turismo y cuéles son los documentos que se obtendran en la Direccién Técnica

Provincial.

A continuacién se enunciara los distintos formatos de la documentacion que el
usuario deberd llenar para registrar su actividad turistica y que son fundamentales
para determinar la informacion béasica del establecimiento y los montos a
depositar en las cuentas del Ministerio de Turismo por concepto de registro y

Formulario del 1xmil.
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a. Solicitud de inspeccion

- Alojamiento, alimentos y bebidas

Gréfico #5: Solicitud de Registro, Alojamiento — Alimentos y Bebidas

1,
(( SOLICITUD DE REGISTRO %
o
MINISTERIO DE ecuador
TURISMO ALOJAMIENTO — ALIMENTOS Y BEBIDAS :
- TE (o [ DU del 20
Yo, R P P T ol e s i : weoveeo..... ©n calidad de Representante Legal
de La empresa ... o b e e s e SRR AT R o4 AT A R m R g solicito al (a la )

sefor (a) Ministro (a) de Turismo se digne, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, Clasificar y Registrar a mi establecimiento, cuyas caracteristicas son las siguientes:
Razoén Social (Persona Juridica): ........ooooviviieiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeecee,
Nombre del Establecimiento

Ubicacion del establecimiento

Provincia Cantéon Ciudad

Calle No Transversal Sector Teléfono
oo a1 Mo @2 o 1o 118 ot o e e e e e o P e e
Fecha de Inicio de Operaciones...........
Registro Unico de Contribuyentes:.... teveeriereeeeeeee....NUMeEro de cédula. ...
Monto de inversion:
Numero de empleados............
NUmero/de Mesas: ... i Numero de plazas ................
Numero de habitaciones....................... Nimero de plazas ...

ODbSEeIVaCIONeS: .. ittt it

Atentamente,

REPRESENTANTE LEGAL

CROQUIS

Revisado e ingresado por

Fuente: Ministerio de Turismo
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Transporte turistico

Gréfico #6: Solicitud de Registro, Transporte Terrestre turistico

r-—'g( SOLICITUD DE REGISTRO %@%

S TRANSPORTE TERRESTRE TURISTICO

TURISMO ecuador
D (1 R e en calidad de Representante Legal
de la empresa ..........cccoovveienenne FE OO PRSP solicito al (a la )

sefior (a) Ministro (a) de Turismo se digne, de conformidad con las disposiciones legales

vigentes, registrar a mi establecimiento, cuyas caracteristicas son las siguientes:

- " Provincia Cantén Ciudad

Calle No. Transversal Sector Teléfono

N Atentamente,

REPRESENTANTE LEGAL

CROQUIS

Fuente: Ministerio de Turismo
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b. Hoja de planta
Gréfico #7: Hoja de planta, anverso
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Fuente: Ministerio de Turismo
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Grafico #8: Hoja de planta, reverso
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Fuente: Ministerio de Turismo
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Inventario Valorado de Activos Fijos

Graéfico #9: Inventario Valorado de Activos Fijos

Inventario Valorado de Activos Fijos
ANO:
Nombre del Establecimiento:

Canton:

Direccion:

_ DETALLES DE ACTIVOS FUOS VALOR

, —T T =
‘mwiQWNH‘g

[

(RN RN

e
O

=
N

TOTAL

Atentamente,

Sr.

ADMINISTRADOR

Fuente: Ministerio de Turismo

36



d) Formulario 1 X Mil

Gréfico #10: Formulario 1xmil

‘ =.2

| (LQ FORMULARIO 1X1.000 | %&%’ |
MINISTERIO DE | ecuador
TURISMO T o vk

FORMULARIO PARA APLICACION DE LA CONTRIBUCION DEL UNO POR MIL DE LOS ACTIVOS FIJOS
BASE LEGAL: Art. 40 Literal " a" Ley de Turismo. Registro oficial 733-Suplemento de 27 de diciembre de 2002
Art. 78 del Reglamento de aplicacion a la Ley de Turismo, Registro Oficial de 5 de enero del 2004

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE 100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION
ANO [ SERIE
RUC RAZON SOCIAL O DENOMINACIO!
201 202
DIRECCION

ESTADO DE SITUACION

340 ACTIVO FIJO

ACTIVO FIJO TANGIBLE ACTIVO FIJO INTANGIBLE
MARCAS, PATENTES, DERECHOS DE LLAVE Y

TERRENOS 341 OTROS SIMILARES 361

EDIFICIOS E INSTALACIONES 343 (-) AMORTIZACIONES ACUMULADAS 363
MAQUINARIA, MUEBLES, ENSERES Y

EQUIPOS 345 TOTAL ACTIVO FIJO INTANGIBLE 365

EQUIPO DE COMPUTACION 347 TOTAL ACTIVO FIJO 369

VEHICULOS 349 CONTRIBUCION CAUSADA 1 X MIL

OTROS ACTIVOS FIJOS TANGIBLES 351 RECARGOS POR MORA

(-) DEPRECIACION ACUMULADA ACTIVOS FIJO| 353 MULTAS

(-) DEPRECIACION ACUMULADA ACELERADA

ACTIVOS FIJO 355 TOTAL A PAGAR

TOTAL ACTIVO FIJO TANGIBLE 359 ESPACIO PARA SELLOS

Declaro bajo juramento que los da tos consigna dos en €l presente
formulario reflejan la realidad y autorizo al Ministerio de Turismo a
verificar el contenido de esta declaracion en cualquier momento, al
tiempo que me sujeto, a las sanciones previstas en |a ley en caso de
falsedad o perjurio.

Nombre del Declarante

Cl

Firma

Fuente: Ministerio de Turismo
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e) Certificado de Registro Turistico

Gréfico #11: Certificado de Registro

vaif)
namby

N
MINISTERIO DE
TURISMO Ruta del Agua ea%téggg

MINISTERIO DE TURISMO

CERTIFICADO DE REGISTRO

El Ministerio de Turismo, en uso de las atribuciones previstas en la Ley de
Turismo y el Reglamento de Aplicacion a la Ley de Turismo vigente y, una vez
que ha cumplido todos los requisitos de Ley, concede el presente Certificado
de Registro No. Folio N° al establecimiento:

Propietario o representante legal:
Categoria:

Capacidad:

Direccion:

Ciudad:

Canton:

Provincia:

El propietario o representante legal del establecimiento debera cumplir
estrictamente con las disposiciones legales vigentes, la infraccion a cualquiera
de estas normas, sera sancionada de conformidad con la ley.

Puyo,

DIRECCION TECNICA PASTAZA

ESTE DOCUMENTO NO LE EXIME DE LA OBLIGACION DE OBTENER LA LICENCIA UNICA ANUAL DE
FUNCIONAMIENTO.

ESTE REGISTRO NO PODRA SER RETIRADO NI INTERRUMPIDO POR NINGUNA AUTORIDAD, SIN
CONOCIMIENTO Y AUTORIZACION DEL MINISTERIO DE TURISMO, ORGANISMO COMPETENTE
SEGUN LAS LEYES VIGENTES.

IMPORTANTE:

Cualquier cambio de direccién, propietario o cierre del establecimiento de su representacién, debe ser
comunicado al MINISTERIO DE TURISMO.

Fuente: Ministerio de Turismo
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f) Certificados no turisticos

Gréfico #12: Certificado NO turistico

2%
K (( -
 Yakiilamby

OFICIO MT-GRAZ N.-2013-001

Puyo...de ................. de 2013

Sefior

PROPIETARIO ESTABLECIMIENTO “.....ccoevviiiiiieeernrnnnns ?
Ciudad.-

De mi consideracion:

En atencion a su solicitud de.............ccccoviiiiin.n. , relacionado con el establecimiento
de su propiedad, denominado .icieceveriereeee e e, , ubicado
................................................... , de esta ciudad. Al respecto debo informarle que
realizada la evaluacion global sobre la infraestructura y servicios ofertados en el
mencionado establecimiento, se ha determinado que no relne las condiciones basicas
para considerarlo un establecimiento de servicios turisticos, por lo tanto se considera
NO TURISTICO; en tales circunstancias no esta sujeto al registro y control del
Ministerio de Turismo.

Atentamente,

DIRECCION TECNICA PASTAZA

Fuente: Ministerio de Turismo
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g) Formulario de registro de entrega de Certificados Turisticos

«r Ministerio
¥ De Turismo

Tabla #3: Formulario de Registro de Entrega de Certificados de Registro

Formulario de Registro de Entrega de Certificados de Registro

Ecuador

# ESTABLECIMIENTO

PROPIETARIO

CEDULA

ELABORADO

FECHA ENTREGA

FIRM A

40

Fuente: Ministerio de Turismo




4.1.4. Resolucion de clausura del establecimiento turistico

EL MINISTERIO DE TURISMO DEL ECUADOR

8CONSIDERANDO:

QUE, el Art. 15 de la Ley de Turismo publicada en el Registro Oficial
No. 733 de 27 de diciembre del 2002 (“Ley de Turismo™) establece que el
Ministerio de Turismo es el organismo rector de la actividad turistica; y, el Art. 16
sefiala que es competencia privativa del Ministerio, en coordinacién con los
organismos seccionales el control del turismo y el control de las actividades

turisticas.

QUE, el Art. 8 de la Ley de Turismo y el Art. 47 del Reglamento General
de Aplicacion (“Reglamento”), expedido mediante Decreto 1186, publicado en el
Registro Oficial 244 de 5 de enero del 2004, establecen que para el ejercicio de
actividades turisticas se requiere obtener el registro de turismo y la licencia anual

de funcionamiento.

QUE, conforme al Art. 9 de la Ley de Turismo “el Registro de Turismo
consiste en la inscripcion del prestador de servicios turisticos, sea persona natural
0 juridica, previo al inicio de actividades y por una sola vez en el Ministerio de

Turismo, cumpliendo con los requisitos que establece el reglamento de esta Ley”.

QUE, el Art. 52 de la Ley de Turismo y 87, literal h) del Reglamento
establecen que la “Clausura” es un acto administrativo mediante el cual el
Ministro de Turismo por si 0 mediante delegacion dispone el cierre de los

establecimientos turisticos, que sera dictado en forma inmediata cuando

8
Ley de Turismo
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compruebe que se estd ejerciendo actividades turisticas sin haber obtenido las

autorizaciones a las que se refiere la Ley.

QUE, el Art. 52 de la Ley de Turismo determina que para el efectivo
control de la actividad turistica, el Ministerio de Turismo impondra a las personas
que infrinjan las disposiciones de la Ley y sus reglamentos multas graduales y
proporcionales.

QUE, el Art. 47 del Reglamento establece que de cumplirse con los
requisitos de incorporacion y actualizacion de registro se impondra una multa de
cien dolares (US $. 100,00) al infractor, y, se procedera a la clausura del
establecimiento hasta que se obtenga el registro y licencia Unica anual de

funcionamiento.

RESUELVE:

Art. 1.- Disponer la clausura del establecimiento por falta de registro y licencia de
funcionamiento, e imponer una multa de cien dolares de los Estados Unidos de
América (US $. 100,00) al infractor. (La multa no aplica para el caso de falta de
licencia. Ver Art. 6 del Acuerdo correspondiente).

La multa procedera GUnicamente por falta de registro.

Art. 2.- Ordenar la colocacion de los sellos de clausura, para lo cual el funcionario
asignado por el Ministerio de Turismo, de ser necesario, requerira la colaboracion

de la Fuerza Publica.

Art. 3.- Disponer que se instruya al infractor sobre las consecuencias legales

derivadas de la rotura de los sellos de acuerdo al Art. 241 del Cddigo Penal.

9
Ley de Turismo
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Art. 4.- Disponer que la clausura sea levantada cuando el infractor justifique

cumplimiento de los requisitos legales y haya cancelado la multa impuesta.

Graéfico #13: Acta de Clausura

el

ACTA DE CLAUSURA No.

MINISTERIO DE TURISMO.- Puyo, a ,alas . El suscrito funcionario de la
Gerencia Nacional de Recursos Turisticos procedio a la clausura del establecimiento que a
continuacioén se detalla, segun la resolucion correspondiente:

RESOLUCION DE CLAUSURA :

FECHA DE RESOLUCION

ESTABLECIMIENTO :

DIRECCION

CIUDAD

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL

O JURIDICA PROPIETARIA

REPRESENTANTE LEGAL

(P. JURIDICA)

NOMBRE FUNCIONARIO

DELEGADOS

MINISTERIO DE TURISMO

Fuente: Ministerio de Turismo
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4.1.5. Para calcular el valor a pagar por Registro y por la Licencia Unica

Anual de Funcionamiento

El Ministerio de Turismo como ente regulador de las actividades turisticas esta en
plena libertad de recaudar los valores por concepto de registro turistico y licencia

Unica anual de funcionamiento.

El departamento de Regulacion y Control calcula los montos a pagar por parte de
los establecimientos turisticos basdndose en la categoria con la que esta registrado
el establecimiento y de acuerdo a la declaracion del Inventario valorado de activos
fijos que realiza el propietario o representante legal en el proceso de registro.

El Ministerio de Turismo recaudara los valores por concepto de registro turistico y

licencia Unica anual de funcionamiento basandose en:

Toda persona natural, juridica o comunidad organizada, previo al inicio de
cualesquiera de las actividades turisticas contempladas en los Art. 5y 12 de la Ley
de Turismo, obtendran el Registro de Turismo y la Licencia Unica Anual de
Funcionamiento. El Registro de Turismo se otorga al sujeto prestador de
servicios turisticos, por cada actividad prevista en la Ley de Turismo que
desarrolle. La Licencia Unica Anual de Funcionamiento se otorga por cada local
que el sujeto prestador de servicios turisticos establezca para el desarrollo de las

actividades turisticas para las cuales se encuentra legalmente habilitado.

De conformidad con los articulos 48 y 60 del Reglamento General de Aplicacion
de la Ley de Turismo, se establece como valor de recaudacion por registro y

licencia Unica anual de funcionamiento los siguientes:

La liquidacion de los valores y pago en efectivo se realizara con anterioridad a
iniciar la tramitacion para el otorgamiento de las autorizaciones administrativas

correspondientes.
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a. Actividad turistica: Alojamiento

Se pagara el valor que resulte de dividir el valor maximo fijado por cada tipo y
categoria para 100 y multiplicado por el nimero total de habitaciones de cada
establecimiento con un tope maximo equivalente al valor fijado para cada tipo y

categoria.
Cuadro #1: Alojamiento, valor a pagar
CLASIFICACION-CATEGORIA VALOR A PAGAR
POR )
HAE,'\ITG;')ON MAXIMO EN USD
1.1 HOTELEROS
111 HOTELES
1.1.1.1 | Lujo- cinco estrellas 12.35 1.235.00
1.1.1.2 | Primera - cuatro estrellas 10.74 1.074.00
1.1.1.3 | Segunda - tres estrellas 8.17 817.00
1.1.1.4 | Tercera - dos estrellas 4.66 466.00
1.1.1.5 | Cuarta - una estrella 3.14 313.50
1.1.2 HOTEL RESIDENCIA
1.1.2.1 | Primera - cuatro estrellas 9.03 903.00
1.1.2.2 | Segunda - tres estrellas 6.46 646.00
1.1.2.3 | Tercera - dos estrellas 4.28 428.00
1.1.2.4 | Cuarta - una estrella 3.04 304.00
1.1.3 HOTEL APARTAMENTO
1.1.3.1 |Primera - cuatro estrellas 9.50 950.00
1.1.3.2 | Segunda - tres estrellas 7.13 713.00
1.1.3.3 | Tercera - dos estrellas 5.23 523.00
1.1.3.4 | Cuarta - una estrella 3.80 380.00
1.1.4 HOSTAL
1.14.1 |Primera 4.85 485.00
1.1.4.2 | Segunda 3.61 361.00
1.1.4.3 |Tercera 2.90 290.00
1.1.5 HOSTAL RESIDENCIA
1.1.5.1 |Primera 3.88 388.00
1.15.2 |Segunda 2.89 289.00
1.1.5.3 |Tercera _ 2.32 232.00
HOSTERIA - PARADERO -
1.1.6 MOTEL
1.1.6.1 |Primera - cuatro estrellas 6.75 675.00
1.1.6.2 | Segunda - tres estrellas 5.61 561.00
1.1.6.3 | Tercera - dos estrellas 4,51 451.00
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1.1.7 PENSION

1.1.7.1 | Primera - cuatro estrellas 3.66 366.00
1.1.7.2 | Segunda - tres estrellas 3.04 304.00
1.1.7.3 | Tercera - dos estrellas 2.42 242.00

POR PLAZA EN

1.1.8 CABANAS - REFUGIOS — ALBERGUES MAXIMO EN USD

USD
1.1.8.1 |Primera - cuatro estrellas 1.83 183.00
1.1.8.2 | Segunda - tres estrellas 1.52 152.00
1.1.8.3 | Tercera - dos estrellas 1.22 122.00

Fuente: Ministerio de Turismo

Los establecimientos descritos en los numerales: 1.1.7., 1.1.7.1,1.1.7.2 y 1.1.7.3.,
pagaran la cantidad que resulte de dividir el valor maximo fijado a continuacion,
correspondiente a cada categoria, para 100 y multiplicado por el nimero total de
plazas de cada establecimiento, hasta un tope maximo del valor fijado para cada

tipo y categoria.

Cuadro #2: Alojamiento Extra hotelero, valor a pagar

CLASIFICACION-CATEGORIA VALOR A PAGAR
POR A
HABITACION I\/IAXlJlg/IDO EN
EN USD
12 ALOJAMIENTO

EXTRAHOTELERO
1.2.1 COMPLEJO VACACIONAL
1.2.1.1 | Segunda - tres estrellas 2.19 219.00
1.2.1.2 | Tercera - dos estrellas 1.52 152.00
1.2.1.3 | Cuarta - una estrella 0.76 76.00
1.2.2 CAMPAMENTO TURISTICO
1.2.2.1 | Segunda - tres estrellas 2.19 219.00
1.2.2.2 | Tercera - dos estrellas 152 152.00
1.2.2.3 | Cuarta - una estrella 0.76 76.00

Fuente: Ministerio de Turismo

b. Actividad turistica: establecimientos de alimentos y bebidas

Pagara la cantidad de dividir el valor maximo fijado a continuacién por cada

categoria para 30 y multiplicado por el numero total de mesas de cada
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establecimiento, con un tope maximo equivalente al valor fijado para cada

categoria.

Para el calculo del numero de mesas se considerara el nimero de plazas total del

establecimiento, dividido para cuatro (4)

Cuadro #3: Alimentos y Bebidas, valor a pagar

CLASIFICACION-CATEGORIA VALOR A PAQAR
POR MESAS | MAXIMO EN
EN USD usbD
21 |RESTAURANTE Y CAFETERIA
2.1.1 Lujo 10.77 323.00
2.1.2 Primera 8.87 266.00
2.1.3 Segunda 6.97 209.00
2.14 Tercera 4,75 142.50
2.15 Cuarta 3.80 114.00

DRIVE INN: Pagaran la cantidad fija VALOR FIJO A PAGAR EN USD
2.2 que les corresponde de acuerdo al
siguiente detalle:

2.2.1 Primera 209.00

2.2.2 Segunda 142.50

2.2.3 Tercera 114.00
BAR: Pagaran la cantidad fija que les

2.3 corresponde de acuerdo al siguiente VALOR FIJO A PAGAR EN USD

detalle:

2.3.1 Primera 128.00

2.3.2 Segunda 104.50

2.3.3 Tercera 80.75

Los establecimientos como karaoke, billares y demés que presten servicios adicionales
seran considerados dentro de la categoria de bar.
FUENTE DE SODA: Pagaréan la

2.4 | cantidad fija que les corresponde de VALOR FIJO A PAGAR EN USD
acuerdo al siguiente detalle:
2.4.1 Primera 48.45
2.4.2 Segunda 32.30
243 Tercera 24.23

Fuente: Ministerio de Turismo

c. Actividad turistica: intermediacion

Pagara la cantidad fija que le corresponda de acuerdo al siguiente detalle:
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Cuadro #4: Intermediacion, valor a pagar

3.1 DISCOTECAS VALOR FIJO A PAGAR EN USD
3.1.1 Lujo 513.00
3.1.2 Primera 361.00
3.1.3 Segunda 256.50
3.2 SALAS DE BAILE VALOR FIJO A PAGAR EN USD
3.2.1 Lujo 410.00
3.2.2 Primera 288.80
3.2.3 Segunda 205.20
3.3 PENAS VALOR FIJO A PAGAR EN USD
3.3.1 Primera 304.00
3.3.2 Segunda 256.50
3.4 BALNEARIOS VALOR FIJO A PAGAR EN USD
3.4.1 Primera 85.50
3.4.2 Segunda 66.50
3.4.3 Tercera 52.50
CLASIFICACION - CATEGORIA VALOR FI1JO A PAGAR EN USD
3.5 CENTROS DE CONVENCIONES
351 Primera 285.00
3.5.2 Segunda 127.50
36 SALA DE RECEPCIONES Y
) BANQUETES
3.6.1 Lujo 237.50
3.6.2 Primera 180.50
3.6.3 Segunda 123.50

Fuente: Ministerio de Turismo

d. Actividad turistica: agencias de viajes

Pagara la cantidad fija que le corresponda de acuerdo al siguiente detalle:

Cuadro #5: Agencias de Viajes, valor a pagar

CLASIFICACION -

VALOR A PAGAR EN USD

CATEGORIA
4.1 Mayorista 342.00
4.2 Internacional 228.00
4.3 Operadora 114.00
4.4 Operadora — Internacional 171.00
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e. Actividad turistica: hipédromo

Pagaran la cantidad fija que les corresponda de acuerdo al siguiente detalle:

Cuadro #6: Hipédromo, valor a pagar

CLASIFICACION -
CATEGORIA

VALOR FIJO EN USD

6.1

De funcionamiento permanente

351.50

6.2

De funcionamiento temporal

190.00

f. Actividad turistica: transporte turistico

Fuente: Ministerio de Turismo

Cuadro #7: Transporte Turistico, valor a pagar

7.1 AEREO
7.1.1 Servicio internacional operante en el pais
7.1.1.1 | Destinos Europa, Asia y Norteamérica 351.50
7.1.1.2 | Destino Latinoamérica 342.00
7.1.1.3 | Destino Pacto Andino 332.50
7.1.1.4 | Destino Nacional 323.00
7.1.2 Servicio internacional no operante en el pais que
tiene oficinas de venta 275.50
7.1.3 Servicio internacional no operante en el pais que
tiene oficinas de representacion o informacion. 190.00
7.1.4 Servicio nacional 332.50
Vuelos Fletados internacionales ( charter ) cada
7.1.5 vuelo 152.00
7.1.6 Servicios de avionetas y helicopteros 114.00

Cruceros Turisticos Nacionales.- pagaran la cantidad fijada por embarcacion que resulte de dividir el
valor méximo fijado a continuacion para 100 y multiplicado por el nimero de plazas autorizadas
hasta un maximo de la cantidad fijada para su categoria

VALOR
CLASIFICACION — CATEGORIA ATJ%%FPQIFZAAZDAA MAXIMO A
PAGAR EN USD
7.2 Cruceros Turisticos nacionales 6.41 641.00
7.2.1 Maritimos y fluviales 3.18 318.00

Transporte Terrestre.- Pagaran la cantidad fija por vehiculo de acuerdo al siguiente detalle

CLASIFICACION — CATEGORIA

VALOR FIJO A PAGAR EN USD

7.3 Transporte Terrestre

7.3.1 Servicio internacional de itinerario regular 114.00

7.3.2 Servicio de transporte Turistico 47.50
Alquiler de casa rodantes ( caravana ) por unidad

7.3.3 o vehiculo 19.00

734 Alquiler de automdviles ( renta car ) por vehiculo 19.00
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4.1.6. Disposiciones generales

HORARIO DE FUNCIONAMIENTO.- Los horarios de atencion vy
funcionamiento al publico en todos los establecimientos turisticos estaran

determinados por la Ley de Turismo.

Los establecimientos que no estén certificados como turisticos y que se
encuentren fuera de la zona turistica previamente delimitada segin Ordenanza
municipal, obtendran el permiso anual de funcionamiento en la Intendencia

General de Policia.

Es obligacion de los administradores de establecimientos turisticos que brindan
sus servicios en horarios nocturnos, contar con guardiania, con sistema de

seguridad para asi proteger al usuario y sus bienes.

El horario establecido para los establecimientos turisticos en lo que compete a
atencion al publico se prolongara por una hora mas, en los dias y fechas

siguientes:

12 de febrero

Fundacion de Puyo

Fiestas de provincializacion

Festividades de navidad, 24 y 25 de diciembre
Festividades de Afio Viejo, 30 y 31 de diciembre
Festividades del mes del turismo

Feriados nacionales

V V.V V V VYV V V¥V

Puentes vacacionales
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4.1.7. Software utilizado para el registro turistico

Sistema Integrado De Informacion Turistica (SIIT)

Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema se debe introducir un nombre de usuario y una

contrasefa las cuales seran asignadas por el administrador del sistema.

Gréfico #14: Ingreso al sistema SIIT

** Menu Principal

ViveEcuador

Ecobirismo Carunitario Ingrese su Logir y Password para ingresar.

Nombre lil ; 1 I

Contraseria :l ‘

Ingresar

Al dar clic en el boton ingresar se cargard una nueva pagina que nos indica
una barra de menu superior, que contiene los botones para realizar la

navegacion por el sitio web. Los botones de la barra son los siguientes:

Gréfico #15: Sesion iniciada en el SIIT

SISTEMA INTEGRADD DE INFORMACION TURISTICA

Sesion iniciada por : mintur

6
1 2 3 4 5

1.- Insertar: Ingresar nuevos establecimientos al sistema.
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2.- Modificar: Actualizar los datos de establecimientos registrados en el sistema.

3.- Consultar: Generar reportes de los datos de los establecimientos almacenados

en el sistema.

4.- Usuarios: Administracion de usuarios y parametros basicos del sistema. (El
maodulo de administracion de usuarios esté disponible Unicamente para usuarios

del Ministerio de Turismo)
5.- Salir: Salir del sistema.

INSERTAR

Para ingresar un nuevo registro de establecimiento en el sistema, es necesario
proveer la division politica (al cual pertenece el establecimiento), seleccionar la
Actividad turistica general, la Actividad turistica particular a la cual pertenece el

establecimiento y su categoria.

Nota: es necesario ingresar todos los datos anteriormente expuestos ya que el
sistema detectara la falta de cualquier de los datos mencionados y desechara

el ingreso al registro del establecimiento.

Grafico #16: Ingreso de establecimientos turisticos en el SIIT

DATOS PRELIMINARES

Ubicacion del Establecimiento Actividad Turistica Tipo de Actividad

o2 ) Actividad | AGENCIAS DE VIAJES  v|  Tipo | AGENCIAS DE VIAJ v
Provincia ;| BOLIVAR v 2 3

Cantin | GUARANDA (CAPITAL F v
Parraquia : GUA’RAN DA (DAB CANT v

6 7

5 4 3 1 2

Aparecen en la pantalla 3 paneles dentro del panel principal DATOS
PRELIMINARES, estos son:
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1.- Cédigo.- Digite el cddigo de division politica.
2.- Boton de llenado.- Pulse para desplegar en provincia, Canton y Parroquia.

3.- Provincia: Despliega la Provincia correspondiente al cddigo de division

politica digitado en el paso 1.

4.- Canton: Despliega el Canton correspondiente al codigo de division politica

digitado en el paso 1.

5.- Parroquia: Despliega la Parroquia correspondiente al cddigo de division

politica digitado en el paso 1.

6.- Actividad: Escoja la Actividad turistica del establecimiento.

7.- Tipo: Escoja el Tipo de Actividad del establecimiento.

8.- Continuar: Pulse el boton para continuar con formulario de ingreso de

establecimientos.

Cada uno de estos que se pide digitalizar es necesario para seguir con el

formulario de registro.

Modificar

Esta opcion se la realiza a un registro que ya existe en el sistema, por lo cual el
sistema pedira al usuario que realice una busqueda (por nombre o por codigo de

registro) del establecimiento al que se desea realizar la modificacion.

Grafico #17: Modificar en el SIIT

Ingrese el Niimero de Registro o el Nombre del Establecimiento

Numero de Registro ; ‘ Nombre :

|
2

f 3
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1.- Numero de Registro.- Ingreso el codigo de registro del establecimiento que
va a modificar, este campo es opcional en caso de que digite el Nombre del

Establecimiento.

2.- Nombre.- Ingrese las primeras letras del establecimiento, este campo es
opcional en caso de que digite el NUmero de Registro descrito en el paso 1.

3.- Buscar.- Pulse el boton buscar para desplegar una lista de registros de

establecimientos encontrados como se puede apreciar en la siguiente ilustracion:

Grafico #18: Formulario de registro de establecimientos turisticos en el ST

Ingrese el Niimero de Registro o el Nombre del Establecimiento

Numero de Registro : j170150 [ Nombre : jhotel
Buscar
1—1
REGISTRO NOMBRE ACTIVIDAD ESTADO
1701500207  TAPIA MONTENEGRO HOTELES Y VIA AGENCIAS DE YIAJE &
1701500735  HOGAR HOTEL HOSTAL RESIDENCIA &
1701500793  GRAND HOTEL HOTEL A
1701500926  HOTEL AUCA CONTINENTAL CASINO &
1701500927  HOTEL CHALET SUISSE CASINO A
1701500928  HOTEL TAMBO REAL CASINO A
1701503963  MUNDI HOTEL HOSTAL RESIDENCIA &
1701504079  EUGENIA HOTEL HOTEL 4

2

1.- Numeros de Navegacion de Registros: En caso de que el nimero de
registros encontrados sobrepasa de 25, el sistema forma una péagina de 25
registros cada una. La navegacion entre estas paginas se la realiza mediante este

ndmero.

2.- Hyperlink: haga clic en el codigo de registro del establecimiento (color azul)

para actualizar el formulario de registro para el establecimiento seleccionado.

Luego de hacer clic en el codigo del establecimiento se desplegara el formulario

de registro del establecimiento que como ya lo habiamos mencionado en el



apartado de “Insercion”, tiene tres escenarios: Informacion General, Servicios y
Tecnologias.

Actualice los datos contenidos en el registro que se presenta y luego pulse el
boton “Actualizar” ubicado en la parte inferior — centro de la hoja de formulario

para guardar sus cambios.

Consultar

En el mddulo Consultar se aprovecha el sistema de reportes que ofrece el

sistema. Existen dos tipos de reportes: Reporte General e Historial.

El Reporte General es un reporte configurado por el usuario segun la Division
politica, la Actividad Turistica, el Tipo de Actividad y la Categoria de los
establecimientos. El Reporte Historial es un listado cronologico de un
establecimiento especifico, donde se listan datos importantes como Persona que

ha modificado el registro, la fecha de actualizacion o insercion y los campos que

Han cambiado de fecha a fecha de modificacion.

Grafico #19: Seleccion del reporte

Seleccion del Reporte

2 —Reporte General Histérico ——— 1

Reporte configurable segin la divisidn [FE=a=neEn iz modiﬂc‘ac‘lones
poltca, la Actividad Turistica y la [CEleCEEoC ST RCSIZ el e

Categoria  del  establecimientn, (Rl R I R EREE 0 10
Disponible en Hoja de calculo
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1.- Reporte General.- Reporte de los establecimientos contenidos en una
divisién politica determinada o en una actividad, tipo de actividad o categoria

especificada.

2.- Historico.- Reporte cronoldgico de modificaciones realizadas a un

establecimiento especifico.

Reporte General

Una vez pulsado el link para Reporte General se muestra la siguiente pantalla:

Gréfico #20: Configuracion del tipo de Reporte

Configuracion del Tipo de Reporte
Ubicacion del Establecimiento Actividad Turistica y Tipo de Actividad

Cadigo :|Todas

‘ =" Actividad )| AGENCIAS DE VIAJES v Categoria : Todas v
Provincia : BOLIVAR v T
Cantdn : Todas v Tipo :| Todas v
Parroguia : Todas v '

Seleccione la Visualizacion del Reporte
1 Reparte en tabla : Reporte con formato

3 4

1.- Ubicacion del Establecimiento.- Si desea un reporte a nivel Nacional
escoja en Provincia el item “Todas”, el mismo comportamiento se tiene en los

campos de Canton y Parroquia.

2.- Actividad Turistica, Tipo de Actividad y Categoria.- De la misma manera
que en el paso 1, hay como seleccionar “Todas” en cada uno de los campos para
desplegar todos los establecimientos que corresponden a cada una de las

selecciones en esta pantalla.

3.- Consultar (Reporte en Tabla).- Realiza un listado de los establecimientos
encontrados, ordenados por Division politica, Actividad turistica, Tipo de

Actividad y categoria. Este reporte se lo puede exportar a Excel.

56



4.- Consultar (Reporte con Formato).- Es un reporte realizado en Cristal
Reports exportable a Excel. Es un Reporte detallado y separado por grupos

segun Division politica, Actividad Turistica, Tipo de Actividad y Categoria

Administrador

Opcidn disponible unicamente para el administrador del Sistema del Ministerio

de Turismao.

Pulse el boton “Usuarios” para eliminar, actualizar o ingresar nuevos usuarios.

Gréfico #21: Administracion de Perfil del Usuarios

Administracion de perfiles de Usuario

Nombre ; {_1
Nueva Clave ; _ 2
Confirmar Nueva Clave : —3

Codigo de |a Division Politica a la que

pertenece el Usuario ! $
Descripcion @
Tipo de Usuario : | Mintur ¥i|——¢6 5
Usuarios existentes:
mintur
7
8 9 10 1

I | | I
| [ Nwew ] | [Guadar | | [ Modificar ] | [Sali] ‘

1.- Nombre: Ingrese el nombre del usuario.

2.- Nueva Clave: En caso de agregar o modificar un usuario, digite la nueva clave

del usuario.
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3.- Confirmar Nueva Clave: Repita la clave del usuario digitada en el numeral 2
para confirmar la clave. (Unicamente por seguridad del sistema)

4.- Cbdigo de Division Politica: Ingrese el nimero de division politica a cual

pertenece el usuario.
5.- Descripcion: Ingrese una descripcion del usuario. (Opcional)

6.- Tipo de Usuario: Determine el permiso para el Usuario. Si es usuario del
Ministerio de Turismo deberd escoger MINTUR, caso contrario escoja

Municipios.

7.- Usuarios existentes: Lista de Usuarios registrados para el mddulo de

Catastro.

8.- Nuevo: Pulse este boton para ingresar un nuevo usuario para el modulo de

Catastro.

9.- Guardar: luego de digitar toda la informacion necesaria para un nuevo

usuario, pulse este botén para guardar la informacién.

10.- Modificar: Luego de modificar los datos necesarios para el usuario, pulse

este botdn para guardar la informacién de actualizacion.

11.- Salir: Salir del médulo de Administracion de Usuarios.

SALIR

Pulse el botén “Salir” de la Barra de Navegacion principal para cambiar de

sesion o para salir del sistema.
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4.2.  Determinar la percepcion del usuario de los procesos.

La opinion del prestador de servicios y usuario de procesos es el item principal
para poder diagnosticar la eficiencia y eficacia de la atencion brindada en la

tramitacion de documentos en este departamento.

A través de un sondeo de informacién se ha evaluado la atencién y calidad de
informacion que brinda en el Departamento de Regulacion y Control de la
Direccion Técnica de Pastaza.

El sondeo de informacién serd elaborado en las oficinas del Departamento de
Regulacion y control por un lapso de tiempo de 30 dias a los usuarios de procesos

y representantes de establecimientos turisticos de la provincia de Pastaza.

El Ministerio de Turismo brindara todas las facilidades al técnico encargado del

sondeo de informaciéon como:

a) Acceso a sus instalaciones

b) Acceso a la informacion catastral

4.2.1. Seleccién de la muestra

En la Direccion Técnica Provincial Pastaza del Ministerio de Turismo estan
registrados hasta el 13 de noviembre del 2013 en el catastro 265 establecimientos

gue brindan servicios turisticos

Una vez determinado el universo procedemos a obtener la muestra con la formula
planteada por el Dr. Angel Urquizo, docente de la Escuela Politécnica de
Chimborazo (ESPOCH) de la siguiente manera:
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N

n=
ME?(N-1) + 1
n= 265
0,05%(265-1)+1
_ 265
0,0025(264)+1
n= 265
1,66
n= 159
Simbologia:
a) N  =universo
b) ME = medicion de error
c) n =tamafo de la muestra

Para lo cual se ha planteado la siguiente encuesta.
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PERCEPCION DEL USUARIO DE LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO
DE REGULACION Y CONTROL DEL MINTUR PASTAZA

SU OPINION ES IMPORTANTE EN ESTE SONDEO DE
INFORMACION, POR FAVOR RESPONDA CON VERACIDAD A

MARQUE CON UNA X EL CUADRO CORRECTO.

1. Laatencion recibida en el departamento de Regulacién y Control fue:

MUY OPORTUNA INOPORTUNA

OPORTUNA

2. Laatencion recibida en el departamento de Regulacién y Control fue:

MUY AMABLE POCO AMABLE

AMABLE

3. Lainformacion brindada en el departamento de Regulacién y Control
previo a la actualizacion y/o registro del certificado turistico fue :

MUY CLARA POCO CLARA

CLARA

4. ¢Deberia existir mas métodos para obtener informacién que despeje las
dudas sobre la tramitacion de documentos en este departamento?

MUY DE ACUERDO POCO DE ACUERDO

DE ACUERDO

5. ¢Esta de acuerdo con la implementacion de un manual de procesos que
facilite la agilizacion de tramites y la socializacion con los prestadores de
servicios turisticos en el departamento de Regulacién y control?

MUY DE ACUERDO EN DESACUERDO

DE ACUERDO
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4.2.2. Tabulacién del sondeo de informacién

1. Laatencion recibida en el Departamento de Regulacion y Control fue:

Tabla #4: Tiempo

ALTERNATIVA [FRECUENCIA| CANTIDAD
Muy oportuna 38% 60
Oportuna 62% 99
Inoportuna 0% 0
TOTAL 100% 159
Gréfico #22 Tiempo

INTERPRETACION:

Del 100% de encuestados, el 62% afirma que

B Muy oportuna

M Oportuna

Inoportuna

Fuente: Israel Lucero A.

la atencion recibida en el

departamento de regulacion y control es oportuna y el 38% sefiala que la atencién

recibida es muy oportuna y ningin encuestado tubo queja alguna de la atencion

recibida.
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2. Laatencion recibida en el departamento de Regulacion y Control fue:

Tabla #5: Amabilidad

ALTERNATIVA FRECUENCIA CANTIDAD
Muy amable 39% 62
Amable 57% 90
Poco amable 4% 7
TOTAL 100% 159

Gréfico #23: Amabilidad

Amabilidad

M Muy amable
H Amable

Poco amable

Fuente: Israel Lucero A.

INTERPRETACION:

El 39% de los encuestados sefialan que la atencion recibida en el departamento de
regulaciéon y control es muy amable, mientras que el mayor porcentaje de los
encuestados representados con el 57% afirman que la atencion recibida es amable

y tan solo el 4 % sefialé que la atencién fue poco amable.

63



3. Lainformacion brindada en el Departamento de Regulacién y Control
previo a la actualizacion y/o registro del certificado turistico fue :

Tabla #6: Calidad

ALTERNATIVA FRECUENCIA CANTIDAD
Muy clara 30% 49
Clara 47% 74
Poco clara 23% 36
TOTAL 100% 159

Gréfico #24: Calidad

Calidad

B Muy clara
M Clara

Poco clara

Fuente: Israel Lucero A.

INTERPRETACION:

Los encuestados en su mayoria representados por el 47% sefialan que la
informacion brindada en el departamento de regulacion y control es clara y el
30% indican que la informacién es muy clara, sin embargo, existe un
preocupante 23% de encuestados que sefialan que la informacion obtenida fue

poco clara.
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4. ¢Deberia existir mas métodos para obtener informacion que despeje las
dudas sobre la tramitacién de documentos en este departamento?

Tabla #7: Opinion de método

ALTERNATIVA FRECUENCIA CANTIDAD
Muy de acuerdo 43% 68
De acuerdo 45% 72
Poco de acuerdo 12% 19
TOTAL 100% 159

Gréfico #25: Opinién de método

Opinion del método

B Muy de acuerdo
M De acuerdo

Poco de acuerdo

Fuente: Israel Lucero A.

INTERPRETACION:

El mayor porcentaje de los encuestados representados con el 42% y 45%
respectivamente sefialan que si deberian existir mas métodos que faciliten y
agilicen la tramitacion de documentos y tan solo un escaso 12% no estan de

acuerdo con la implementacién de nuevos métodos.
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5. ¢Esta de acuerdo con la implementacion de un manual de procesos que
facilite la agilizacion de tramites y la socializacion con los prestadores de
servicios turisticos en el Departamento de Regulacion y Control?

Tabla #8: implementacion del método

ALTERNATIVA FRECUENCIA CANTIDAD
Muy de acuerdo 97% 154
De acuerdo 0% 0
En desacuerdo 3% 5
TOTAL 100% 159

Gréfico #26: implementacion del método

Implentacion del manual

B Muy de acuerdo
m De acuerdo

En desacuerdo

Fuente: Israel Lucero A.

INTERPRETACION:

Del 100% de encuestados, un sorprendente 97% de personas estan de acuerdo con
que si se implemente un manual de procesos para el departamento de regulacion y

control y apenas un 3% de encuestados estan en desacuerdo.
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Correspondencia Multivariable o Cruce de variables

Cuadro #8: Resumen de procesamiento de casos

Casos
Valido Perdidos Total
N Porcentaje N Porcentaje N Porcentaje

TIEMPO * CALIDAD 159 100,0% 0 0,0% 159 100,0%
TIEMPO * OM 159 100,0% 0 0,0% 159 100,0%
TIEMPO * IDM 159 100,0% 0 0,0% 159 100,0%
AMABILIDAD *

CALIDAD 159 100,0% 0 0,0% 159 100,0%
AMABILIDAD * OM 159 100,0% 0 0,0% 159 100,0%
AMABILIDAD * IDM 159 100,0% 0 0,0% 159 100,0%
INTERPRETACION:

En el cuadro se presentan las variables motivo de estudio y cruce de las mismas
para obtener un mayor entendimiento y veracidad en lo que respecta a la

percepcion del usuario de procesos.
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Cuadro #9: Tiempo / calidad

CALIDAD
Total
Poco clara Clara Muy clara
Oportuna 22 49 27 98
TIEMPO
Muy oportuna 12 25 24 61
Total 34 74 51 159
Gréfico # 27: Barras tiempo / calidad
Grafico de barras
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INTERPRETACION:

Los usuarios de procesos que dijeron que la atencion en el departamento de
Regulacion y Control es oportuna en tiempo también afirman en su mayoria que
la atencion es clara pero existe un porcentaje minusculo de encuestados que
opinan que la informacién fue poco clara; asi también las personas que afirman
gue atencion es muy oportuna en tiempo aseguran que la calidad de informacion

es clara y un margen menor que la calidad de informacion es poco clara.
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Cuadro #10: Tiempo / opinion del método

OPINION DEL METODO
Total
Poco de De acuerdo Muy de ot
acuerdo acuerdo
18 43 37 98
OPORTUNO
TIEMPO
MUY 6 25 30 61
OPORTUNO
Total 24 68 67 159
Grafico #28: Barras tiempo / opinion del método
Grafico de barras
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INTERPRETACION:

Los usuarios de procesos que dijeron que la atencién en el departamento de
Regulacion y Control es oportuna en tiempo también afirman en su mayoria que
estan de acuerdo para que existan mas métodos de obtencion de informacién y
solo 18 personas dijeron que estan poco de acuerdo; asi también, las personas que
afirman que la atencion es muy oportuna en tiempo aseguran que estan muy de
acuerdo con que existan mas métodos de obtencion de informacion sobre los

procesos a realizarse en el departamento.
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Cuadro # 11: Tiempo / implementacion del manual

IMPLEMENTACION DEL MANUAL
Total
EN DE MUY DE
DESACUERDO ACUERDO ACUERDO
OPORTUNO 5 0 93 %
TIEMPO
MUY OPORTUNO 2 1 58 61
Total 7 1 151 159
Grafico #29: Barras tiempo / implementacion del manual
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INTERPRETACION:

Los usuarios de procesos que dijeron que la atencioén en el departamento de
Regulacion y Control es oportuna en tiempo también afirman en su gran mayoria
que estan muy de acuerdo con la implementacion del manual de procesos y apenas
5 personas del total de encuestados estan en desacuerdo; asi también las personas
que afirman que la atencién es muy oportuna en tiempo aseguran gque estan muy
de acuerdo con que, se implemente un manual de procesos y tan solo 2

encuestados estan en desacuerdo.
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Cuadro # 12

: Amabilidad / calidad

CALIDAD
Poco Total
Clara Muy clara
clara
Poco amable 3 2 3 8
AMABILIDAD Amable 22 50 16 88
Muy amable 9 22 32 63
Total 34 74 51 159
Grafico #30: Tiempo / implementacion del manual
Grafico de barras
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INTERPRETACION:

2
AMABILIDAD

Los usuarios de procesos que dijeron que la atencién en el departamento de

Regulaciéon y Control es poco amable afirman en un pequefio porcentaje que la

informacion es poco clara, las personas que dijeron que la atencion es amable

afirman que la informacién recibida es clara pero si existe un personaje

considerable que aseguran que la informacién es poco clara y las personas que

afirmaron que la informacién es muy amable dijeron que la calidad de

informacion fue muy clara.
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Cuadro #13: Amabilidad / opinién del método

OPINION DEL METODO

poco de

acuerdo

De acuerdo

Muy de

acuerdo

Total

Poco

amable

2

3

AMABILIDAD Amable

11

40

37

88

Muy

amable

11

25

27

63

Total

24

68

67

159

Gréfico #31: Barras amabilidad / opinion del método
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INTERPRETACION:
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Los usuarios de procesos que dijeron que la atencién en el departamento de

Regulacion y Control es poco amable y amable, afirman que estan de acuerdo con

gue existan mas métodos de obtencién de informacién y un porcentaje minusculo

de personas dijeron que estan poco de acuerdo; asi también, las personas que

dijeron que la atencién es muy amable afirman que estan muy de acuerdo en que

existan mas métodos de obtencion de informacion.
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Cuadro #14: Amabilidad / implementacion del manual

IMPLEMENTACION DEL MANUAL
En De acuerdo Muy de Total
desacuerdo acuerdo
AMABILIDAD Poco 2 0 6 8
amable
Amable 3 1 84 88
Muy 2 0 61 63
amable
Total 7 1 151 159

Grafico #32: Barras amabilidad / implementacion del manual
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INTERPRETACION:

Los usuarios de procesos que dijeron que la atencién en el departamento de
Regulacion y Control es poco amable, amable y muy amable afirman que estan
muy de acuerdo con la implementacion de un manual de procesos en este

departamento y en un escaso 1% estan en desacuerdo.
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Grafico #33: Puntos de objeto etiquetados por nimero de caso
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Dimension 1

Normalizacién de principal de vanable,

INTERPRETACION:

Los puntos de objetos estan etiquetados por nimeros, en los cuales nos indican

gue mientras mas cercanos estan unos de otros, mas correlacion tienen entre si.
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Gréfico #34: Medidas discriminantes

Medidas discriminantes
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Dimension 1

Mormalizacion de principal de variable,

INTERPRETACION:

La grafica muestra las medidas descriptivas, las cuales al formar angulos obtusos
nos indican que las variables tienen mayor grado de relacion entre si y mientras
forman angulos rectos la relacién entre si es nula
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4.3. Analizar las experiencias de otras Direcciones Técnicas Provinciales
del Ministerio de Turismo del departamento de Regulacion y Control

en la operatividad de sus procesos.

El Ministerio de Turismo como ente regulador de todas las actividades
consideradas como turisticas en la ley de turismo, estad obligado a llevar un
eventual control sobre los establecimientos turisticos que estan registrados en el
mismo, para lo cual los técnicos especializados realizan periddicamente
operativos de control para certificar asi que la documentacion exigida esté en
orden y actualizada, que las instalaciones cumplan con las especificaciones
requeridas en la ley y para garantizar que el servicio ofertado por los

establecimientos sea de calidad.

Sabiendo lo antes mencionado, se ha planteado la elaboracion de un manual de
procesos en la Direccion Técnica Provincial del Ministerio de Turismo de Pastaza
con la finalidad de agilitar, facilitar la tramitacion y entendimiento de los procesos
que deben realizar los prestadores de servicios al momento de registrar sus

establecimientos turisticos en el Ministerio de Turismo.

Previo a la realizacion del manual anteriormente mencionado, se realizd un
sondeo de informacion realizada a los propietarios de establecimientos turisticos
en el cual, tuvo una aceptacion muy positiva la idea de implementar un manual de
procesos en el que este detallado de una manera simple y entendible las

actividades a realizarse al momento de registrar un establecimiento turistico.

Analisis de facilitadores

Los facilitadores de informacion son un factor esencial a tomar en cuenta cuando
se va a realizar una investigacion, razon por la cual se ha analizado los posibles

involucrados en el tema que se tiene como objetivo de investigacion y se ha
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buscado apoyo con sus experiencias laborales en cuanto al tema de
implementacion de un manual de procesos en otras Direcciones Técnicas
Provinciales del Ministerio de Turismo para tener una percepcion de la acogida y
funcionalidad que obtiene este material de apoyo en el ambito laboral, siendo las
escogidas por su cercania geograficamente y por similitud e importancia en el

tema las siguientes Direcciones Técnicas Provinciales:

- Direccion técnica del MINTUR de Bafios

- Direccion técnica del MINTUR de Riobamba
- Direccion técnica del MINTUR de Ambato

- Direccion técnica del MINTUR de Tena

Elaboracién de herramientas de verificacion de informacion

Para la obtencién de informacion necesaria para el desarrollo de nuestro objetivo
se ha tomado en cuenta un tipo de herramienta que facilitard nuestro estudio el
cual es: la entrevista y como herramienta de apoyo el cuestionario y llamada
telefonica.

Herramientas de investigacion

Por medio de un pequefio analisis de involucrados se obtuvo como prioridad la
visita a las Direcciones Técnicas de Ambato y Bafios a las cuales se les realizo

una entrevista a través de visitas programadas en hora y fecha por ambas partes.

Para realizar la entrevista se planted el siguiente banco de preguntas:

1. ¢La Direccion Técnica Provincial de ................. ¢Posee un manual de
procesos como material de apoyo fundamental para mejorar la calidad de

informacion dada al usuario?
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2. ¢Considerarian como muy oportuna la implementacion de un manual de

procesos para el usuario en esta Direccion Técnica Provincial?

3. ¢Que métodos de obtencion de informacion para el usuario poseen en la

Direccion Técnica?

4. Esta Direccion Técnica Provincial tiene inconvenientes debido a falta de

informacién o poco entendimiento de la misma?, ;Cuéales?

5. ¢Existen inconvenientes al momento del registro de establecimientos y

entrega de certificados?, ¢ Cuéles?

6. ¢Porque no han implementado un manual de procesos como material de

apoyo en esta Direccion Técnica Provincial?

7. ¢Considera que es necesaria la implementacion de este material de apoyo?,

(porque?

En lo que respecta a otras herramientas de investigacion utilizadas para la
obtencion de la informacién requerida se ha tomado en cuenta también la
entrevista telefénica, la cual fue realizada para las Direcciones Técnicas
Provinciales de Riobamba y Tena aplicando el mismo formato de preguntas que
se utilizo en la encuesta realizada a las Direcciones Técnicas Provinciales de

Ambato y Bafos

Esta herramienta de investigacion (llamada telefénica) fue empleada en 2
Direcciones Técnicas Provinciales debido a la poca disponibilidad de tiempo del
Director Zonal y Director Técnico Provincial y a la similitud de respuestas

obtenida tras un pequefio sondeo de informacion previamente realizado.
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Resultados de las entrevistas

Dicho esto, se ha querido analizar las experiencias de otras Direcciones Técnicas
Provinciales del Ministerio de Turismo del departamento de Regulacion y Control
en la operatividad y funcionabilidad con un manual de procesos, lo cual no es
posible debido a que no existe en otras Direcciones Técnicas provinciales un
manual de procesos dirigido hacia el departamento de Regulacion y Control donde
estén definidos los requisitos y formalidades que el usuario debe saber para llevar
a cabo los procesos de registro y certificacion turistica, por lo cual, es imposible
analizar las ventajas, desventajas, fortalezas y debilidades que traerian con si la

utilizacion del ya mencionado manual.

El 100% de Direcciones Técnicas Provinciales entrevistadas manifestaron que la
implementacién de un manual de procesos estaba plasmada como una idea a
tomar en cuenta pero que no se lo ha concretado y realizado debido a que ningln
Técnico encargado o funcionario de estas entidades la han realizado.

Asi mismo, las Direcciones Técnicas entrevistadas afirmaron que poseen material
de apoyo como folleteria, la cual posee informacion global del ministerio de
turismo y tan solo los requisitos que se necesitan para el registro de la actividad
de alojamiento, alimentos y bebidas, mas no poseen informacién de las demas

actividades consideradas como turisticas.

Los encuestados manifestaron que los usuarios de procesos del Ministerio de
Turismos en su totalidad donde mas tienen dificultades es en la presentacion de
requisitos, especificamente en la presentacion del Inventario Valorado vy

declaracion juramentada del Formulario 1xmil.
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También dijeron que, estarian de acuerdo en implementar este material de apoyo
en sus Direcciones Técnicas Provinciales, analizaran la funcionabilidad y
operatividad que tendra el manual de procesos en la Direccion Técnica Provincial
de Pastaza y de haber buenos resultados lo aplicaran en sus respectivas

Direcciones.

Se ha querido analizar experiencias vividas con la utilizacién del manual de
procesos pero al no existir informacién del tema debido a que todavia no se lo
implementado en el departamento de Regulacién y Control, se ha visto muy
oportuna la idea de implementar este servicio en la Direccion Técnica Provincial
de Pastaza para que el usuario de procesos se encuentre mayor informado y se

agilite la tramitacion en los distintos proceso de documentos.
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4.4. Elaborar un Manual de Procesos para el departamento De Regulacion
Y Control

Se ha visto que es fundamental y de gran ayuda para el departamento de
Regulacion y Control y los usuarios de procesos del mismo la implementacion de
un manual de procesos en el cual se identifique de manera clara y precisa los
requisitos y actividades a realizar de acuerdo al tipo de actividad que desee

realizar.

Con la implementacion de este manual se intenta reducir las dudas y
contratiempos en cuanto a la informacién obtenida y que en ocasiones no es
comprendida en su totalidad para que el usuario pueda guiarse y estar enterado de

las actividades a realizar para la tramitacion en su proceso.

4.4.1. Caracteristica del manual

El manual a realizarse llevara por nombre: “Manual del Usuario para el registro

de establecimientos turisticos”.

El manual constara con una portada y contraportada, 20 caras — 10 hojas en

tamafo Ab.

Como contenido esencial en el interior del manual existiran los siguientes temas:

- Definiciones

- Periodos para pagos de registro

- Recepcion de documentos y formalidades para el registro
- Cambios y modificaciones posteriores al registro

- Anexos

- Flujogramas de procesos
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Definiciones

Se trataran definiciones importantes tomando como referencia articulos de la Ley
de Turismo y del Reglamento General a la Ley de Turismo, las cuales serviran
para que el usuario conozca que leyes afirman y facultan al Ministerio de
Turismos para que ejerza su funcidn de Unico ente regulador de las actividades

consideradas como turisticas.

Periodos para pagos de registro

Se manifiestan los periodos de pagos a realizarse por concepto de: Registro,
LUAF y 1xmil

Recepcion de documentos y formalidades para el registro

En este item se explica de manera clara y detallada cada una de las actividades
que el usuario debe realizar para el proceso registro de un establecimiento

turistico, se utiliza un lenguaje claro para que el proceso sea entendible.

Cambios y modificaciones posteriores al registro

Se muestran las actividades que se deben realizar para cada proceso enunciado en

este item.

AnNexos

En el siguiente item se indican los formatos de los 2 requisitos con mayor
complejidad para el usuario de procesos, el Formulario de Contribucion 1xmil

sobre Activos Fijos y el Inventario Valorado de Activos Fijos.

82



Posteriormente se identifican los requisitos a cumplir para las actividades de:

- Alojamiento — alimentos y bebidas

- Agencia de viajes

- Transporte terrestre turistico

- Transporte aéreo turistico

- Trasporte fluvial y maritimo turistico

- Centros Turisticos Comunitarios

Orientacion Six Sigma

Six Sigma es una metodologia rigurosa que utiliza herramientas y métodos
estadisticos para definir los problemas; tomar datos, es decir, medir, analizar la
informacion; emprender mejoras; controlar procesos; redisefiar procesos o
productos existentes o hacer nuevos disefios con la finalidad de alcanzar etapas
Optimas, retornando nuevamente a una de las otras fases, generando un ciclo de

mejora continua.

Para la elaboracién del Manual de Procesos se ha tomado como orientacion

algunos principios basicos del Six Sigma, siendo estos:

1. Orientada al cliente y enfocada a los procesos. Esta metodologia busca que
todos los procesos cumplan con los requerimientos del cliente y que los
niveles de calidad y desempefio cumplan con los estandares de Six Sigma. Al
desarrollar esta metodologia se requiere profundizar en el entendimiento del
cliente y sus necesidades. Con base en ese estudio sobre el cliente se disefian

y mejoran los procesos.
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2. Dirigida con datos. Los datos y el pensamiento estadistico orientan los
esfuerzos de esta metodologia- Los datos son necesarios para identificar las

variables de calidad y los procesos y areas que tienen que ser mejorados.

3. La metodologia Six Sigma plantea proyectos largos Seis Sigma es una
iniciativa con horizonte de varios afios, con lo cual integra y refuerza otros

tipos de iniciativa.

En la elaboraciéon del manual de procesos para el departamento de Regulacion y
Control se ha teniendo en cuenta conceptos y fundamentos béasicos de esta

metodologia se ha analizado:

e Los procesos por los cuales debe atravesar el usuario
e Tiempos
e Disponibilidad de personal y de materiales 6ptimos a ocuparse en

dicho departamento.

Eficacia con la que el usuario es atendido.

Una vez orientados con estos principios basicos del Six Sigma se ha procedido
con la elaboracion de “Un manual de procesos para el departamento de

Regulacion y Control”
Socializacion del Manual de Procesos

Este material de informacién se lo socializard con los usuarios de procesos del
departamento de regulacion y control a través de reuniones especificas dadas
indistintamente por cada tipo de actividad turistica y que serdn determinadas en
hora y fechas por el Ministerio de Turismo, asi también en ferias turisticas a través

de exposiciones dadas en el stand del mismo.

4.4.2. Elaboracion de un manual de procesos para el departamento de

Regulacion y Control
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Gréfico #35: Portada - contraportada

ZONA 3: Pastaza / Tungurahua / Cotopaxi / Chimborazo
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Gréfico #36: Caratula
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Gréfico #37: Hoja2 - 3
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DEFINICIONES

je turismo

¢

De las actividades turisticas y quienes las ejercen:

Este documento fiene como objetivo facilitar al usuario la . . o
Art. 5.- Se consideran actividades turisticas las desarrolladas por personas
naturales o juridicas que se dediquen a la prestacién remunerada de modo

informacion sobre requisitos y formalidades necesarias para la habitual a una o més de las siguientes actividades.

obtencién del REGISTRO y LUAF (Licencia Unica Anual de - Alojamiento;

Funcionamiento) en el Ministerio de Turismo. - Servicio de alimentos y bebidas;

- Transportacién, cuando se dedica principalmente al turismo, inclusive el
transporte aéreo, maritimo, fluvial, terrestre y el de alquiler de vehiculos para
este propésito;

- Operacion, cuando las agencias de viajes provean su propio transporte, esa
actividad se considera parte del agenciamiento;

- La de intermediacion, agencias de servicios turisticos y organizadoras de
eventos, congresos y convenciones.

Editado por: Israel Lucero A.

Colaboracién: Lic. Jessica Gamboa

Diciembre 2013

El registro de turismo:

Art. 47.- obligacion del registro Unico de turismo.- Toda persona natural o
Juridica, empresa o sociedad, previo al inicio de cualquiera de las actividades
turisticas descritas en el articulo 5 de la Ley de Turismo, obtendréan el Registro
de Turismo, que consiste en la inscripcion del prestador de servicios turisticos
en el Catastro o Registro Publico de empresarios y establecimientos turisticos,
en el Ministerio de Turismo.

De las actividades turisticas y quienes las ejercen:

ama la vida

Art. 8.- Para el gjercicio de actividades turisticas se requiere obtener el registro
de turismo y la licencia anual, que acredite la idoneidad del servicio que ofrecen
y se sujeten a las normas técnicas y de calidad vigentes.

87




Grafico #38: Hojas 4 - 5
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Art. 9.- El Registro de Turismos consiste en la inscripcion del prestador de
servicios turisticos, sea persona natural o juridica, previo al inicio de actividades
y por una sola vez en el Ministerio de Turismo, cumpliendo con los requisitos que
establece el Reglamento de esta ley. En el Registro se establecera la
clasificacion y categoria que le corresponda
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De la licencia anual de funcionamiento:

Art. 55.- requisito previo para la operacion.- para el inicio y ejercicio de las
actividades turisticas se requiere ademas del Registro de Turismo, la Licencia
Unica Anual de Funcionamiento, la misma que constituye la autorizacion legal a
los establecimientos dedicados a la presentacion de los servicios turisticos, sin
la cual estos no podran operar y tendra vigencia durante el afio en que se la
otorgue y los setenta dias calendario del afio siguiente.

PERIODOS PARA PAGOS DE REGISTRO

REGISTRO:
- El pago del registro es unico por cada establecimiento y propietario.

LUAF (Licencia Unica Anual de Funcionamiento):
- El pago de la LUAF es anual

- Los GADM de Pastaza y Mera emitiran la LUAF de acuerdo al convenio de
transferencias de competencia a prestadores de servicios turisticos de cada canton.

- La DTP de Pastaza del Ministerio de Turismo, emitira la LUAF y Registro a prestadores
de servicios turisticos de los Cantones Santa Clara y Arajuno, ya que son Municipios no
Descentralizados.

1 x MIL:
- El pago de la contribucién del 1xmil sobre los activos fijos es anual.
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RECEPCION DE DOCUMENTACION Y
FORMALIDADES PARA EL REGISTRO

1. El usuario debe llenar el formato de SOLICITUD DE REGISTRO y entregarlo
debidamente fechado y firmado, adjuntando copia de cédula y papeleta de votacion, esta
documentacién debera entregarse en la oficina de secretaria de la DTP PASTAZA
Coordinacién Zonal 3 del MINTUR.

2. La documentacion sera revisada por el funcionario delegado, el mismo sellara el
formulario de SOLICITUD DE REGISTRO vy si cumple con los requisitos formales, se
admitira el expediente para dar inicio al tramite de registro.

3. Una vez realizada la inspeccion y evaluacion de infraestructura y calidad de servicio del
establecimiento, se emitird un informe en el cual, se detalla si el establecimiento cumple
con los requisitos minimos de calidad para ser considerado TURISTICO, otorgando la
categoria corresponde, tipo de actividad y monto a pagar por registro del establecimiento.

4. Posterior a la categorizacion del establecimiento el propietario debera presentar el
inventario valorado de activos fijos, y el formulario del 1x1000 detallando la contribucion
causada de 1xmil y adjuntando el valor por concepto de Registro a depositar en la cuenta
del Ministerio de Turismo (FONDO DE PROMOCION TURISTICA) del Banco del
Pichincha con cuenta N° 0007731672 o Banco del Pacifico con cuenta N° 0575041-5, y
por concepto de valor de LUAF se depositara en el Banco de Fomento con cuenta Unica
del Ministerio de Turismo N° 001025176-8.

5. Se debera presentar original y dos copias de los comprobantes de depésito adjuntando
la documentacién y requisitos necesarios de acuerdo al tipo de actividad turistica en la
que desee incursionar.

6. Presentados los requisitos, el técnico responsable del area deberé revisar la
documentacion y proceder al Registro del establecimiento o actividad turistica otorgando
el numero de registro e ingresando la informacién en el Sistema Integrado de Informacién
Turistica (SIIT) para finalmente emitir el CERTIFICADO TURISTICO y/o LUAF tal fuese
el caso.
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NOTA:

1. En el caso en que el establecimiento no presente las condiciones apropiadas para ser
considerado como parte de la oferta turistica, una vez realizada la evaluacion sobre su
infraestructura y condiciones de servicios, el Ministerio de Turismo a través de la
Direccién Técnica Pastaza, informara al propietario mediante un oficio NO TURISTICO,
en la que sefiale que se ha realizado la inspeccién correspondiente y se ha determinado
que el establecimiento no retine las condiciones necesarias para ser considerado un
establecimiento oferente de servicios turisticos.

2. El propietario del establecimiento considerado como NO TURISTICOS, debera
gestionar el respectivo permiso de funcionamiento en el Ministerio del Interior,
Intendencia de Policia de Pastaza.

CAMBIOS Y MODIFICACIONES
POSTERIORES AL REGISTRO

A. PARA CAMBIO DE PROPIETARIO

Para el cambio de propietario del establecimiento se debe realizar un nuevo registro, ya
que el Ministerio de Turismo registra a las personas naturales y juridicas, mas no a los
establecimientos.

El usuario o nuevo propietario del establecimiento turistico comunica al Ministerio de
Turismo mediante oficio sobre el cambio de propietario y solicita informacién sobre los
requisitos para el registro.

A mas de los requisitos ya determinados para el Registro, se solicitara el contrato de
compra-venta legalizado y la autorizacion para utilizar la razén social.

B. PARA CAMBIO DE ACTIVIDAD

Posterior a la entrega del oficio respectivo, los supervisores realizaran la respectiva
verificacion para constatar el cambio de la actividad inicialmente registrada y de ser
procedente, se asignara la nueva categoria, actividad y los nuevos valores
correspondientes a cancelar previo a la emision del nuevo registro.

C. CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL

El propietario o representante legal del establecimiento debera informar mediante oficio,
indicando el cambio de nombre comercial o razén social, adjuntando como requisito
principal el certificado del IEPI correspondiente al nuevo nombre que va hacer utilizado
por el establecimiento.

D. CAMBIO DE DIRECCION

El propietario o representante legal del establecimiento informara mediante oficio el
cambio de direccion del establecimiento, adjuntando como requisito principal el RUC con
la actualizaciéon de la nueva direccién donde funcionara el establecimiento turistico.

E. RECATEGORIZACION DE ESTABLECIMIENTOS

Los establecimientos turisticos registrados en esta Institucion pueden variar la categoria
inicialmente otorgada al momento del registro, por: solicitud del interesado o por oficio del
supervisor.

ANEXOS

1. FORMULARIO DE CONTRIBUCION 1X1000 SOBRE ACTIVOS FIJOS
2. INVENTARIO VALORADO DE ACTIVOS FIJOS

3. REQUISITOS — ALOJAMIENTO —ALIMENTOS Y BEBIDAS

4. REQUISITOS —AGENCIA DE VIAJES

5. REQUISITOS — TRANSPORTE TERRESTRE TURISTICO

6. REQUISITOS — TRANSPORTE AEREO TURISTICO

7. REQUISITOS — TRANSPORTE FLUVIAL Y MARITIMO TURISTICO

8. REQUISITOS — CENTROS TURISTICOS COMUNITARIOS
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1. FORMULARIO DE CONTRIBUCION 1X1000
SOBRE ACTIVOS FIJOS

%2,
FORMULARIO 1X1.000 %

BASE LEGAL: Art. 40 Literal " 3" Ley de Turismo. Registro oficial 733-Suplemento de 27 de diciembre de 2002

FORMULARIO PARA APLICACION DE LA CONTRIBUCION DEL UNO POR MIL DE LOS ACTIVOS FIIOS
Art. 78 del Reglamento de aplicacion a a Ley de Turismo. Registro Oficial de 5 de enero del 2004

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE 100 I]ENTFICACI& DE LA DEGLARACIE;
AR0 SERIE
201 202
JoiReccion:
ESTADO DE SITUACION
240 ACTIVO FlIO
ACTIVO FIJO TANGIBLE ACTIVO FLIO INTANGIBLE
[MARCAS. PATENTES, DERECHOS DE LLAVE Y

TERRENOS 341 JOTROS SIMILARES 381
|EDIFICIOS E INSTALACIONES 43 (-) AMORTIZACIONES ACUMULADAS 363

MAQUINARIA, MUEBLES, ENSERES Y

EQUIPOS 35 [TOTAL ACTIVO FIJO INTANGIBLE 385
|[EQUIPO DE COMPUTACION 347 [TOTAL ACTIVO FlIO 380
VEHICULOS 349 CAUSADA 1 X MIL
[OTROS ACTIVOS FLIOS TANGIBLES 351 JRECARGOS POR MORA

(-) DEPRECIACION ACUMULADA ACTIVOS FlJO| 353 pMuLTAS

(-) DEPRECIACION ACUMULADA ACELERADA
ACTIVOS FUO 355 [TOTAL A PAGAR
[TOTAL ACTIVO F1JO TANGIBLE 350 JESPACIO PARA SELLOS

Declaro bajo juramento que los da tos consigna dos en el presente

formutario refiejan |a reafidad y autorizo al Ministerio de Turismo a

verificar el contenido de esta declaracin en cualquier momento, al

tiempo que me sujeto, a las sanciones previstas en la ley en caso de
falsedad o perjurio.

Nombre del Declarante:

[

Firma:

"

2 INVENTARIO VALORADO DE ACTIVOS FIJOS

Inventario Valorado de Activos Fijos
AfO:
Nombre del Establecimiento:
Cantén:

Direccién:

DETALLES DE_ACTIVOS FLOS VALOR

slalelsle|e|v]|o|n|slwn|-]z

TOTAL

Atentamente,

sr.

ADMINISTRADOR
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. Certificado de busqueda de nombre comercial, emitido por el

10.

11.

3. REQUISITOS — ALOJAMIENTO - ALIMENTOS Y BEBIDAS

. Copia certificada de la Escritura de Constitucién, aumento de Capital o reforma de

Estatutos, tratandose de personas juridicas.

. Nombramiento del Representante Legal, debidamente inscrito en la Oficina del registro

Mercantil, tratandose de personas juridicas.

. Copia del registro Unico de contribuyentes (R.U.C.)
. Copia de la cédula de identidad, seguin sea la Persona Natural Ecuatoriana o Extranjera.
. Copia de la papeleta de votacion

. Copia del Contrato de compra venta del establecimiento, en caso de cambio de

propietario CON LA AUTORIZACION DE UTILIZAR EL NOMBRE COMERCIAL.

Instituto Ecuatoriano de
Propiedad Intelectual (IEPPI), de no encontrarse registrada la razén social, (nombre
comercial del establecimiento). Quito: Av. Republica y Av. Diego de Almagro
(EDIF.FORUM fer. Piso).

. Copia del titulo de propiedad (escrituras de propiedad) o contrato de arrendamiento del

local, debidamente legalizado.

. Lista de Precios de los servicios ofertados, (original y copia)

Declaracién Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

Inventario valorado de la empresa firmado bajo la responsabilidad del propietario o
representante legal, sobre los valores declarados.

SOLICITUD DE REGISTRO
ALOJAMIENTO - ALIMENTOS Y BEBIDAS

W s dol 20..
Yo, en caidad de Legal
do La emprosa . 00cio al (a la )

sefior () Ministro (a) de Turismo se digne, de conformidad con las disposiciones. legales

vigentes, Clasificar y Registrar a mi . cuyas

Razén Social (Persona Juridica)
Nombre del Establecimiento:

Provincia Cantén Ciudad

Calle No.
Fecha de Constitucion.....

Fecha de Inicio de
Rogistro Urico do Conribuyentes;

Nimero de cédula.

Transversal Sector Teléfono

Namero de empleados:
Namero de mesas:.

.. Ndmero do plazas

Namero de habiaciones:

Atentamente,

00
00

Ruevacto o gresads s

p 0 3 \J
MANUAL DEL USUARIO PARA EL I ABLECIMI URISTI MANUAL DEL USUARIO PARA EL 1. ABLECIMIEN URISTI
y 4 DEL USUARIO PARA EL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS "l‘ y A DEL USUARIO PARA EL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS "i‘
)& %
R N

UD DE REGISTRO
© - ALIMENTOS Y BEBIDAS

ILIDADES PARA EL REGISTRO

kra de Constitucién, aumento de Capital o
de personas juridicas.
lte Legal, debidamente inscrito en la Oficina

fibuyentes (R.U.C.)

a color

fotacién, a color

B venta del establecimiento, en caso de
LA DE_UTILIZAR EL

lano de Propiedad Intelectual ( IEPI), de no

b social o denominacién social o nombre
las ciudades de:

Mmagro Edil. Forum

ly Justno Cornejo Edif. Goblemo del Litoral

bl Edif. Acrbpolis

propiedad, pago predial o contrato de

pente legalizado.

ofertados, (original y copia)

B cancelacién del 1 por mi, debidamente suscrita

drado de la empresa.

fismo)

presa firmado bajo la responsabilidad del

e los valores declarados

R e mgrersdo por.
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4. REQUISITOS - AGENCIA DE VIAJES

1.Copia certificada de la escritura publica de constitucion de la compafiia y de aumento de
capital o reformas de estatutos, si los hubiere, tratandose de personas juridicas.

2.Nombramiento del representante legal, debidamente inscritos, de la persona juridica
solicitante.

3. Certificado del Instituto Ecuatoriano de Propiedad Intelectual (IEPI) Quito: (Av. Republica
y Diego de Almagro — Edif.. Forum) de no encontrarse registrada la razén o denominacién
social o nombre comercial motivo de la solicitud.

4.Registro Unico de Contribuyentes.

5. Justificacién del activo real, mediante la declaracién de responsabilidad efectuada por el
representante legal de la compafiia y conforme lo que se indica a continuacion.

5.1 Para agencias de viajes mayoristas, el equivalente a cuatro mil délares de los
Estados Unidos de América. Si tuviere mas de una sucursal, debera aumentar su activo
real en el equivalente a setecientos cincuenta délares de los Estados Unidos de América
por cada sucursal a partir de la segunda.

52 Para agencias de viajes internacionales, el equivalente a seis mil dolares de los
Estados Unidos de América. Si tuviere mas de una sucursal, debera aumentar su activo
real en el equivalente a un mil délares de los Estados Unidos de América por cada
sucursal a partir de la segunda.

53 Para agencias de viajes operadoras, el equivalente de ocho mil délares de los
Estados Unidos de América. Si tuviere mas de una sucursal, debera aumentar su activo
real en el equivalente a un mil quinientos délares de los Estados Unidos de América por
cada sucursal a partir de la segunda.

6.Hojas de vida de los ejecutivos y néomina del personal administrativo. Cuando el
representante legal de la compafiia no posea titulo académico a nivel superior o la
experiencia continua de por lo menos seis afios a nivel ejecutivo en actividades turisticas,
la agencia de viaje debera contratar a una persona permanente que cubra el requisito de
capacitacion profesional en el manejo de este tipo de empresas turisticas, con una
experiencia minima de seis afios a nivel ejecutivo o el titulo académico en Administracién
de empresas turisticas o sus equivalentes.

7.Declaracién Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

8.Contrato de arrendamiento o pago predial del local donde va a operar.

.“."
D&

LR o

y A MANUAL DEL USUARIO PARA EL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

b SOLICITUD DE REGISTRO PARA AGENCIAS DE VIAJE @
o B
B . dei 20,
Yo, . on calidad do Reprosantanto Logal do
la Emprosa. solicito al | |

(a 1a) sefior (a) Ministro (a) de Turismo, se digne de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, Clasificar y Registrar a mi establecimiento, cuyas caracteristicas son
Tas siguisntes:

o) ieiciea): /RO PARA AGENCIAS DE VIAJE
Denominacién
Ubicacién: . . . . o » i
e S e ALIDADES PARA EL REGISTRO
jpusiica ce 1 constitucién de ls compafia y del
B o e e U o L ot e eV e e L Istatutos, si los hubiers, tratindose de personas
Calle N Transversal Sector N°. Teléfono

Bgal, cebidamants Inscrto, de la persona juricica
Fecha constitucién:
Registro Unico de C
nto de

fisno de Propiedad Intelectual (IEPY). de no
¥ 0 denominacién sockal o nombre comercial del

Tipo de Agencia: Intemacional.... Operadora. Mayorista. -
8o ot Forum
Internacional y Operadora (DUALIDAD). Justing Comejo Edif. Goblems del Litaral
| e

Atentamente,
Ruc.

REPRESENTANTE LEGAL

— 1]
NN

Bnte la deciaracitn de responsadilidas efectuada
féa, y conforme con lo que se indica a

[oriota, o ocivaters s cuatro i dtheres éo
fica. S luviers més de una sucursal, deverd
Iuivalento a setecientos cincusnta délares do o8
|Br cada sucursal a partir de la segunda; y.
ternacionales, ol equivalente es de seis mil
Be en @ equivalente & un mi dblares de los
3 cada sucursal e partr da la sequnds: y,
Bradoras, el equivalents es de ocho mil dolares
Térca. §i tovera mas do una sucursal, debera

jvaierte 2 un mil quinenios dlares da 08
Jor cacta sucurzal a parir de a sogund.

e y copia del Ululo académico el ropresentarte

B &l requisito de capacitacia profesionsi en st
pe— B8 turisticas, con una experiencia minima do seis
It imico de empreses turisticas o sus

[——

D 7. Contrato do arrendamisnto o pago prodial dol local donde va a oporar.
[ & Formuarodo dscaracion el UNG POR ML scbrs Actvos Fos (MINTUR)

NOTA: Los Iocales destinados para ol funcionamiento do agencias do viejos deberan
re minime de 30 mis2 (Treinta metros cusdrados) independients de otra
actividad comercia

Ferntn s s -
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6. Copia del comprobante de votacion.

7.Certificado de busqueda de nombre comercial, emitido por el Instituto Ecuatoriano de
Propiedad Intelectual (IEPPI), de no encontrarse registrada la razén social, (nombre
comercial del establecimiento). Quito: Av. Republica y Av. Diego de Almagro
(EDIF.FORUM 1er. Piso).

8.Copia de la Matricula o titulo de propiedad de cada uno de los vehiculos, en caso de
transporte terrestre.

9. Inventario valorado de los activos fijos de la empresa firmado bajo la responsabilidad del
representante legal, sobre los valores declarados.

10. Fotocopia del titulo de propiedad o contrato de arrendamiento, debidamente registrado.

11. Declaraciéon Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

Focha de Constitucién:..
Fecha de Inicio de
Registro Unico de Contribuyentes:

Monto de inversion: ...

Nomero de empieados:

Transporte Terrestre:......... Namero de vehiculos:

& de Constitucién de la Compaiiia, debidamente
y sus reformas, en caso do haberlas.
Representante Legal, debidamente inscrito en el

RUC.

Buses:.........Furgonetas: Autos, Oros,

Atontaments,

REPRESENTANTE LEGAL

||
L]

1

L] [

CROQUIS

Redtsado o inaresado per.

dentidad del representante legal

Bion del representante legal

foriano de Propiedad Intelectual (IEPI), de no
social o denominacion social o nombre comercial
Mes:

fpogro £a¥. Forum

Ly st Comejo E4¥. Goblemo dw Liorsl

R £t Acrdpate

Ino de los vehiculos.

predial o contrato de amendamiento del local

©s de Ia empresa fimado bajo la responsabilidad
o5 valores declarados.

i cancelacion del 1 por mil, debidamente suscrita
Soderado de la empresa.

fismo)

T W

Nioia La iformacion pars 103 equatos do a concasion dal psemiso 0o oparacionss s excusnira en of

Sitema Informstvo do Conirol do Transito y Transporte Yermssirs (SICOTTT)
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5. REQUISITOS — TRANSPORTE TERRESTRE TURISTICO
1.Permiso de operacion otorgado por la Comisién Nacional de Transporte Terrestre y =
Seguridad Vial. (€ TRANSPORTE TERRESTRETURSTICO  h?
2. Copia Certificada de la escritura de Constitucion de la Compafiia, debidamente inscrita en
el Registro Mercantil y sus reformas, en caso de haberlas.
3.Copia del nombramiento del Representante Legal, debidamente inscrito en el Registro s M98 s 98 W F
O Yo, «.e... @ calidad de Legal
Mercantil. [ p— . P ... solicto al (a la ) EITUD DE REGISTRO %}
sefior (a) Ministro (a) de Turismo se digne, de conformidad con las disposiciones legales TE TERRESTRE TURISTICO e
4.Copia del Registro Unico de Contribuyentes. R.U.C. T R
Ubicack - - - ALIDADES PARA EL REGISTRO
5.Copia a color de la Cédula de Identidad. Frovnce Centén Cludse
o—— e o por la Comisién Nacional de Transporte
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Propiedad Intelectual (IEPPI), de no encontrarse registrada la razén social, (nombre
comercial del establecimiento). Quito: Av. Republica y Av. Diego de Almagro
(EDIF.FORUM 1er. Piso).

7.Inventario valorado de los activos fijos de la empresa firmado bajo la responsabilidad del
representante legal, sobre los valores declarados.

8. Fotocopia del titulo de propiedad o contrato de arrendamiento, debidamente registrado.

9. Declaracion Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil

REPRESENTANTE LEGAL

L]
[ ]

[ ]
[]

HiN

Raviaado o ingresado por-

Fanjero copia a color del pasaporte.
| de votacién del representante legal (aplicable a

foriano de Propiedad Intelectual (IEP1), de no

[social o denominacién sacial o nombre comercial

ides de:

e Aimagro Ed. Forum

{#na y Justino Comejo Edif. Gobiemo del Litors!

Lo Abril Edit. Acrpais

Bntrato de Arrendamiento debidamente registrado

£ la compaiiia.

Bs de la empresa fimado bajo la responsabilidad

3 los valores deciarados o la declaracién del
anterior, segn cormesponda

para cancelacién del 1 por mil, debidamente

lga\ o apoderado de la empresa. ( formulario del

p o 3 O
y A MANUAL DEL USUARIO PARA EL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS 4 "t‘ MANUAL DEL USUARIO PARA EL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS @ ‘.3‘
DX %
Tt L
6. REQUISITOS — TRANSPORTE AEREO TURISTICO
1.Copia certificada de la escritura de constitucion de la compafiia, debidamente inscrita en &
. . ~r - SOLICITUD DE REGISTRO =
el registro Mercantil y sus reformas, en caso de haberlas. En caso de compaifiias e TRANSPORTE AEREO TURISTICO porrc
extranjeras, una copia certificada de la protocolizacién que acredite la domiciliacion de la
sucursal de la compafiia extranjera en el pais.
- . o sl ioivion el 20......
2.Copia certificada del nombramiento o poder otorgado al representante legal, W on caidad do Represontari Logal b
: H = s 2 00 1 BINPIOIB .o imsassasssssinsassassssmimsnsssssessstains sasicnses weuines s0MICHO I (@ la ) S@fiOr
debidamente inscrito en el Registro Mercantil. VA (e v gt o i o o oponibta ol i  — 5
. regisirar s mi repressntada, cuyas caracterstcas son (as sigulentes: Bt b0 TURISHCO =
3.Copia del Registro Unico de Contribuyente. R.U.C. S ma sl o e
. . i i P ALIDADES PARA EL REGISTRO
4.Copia a color de la cédula del representante legal. En caso de representante legal T IS T
extranjero copia a color del pasaporte. Fecha de Consilucién B de Consitucién de la Compafia, debidaments
Fecha de Inicio de Operaciones: |y sus reformas, en caso de haberlas. En caso de
Registro Unico de Contribuyentes:. | o o o izacién o
5.Copia a color del comprobante de votacion del representante legal (aplicable a Nocks B4 muri :c:':n::: ex:e:.e:‘z:lel(::lsqm e
ecuatorianos) erm o snmeados forto o poder otorgado al Repressntants Legal,
Stro Mercantil.
. ” . .y .. . Iptribuyentes. R.U.C
6. Certificado de busqueda de nombre comercial, emitido por el Instituto Ecuatoriano de PR Bentidad o ciudadania del representants legal. En
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7. REQUISITOS — TRANSPORTE FLUVIAL Y MARITIMO TURISTICO

1.Copia certificada de la escritura de constituciéon de la compaiiia, debidamente inscrita en
el registro Mercantil y sus reformas, en caso de haberlas.

2.Copia certificada del nombramiento o poder otorgado al representante legal,
debidamente inscrito en el Registro Mercantil.

3.Copia del Registro Unico de Contribuyente. R.U.C.

4.Copia a color de la cédula del representante legal. En caso de representante legal
extranjero copia a color del pasaporte.

5.Copia a color del comprobante de votacién del representante legal (aplicable a
ecuatorianos)

6.Copia del titulo de propiedad (matricula de la embarcacion)

7.Copia de matricula y permiso de zarpe otorgado por la capitania del puerto, donde se
vaya a brindar el servicio fluvial o maritimo.

8.Certificado de busqueda de nombre comercial, emitido por el Instituto Ecuatoriano de
Propiedad Intelectual (IEPPI), de no encontrarse registrada la razén social, (nombre
comercial del establecimiento). Quito: Av. Republica y Av. Diego de Almagro
(EDIF.FORUM 1er. Piso).

9.Seguro de embarcaciones con responsabilidad a terceros.

10.Inventario valorado de los activos fijos de la empresa firmado bajo la responsabilidad del
representante legal, sobre los valores declarados.

11.Declaracién Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil

12.Copia del certificado de registro de Ministerio de Turismo de la Operadora de Turismo con
la que trabajara la embarcacién (no pueden realizar o crear paquetes turisticos).

MANUAL DEL USUARIO PARA EL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

SOLICITUD DE REGISTRO ﬁ;’é

TRANSPORTE FLUVIAL Y MARITIMO TURISTICO

. - el 200,
Yo. en caiidad de Legal
de la empresa siicto al (a la )
sefior (a) Minstro (a) de Turismo se digne, de conformidad con las Gisposiciones legales
vigentes, registrar a mi & i [

Nombre de la embarcacion:

UBICACION DE LA EMBARCACION

Base de Oy

UD DE REGISTRO
JIAL Y MARITIMO TURISTICO

pADES PARA EL REGISTRO

Cale
Tef: Fax:

E-mai:
Fecha de Inicio de Operaciones:

Registro Unico de C
Monto de Inversién:
Capacidad

gC de la Compaiifa,
s reformas, en caso de haberias.
fesentante Legal, debidaments inscrito en el

Buyentes. R.U.C.
figad del representants legal
[otacion del representants legal
fricuta ) de la embarcacién.
zame otorgado por la capitania del puerto,
{luvial o maritimo.
ino de Propiedad Intelectual (IEPI), de no
fal o denominacién social o nombre comercial
8 do:
Mmeagro Edif. Forum
\y Justino Comejo Edif. Gobierno del Litoral
Abeil Edif. Acrépolis
[responsabilidad a terceros.
gacién firmado bajo la responsabilidad del
lsobre los valores dectarados.

cancelacién del 1 por mil, debidamente
o apoderado de la empresa. ( formulario del

Bl Ministerio de Turismo de la Operadora de

paquetes turfsticos).

( no pueden realizar o crear
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Gréfico #46: Hoja 20 — 21

y 4 MANUAL DEL USUARIO PARA EL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

8. REQUISITOS — CENTROS TURISTICOS COMUNITARIOS

1.Solicitud de registro dirigida al Ministerio de Turismo en el que se indicara el o los
servicios turisticos a prestar.

2.Documentacién que acredite la personeria juridica de la comunidad.
3.Nombramiento que acredite la representacion del peticionario.

4.Acta de la asamblea general de la comunidad en la que conste que ha decidido
registrarse en el Ministerio de Turismo, con la firma de sus integrantes presentes.

5.Documentos que demuestren que los responsables de los servicios a presentarse por la
comunidad hayan recibido capacitacién y/o formacién profesional sobre turismo por un
minimo de 40 horas. Adicionalmente es necesario que el CTC entregue al Ministerio de
Turismo un documento de estructura organica del Centro de Turismo Comunitario.

6.Copia certificada del Registro Unico de Contribuyentes, de la persona juridica solicitante,
en la que conste, como uno de sus objetivos la prestacién de servicios turisticos.

7.Informe técnico que justifique la calidad comunitaria de la iniciativa que solicita el registro,
expedido por la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana.

8.Inventario valorado de los activos fijos de la empresa firmado bajo la responsabilidad del
representante legal, sobre los valores declarados.

9. Declaracién Juramentada de activos fijos para cancelacion del 1 por mil.

MANUAL DEL USUARIO PARA EL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

SOLICITUD DE REGISTRO
CENTROS TURISTICOS COMUNITARIOS

Regresentante Legal de @ Comuniiag
cecuia de cucadania No.

3propaco en fecna solcto ai (a 1a ) sefior (a)
Ministro (a) de Turlsmo se  Gigne. G2 conformidad oon 1as disposiciones legales
Vigentes, Regstar s actiidades sicas que se desamoliaran en nuesta
Comunigag, y que fienen Ias siguientes caracteristicas:

Personena Arka —...........

Nombramiento que fue

Upicacion oe 1a Comunidad:

: e-matt

Pagia web
Fecha de Constitucion:..

Registro Unico Ge Contribuyentes:
Descripcion oe 135 Actviaces Turisteas:
Alojamiento

Asmentos y Bebidas.
[T

Observacones:.........

REPRESENTANTE LEGAL DE LA COMUNIDAD

D DE REGISTRO ,1@"»,

TICOS COMUNITARIOS i

[/RO_CENTROS TURISTICOS
(TARIOS

Winisterio de Turismo en el que se indicaré el o

Ersoneria juridica de la comunidad.
epresentacion del petcionante.

<comunidad en 1a que conste que ha decidido
e Turismo. con la firma de los miembros

que los responsables de los senvicios a
hayan reciido capactacion yio formacidn
un minimo de 40 horas. Adicionaimente es
le al Ministerio de Turismo un documento de
fe Turismo Comunitario.
hico de contribuyentes, de la persona juridica
gomo uno de sus chietvos 1a prestacion de

caidad comunitaria de la iniciativa que soicta
eretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y

& 1a cancelacién del 1 por mil (formulario del

fia, muebles, enseres y equipos. ( firmado bajo
fante legal, sobre los valores deciarados).
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Gréafico #47: Flujogramas de procesos

FLUJOGRAMAS DE PROCESOS PARA REGISTRO Y CLAUSURA
DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

Proceso de Inspeccion, clasificacion y categorizacion
de Establecimientos Turisticos

PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

expediente

Ins i y de Turisticos
TECNICO DE SECRETARIA DIRECTOR TECNICO
ACTIREAD USUARIO APOYO MINTUR PROVINCIAL TENPO
Solicita informacién de requisitos para el 1 min
Registro del establecimiento turistico
Explica sobre los requisitos y documentacién
que deben presentar y entrega Solicitud de 3min
registro
Recibe formulario, completa la _J pyen
documentacién y presenta para revisién
Revisa que la documentacién este completa y 2
|correcta caso contrario devuelve l——i Juks
Sumilia y envia para registro de recepcién de jiuil
tramite
Recibe, registra ingreso del tramite y envia 1 min
Recibe, sumilla y afirma para que se realice ¥ 1 min
[Elabora cronograma de trabajo y confirma 10 min
Ingresa al local y procede con la evaluacién
de los servicios con que cuenta el si o 25 min
y si a

lun establecimiento turistico o no
Elabora informe indicando que el 5
establecimiento no es turistico o
[Elabora oficio de que el establecimiento no i
es turistico y envia
Recibe, firma el documento y envia L > 1 min
Recibe, entrega al propietario .: ] 1 min
Llena el formulario Hoja de planta en los
items que corresponda de acuerdo a la 5 min

y clasifica al de 2min
acuerdo a los servicios que preste
Se acerca a la oficina de Regulacién y
Control recibe Inventario Valorado y 15 mi
Formulario txmil, completa la documentacién " i
| presenta
Recibe documentos, calcula ol valor de txmil | 3min
en base al Inventario Valorado
En caso de que el establecimiento
corresponda a un municipio no
desentralizado se calcula el valor 3 min
correspondiente a la Licencia Anual de
|Euncionamiento
Informa al usuario el tipo de actividad y la
categoria que ha obtenido su establecimiento 2min
y los valores a depositar en las cuentas del
MINTUR
Cancela los valores correspondientes y 2
[presenta los comprobantes de deposito 30min/1hora
Adjunta comprobantes de deposito al ‘ Vi

TIEMPO TATAL DEL PROCESO

Proceso de Registro de Establecimientos Turisticos

PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

Registro
TECNICO DE SECRETARIA DIRECTOR TECNICO
AUIVIOAD USUARIO APOYO MINTUR PROVINCIAL TIEMPO

[Revisa que la documentacién este completa y Smia
correcta caso contrario devuelve

Revisa el Catastro y verifica si es el mismo 3min

y nombre del s | o

Se le solicita cambio de nombre o v g
|autorizacién para utilizar el nombre

recibe autorizacién por escrito para mantener 2min
nombre o cambio de nombre

Recibe y firma la autorizacién y envia :' 1 min
Registra en el Libro "Registro de = |

Inscripcién’y obtiene el # de registro del < 7min
[establecimiento

Saca una copia de los comprobantes de pago 2 mi
|y archiva a |a carpeta o
Arma un que debe tener:

de Registro, escritura de constitucién,

inombramiento del representante legal, copia

de la cédula y papeleta de votacion, RUC, 5min
lista de precios, inventario valorado,

formulario txmil, hoja de planta y

icomprobantes de deposito

Elabora el Certificado Turistico y envia 3min
Firma el Certificado Turistico y envia =’ | min
Sella certificado, lista de precios y I

original para el interesado y copia :. 5min

para el archivo y copia para el expediente

Entrega el Certificado Turistico y lista de 1k
precios al propietario

Recibe certificado y firma en el registro de | min
entrega

Ingresa al Sistema Integrado de Informacién i St
SIT

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO I 40 min




Grafico #48: Flujogramas de procesos y contraportada interna

Proceso de Clausura de Establecimientos Turisticos ZONA 3: Pastaza / Tungurahua / Cotopaxi / Chimborazo
PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS
Clausura
TECNICO DE MUNICIPIO DIRECTOR TECNICO

ACTIVIDAD USUARIO APOYO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL TIEMPO
Detectan establecimientos turisticos que . ’
ltunclomn sin Registro y notifican ; sk
Realiza visita de inspeccion y elabora el acta .
de verificacion Ll
Corresponde a un establecimiento turistico o - .
no esta registrado? Ll de Tuin
Realiza informe y cierra el caso por no $uin
corresponder a un establecimiento turistico
Elabora la resolucion de clausura ' 3 min
Revisa que el Acta de Verificacion y la
Resolucion esten correctas, de lo contrario 3min
devuelve
Sumillay fima )’ i
Recepta los documentos firmados y adjunta " | ik
sellos de clausura
Se traslada al establecimiento infractor,
entrega copia de resolucion de clausura y 10 min
recaba firma de recepcion
Coloca sellos de clausura en las puertas
principales del establecimiento y notifica el 7 min
valor de la multa por clausura
[Abre un expediente para el proceso de Sk
registro
Deposita en el Banco de Fomento el valor de 4
la multa respectiva i/ 1hon
Presenta los requisitos para el registro de ‘ mn
establecimientos turisticos -

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO | 120min




5.

CONCLUSIONES

El departamento de Regulacién y Control de la Direccion Técnica Provincial
de Pastaza del Ministerio de Turismo luego obtener un diagnostico sabemos
que cuenta con factores importantes como: un organigrama estructural, un
flujograma de procesos, normas internas, personal capacitado y un software

especializado.

El sondeo de opinion con relaciéon a la variable tiempo de tramitacion de
documentos muestra que la atencion es muy oportuna en el 62% vy de
oportuna en un 38% lo que concluye que el personal a cargo realiza su labor
con eficiencia, haciendo que el usuario se sienta seguro de que va hacer
atendido sin trabas ni problemas en el proceso, en cuanto a la variable
amabilidad con respecto a la atencién, muestra que el 57% opina que es
amable seguido por un 39% que dice que es muy amable y un 4 % que es
poco amable lo que demuestra que la atencion del personal estd siendo un
factor positivo para que el ambiente de trabajo sea ameno y tranquilo para que

el usuario se sienta cémodo en la realizacién de sus tramites.

A través de un sondeo de opinion se obtuvo la percepcion del usuario en
cuanto a la calidad de informacion recibida siendo el 42% de encuestados los
que afirman que la informacién fue clara, el 87% de usuarios afirman que
deberian existir mas métodos para obtener informacion en el departamento de

Regulacion y Control.

Con el andlisis del sondeo de opinion se determind que el 97% de usuarios

estan de acuerdo con la implementacién de un manual de procesos.

El manual de procesos no ha sido implementado en otras Direcciones

Teécnicas por lo cual no se puede analizar su funcionalidad.

El manual de procesos fue elaborado con la orientacion de algunos principios

béasicos del Six Sigma.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Direccion Técnica Provincial Pastaza del Ministerio de
Turismo que se emplee y ponga en practica el manual de procesos como
material fundamental con el fin de agilizar la tramitacion de documentos y la

obtencion de informacion clara y oportuna.

La Direccion Técnica Provincial de Pastaza del Ministerio de Turismo
deberia implementar mas métodos para la obtencion de informacién de los
procesos a realizar en el departamento de Regulacién y Control debido a que
a través de un sondeo de opinién mas del 80% de encuestados afirman que
son necesarios mas métodos para encontrar informacion clara y oportuna
para asi poder despejar dudas sobre la tramitacion de documentos y brindar

un servicio mas eficaz y eficiente para el usuario.

Se recomienda realizar un sondeo de opinidon periédicamente hacia los
usuarios de procesos para obtener su percepcion del departamento de

regulacién y control y su eficacia en su servicio.
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7. RESUMEN

El presente trabajo investigativo tiene como objetivo fundamental la elaboracion
de un manual de procesos para el departamento de Regulacion y Control de la
Direccidn Técnica Provincial de Pastaza el cual est& orientado a los prestadores de

servicios turisticos y usuarios de procesos.

Se ha analizado la experiencia laboral obtenida por otras Direcciones Tecnicas
Provinciales pero al no existir informacion del tema debido a que no ha sido
implementado aun este sistema se ha optado por realizarlo en Pastaza para
mejorar y facilitar el desarrollo de actividades en el Ministerio de Turismo.

Con la idea enfocada hacia brindar un mejor servicio gracias a la implementacion
de un manual de procesos se ha analizado la percepcion que posee el usuario
sobre el nivel de atencion, tiempos e informacion que brinda el departamento de
Regulacion y Control obteniendo resultados positivos para enrumbar la

investigacion realizada.

Orientados en algunos principios basicos del Six Sigma se ha podido analizar los
puntos bajos en la atencién e informacion del departamento y asi poder realizar
un manual en el cual se pueda plasmar la informacion exacta que el usuario
necesita saber para despejar dudas y para tener a la mano todo lo necesario para

realizar el trdmite que le corresponde.
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8. SUMMARY

This research work has as main objective the development of a manual process for
the Department of Regulation and Control of the Technical Department of Pastaza

Provincial which is oriented to tourism service providers and users of processes.

We analyzed the work experience obtained by other Provincial Technical
Directorates but the absence of information on the subject because it has not been
implemented yet this system has been chosen to do it in Pastaza to improve and

facilitate the development of activities in the Ministry of Tourism.

With the idea focused on providing better service through the implementation of a
manual process has analyzed the perception that the user has on the level of care,
time and information provided by the Department for the Regulation and Control

positive results to steer the investigation.

Oriented in some basic principles of Six Sigma has been able to analyze the low
points in the service and information department so we can perform a manual in
which to capture the exact information you need to know to answer questions and

to have the hand everything needed to perform the procedure that suits you.
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ANEXOS



Anexos #1: Formato de sondeo de opinion

) .
i YakliNamby ©<

ama la vida

PERCEPCION DEL USUARIO DE LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO

DE REGULACION Y CONTROL DEL MINTUR PASTAZA

SU OPINION ES IMPORTANTE EN ESTE SONDEO DE
INFORMACION, POR FAVOR RESPONDA CON VERACIDAD A

MARQUE CON UNA X EL CUADRO CORRECTO.

1. Laatencion recibida en el departamento de Regulacién y Control fue:

MUY OPORTUNA INOPORTUNA

OPORTUNA

2. Laatencion recibida en el departamento de Regulacién y Control fue:

MUY AMABLE POCO AMABLE

AMABLE

3. Lainformacion brindada en el departamento de Regulacion y Control previo a la
actualizacion y/o registro del certificado turistico fue :

MUY CLARA POCO CLARA

CLARA

4. ¢Deberia existir mas métodos para obtener informacion que despeje las dudas sobre
la tramitacion de documentos en este departamento?

MUY DE ACUERDO POCO DE ACUERDO

DE ACUERDO

5. ¢Esta de acuerdo con la implementacion de un manual de procesos que facilite la
agilizacion de tramites y la socializacion con los prestadores de servicios turisticos en
el departamento de Regulacion y control?

MUY DE ACUERDO EN DESACUERDO

DE ACUERDO
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Anexos #2: Variables transformadas de correlaciones
TIEMPO AMABILIDAD CALIDAD OM IDM

TIEMPO 1,000 ,269 ,122 -,104 -,073
AMABILIDAD ,269 1,000 ,323 ,087 ,089
CALIDAD ,122 ,323 1,000 ,199 ,101
oM -,104 ,087 ,199 1,000 ,238
IDM -,073 ,089 ,101 ,238 1,000
Dimension 1 2 3 4 5

Auto valor * 4,694 3,854 2,457 2,115 1,881

Anexos #3: Trabajo en equipo, Departamento de Regulacion y Control

LT
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Anexos #4: Analizando el Departamento de Regulacion y Control

Anexos #5: Departamento de Regulacion y Control

¢l pais gue

CONSeRV;
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