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UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE: Direccion de Turismo

OTRAS UNIDADES IMPLICADAS: Todas las Unidades del GAD Municipal de Santo Domingo.

PRODUCTO DEL PROCESO:

1.

Control y regulacion de actividades turisticas del cantén.

Promocién de actividades turisticas.

Ejecucion de proyectos turisticos.

Evaluacion de la calidad y gestion del turismo.

Emitir la licencia Gnica anual de funcionamiento para establecimientos turisticos.

Planificar la promocion y difusion a nivel local, nacional e internacional de las bondades y
atractivos turisticos del cantén santo domingo.

Levantamiento de informacién del catastro turistico del cantén.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos de las actividades que ayudan al cumplimiento de la misién de la unidad:

Promover la ejecucion de planes, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo de la industria

turistica local con el objetivo de impulsar la competitividad y equilibrios socioeconémicos con énfasis al

impulso del turismo ecolégico, deportivo, urbano, rural y comunitario posicionando la marca santo
ingo.

2.

ALCANCE

Los procedimientos se aplican a los siguientes procesos:

Control y regulacion de actividades turisticas del canton.

Promocion de actividades turisticas.

Ejecucion de proyectos turisticos.

Evaluacion de la calidad y gestion del turismo.

Emitir la licencia unica anual de funcionamiento para establecimientos turisticos.

Planificar la promocién y difusiéon a nivel local, nacional e internacional de las bondades y
atractivos turisticos del canton santo domingo.

Levantamiento de informacion del catastro turistico del cantén.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Mgs. Tania Isabel Altamirano Larreategui
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4. METODOLOGIA
4.1. Control y regulacion de actividades turisticas del canton

Se trabaja en conjunto con el Ministerio de Turismo. El Director/a De esta manera se determina
las zonas donde se realizara las actividades de control y regulacion en los establecimientos
turisticos verificando que cuenten con todos su permisos en regla. En el caso de no tener sus
documentos actualizados se les entrega un comunicado con los requisitos para sacar la LUAF
(Licencia Unica Anual de Funcionamiento) y se indica que tiene un plazo de 8 dias para proceder
con la obtencién de la Licencia.

4.2. Promocion de actividades turisticas.

El Director/a designa la responsabilidad a un técnico del area el cual elabora el informe de
necesidad y el perfil del proyecto con el cual se desarrollara la promocion turistica. En el caso de
ejecutar un proyecto donde se entregue bienes la direccién debe solicitar las certificaciones de
e la Direccion de Comunicaciéon Social y la Subdireccion de Bienes y Bodega donde indiquen
de no cuentan con estos bienes en stock. Para realizar el estudio de mercado se revisa en el
sistema de Compras Publicas proyectos similares para poder tomar los precios referenciales de
los bienes o servicios que se solicitan. En caso de que no haya los mismos bienes o servicios se
hara la solicitud de proformas a tres proveedores los cuales podran hacer la entrega de forma
tanto fisica como digital, de esta forma se toma como referencia los valores mas bajos de cada
uno de los bienes y servicios que se contrataran. Culminados los estudios se realizaran los
Términos de referencia donde se determinara todas las condiciones de la contratacion. Se solicita
la disponibilidad presupuestaria a la Direccién Financiera y una vez recibida se envia toda la
documentaciéon para que sea revisada y aprobada por la Coordinaciéon de Desarrollo Humano.
Aprobada esta informacién se entrega en alcaldia para la respectiva aprobacion del alcalde y
pueda ser contratado. La Direccion de compras publicas elabora toda la documentacion para que
el proyecto pueda ser contratado. Una vez asignado el proveedor se precede a hacer el contrato
por parte de la Procuraduria Sindica. Firmado el contrato mediante una orden de servicio se
pondra en ejecucion el proyecto. Se recepta las invitaciones a los eventos en diferentes ciudades
del pais. Seleccionadas las mas destacadas se genera una Orden de servicio al contratista. Los
técnicos del area que viajen tendran que elaborar su solicitud de viaticos respectiva y solicitar la
gvilizacién a la Direccion Administrativa en el caso que se amerite. Una vez realizada la visita se
borara el respectivo informe justificando con fotografias y registros a las personas que
recibieron la promocién. Entregados todos los bienes y finalizados todos los servicios, la comision
de recepciéon mediante un informe de liquidacién del proyecto, con este se procedera a
documentar todo lo acontecido con el proceso, una vez que no haya observaciones se envia toda
esta documentacion a la Direccion Financiera para realizar el pago final y dar por terminado el
proyecto.

4.3. Ejecucion de proyectos turisticos.

El Director/a designa la responsabilidad a un técnico del area el cual elabora el informe de
necesidad y el perfil del proyecto. En el caso de ejecutar un proyecto donde se entregue bienes la
direccion debe solicitar las certificaciones de que la Direccion de Comunicaciéon Social y la
Subdirecciéon de Bienes y Bodega donde indiquen que no cuentan con estos bienes en stock.
Para realizar el estudio de mercado se revisa en el sistema de Compras Publicas proyectos
similares para poder tomar los precios referenciales de los bienes o servicios que se solicitan. En
caso de que no haya los mismos bienes o servicios se hara la solicitud de proformas a tres

proveedores los cuales podran hacer la entrega de forma tanto fisica como digital, de esta forma
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se toma como referencia los valores mas bajos de cada uno de los bienes y servicios que se
contrataran. Culminados los estudios se realizaran los Términos de referencia donde se
determinara todas las condiciones de la contratacion. Se solicita la disponibilidad presupuestaria a
la Direccion Financiera y una vez recibida se envia toda la documentacioén para que sea revisada
y aprobada por la Coordinacién de Desarrollo Humano. Aprobada esta informacion se entrega en
alcaldia para la respectiva aprobacion del alcalde y pueda ser contratado. La Direccién de
compras publicas elabora toda la documentacion para que el proyecto pueda ser contratado. Una
vez asignado el proveedor se precede a hacer el contrato por parte de la Procuraduria Sindica.
Firmado el contrato mediante una orden de servicio se pondra en ejecucién el proyecto.
Entregados todos los bienes y finalizados todos los servicios, la comisién de recepcion mediante
un informe de liquidacién del proyecto, con este se procedera a documentar todo lo acontecido
con el proceso, una vez que no haya observaciones se envia toda esta documentaciéon a la
Direccion Financiera para realizar el pago final y dar por terminado el proyecto.

4.4, Evaluacion de la calidad y gestion del turismo.

El Director/a designa la responsabilidad a un técnico del area el cual elabora el informe de
necesidad y el perfil del proyecto. Definida la metodologia y parametros los cuales serviran para la
rificacion de los establecimientos turisticos se procede con la lista generada de
‘tablecimientos turisticos con LUAF a realizar la socializacion respectiva en cada uno de estos
establecimiento indicando el sistema, métodos, parametros, y beneficios que obtendran en el
caso de que ellos quieran ser parte del Sistema de Calidad Turistica. Realizada la socializacién se
da un plazo de tres meses en los cuales los establecimientos turisticos haran las correcciones
respectivas para de esta manera recibir su calificacion. Si cumple un 80% de los parametros o
mas es un establecimiento de Calidad Turistica. Recibira su certificacion y sello el cual tendra una
validez de un ano.

4.5. Emitir la licencia anica anual de funcionamiento para establecimientos
turisticos.

El Director/a designa la responsabilidad a un técnico del area, el cual recepta los requisitos del
solicitante, estos son: solicitud varias de Alcaldia, solicitud de emision de licencia de turismo del
ano en curso, dirigida al sefior Alcalde, copia del RUC, Copia del pago de patente municipal,
certificado del Ministerio de Turismo, copia de la licencia de turismo del afio anterior (o pago por
licencia del afo anterior), pago de tasa por licencia de turismo (o certificacion de aprobacion de

denanza de no pago de licencia de turismo), lista de precios, Certificado de no adeudar al

AD Municipal y copia del certificado de registro sanitarios (Restaurantes - ARCSA) para los
establecimientos que lo requieran; estos documentos son entregados en el Centro de Atencién
Ciudadana (CAC), para legalizar el ingreso, luego se sumilla a la Direccién de Turismo, quien
verifica la documentacién y emite la Licencia que es firmada por el o la Director/a y entregada al
usuario.

4.6. Planificar la promocién y difusion a nivel local, nacional e internacional de las
bondades y atractivos turisticos del cantén santo domingo.

El Director/a designa la responsabilidad a un técnico del area el cual elabora la propuesta de
planificacion para la promocion y difusion a nivel local, nacional e internacional, realizando un
informe el cual debera identificar los canales y medios de difusién mas recomendados para la
promocién con la Direccién de Comunicacién Social. Una vez identificados los medios y puesto
en conocimiento los costos de la promocion a realizar, la Direccion de Comunicacién verifica si
puede incluirlo en su contratacion mediante memorando, se pone en conocimiento al Director/a
para ser aprobado. Mediante informe final la Direccion de Comunicacion Social quien es la que
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tiene el presupuesto para su contratacion se indica la promocion realizada a la Direccién de
Turismo.

4.7. Levantamiento de informacion del catastro turistico del canton.

El Director/a designa la responsabilidad a un técnico del area el cual realiza un oficio dirigido al
Ministerio de Turismo Zona 8 solicitando el catastro actualizado, se planifica un recorrido a todos
los establecimientos turisticos del canton haciendo una constatacién in situ generando un
cronograma de visitas verificando su estado actual o si ha hecho cambios. Mediante informe se
registra todos los datos y caracteristicas obtenidos del recorrido obteniendo el catastro de los
establecimientos turisticos.

5. ENTRADAS
PROCESO 1 CONTROL Y REGULACION DE ACTIVIDADES TURISTICAS DEL CANTON

e Memorando designacion de responsabilidades a técnico

PROCESO 2 PROMOCION DE ACTIVIDADES TURISTICAS

Memorando designacion de responsabilidades a técnico

Solicitud de Certificacion de stock Direccién de Comunicacion Social
Solicitud de Certificacion de stock Subdireccion de Bienes y Bodega
Solicitud de Proformas

Estudio de Mercado, Términos de Referencia, Informe de Determinacién de la Necesidad, Lista de
Verificacién, Certificacion de Inobservancias legales y técnicas,
Seguimiento proceso en el SERCOP

Asignacion de comision de recepcion de contrato

Carta de invitacién para la participacion de eventos

Orden de movilizacion

Informe de Proveedor de servicios

PROCESO 3 EJECUCION DE PROYECTOS TURISTICOS

Memorando designacion de responsabilidades a técnico

Solicitud de Certificacion de stock Direccion de Comunicacion Social

Solicitud de Certificacién de stock Subdireccion de Bienes y Bodega

Solicitud de Proformas

Estudio de Mercado, Términos de Referencia, Informe de Determinacion de la Necesidad, Lista de
Verificacion, Certificacion de Inobservancias legales y técnicas,

Seguimiento proceso en el SERCOP

Asignacioén de comision de recepcion de contrato

PROCESO 4 EVALUACION DE LA CALIDAD Y GESTION DEL TURISMO

Memorando designacion de responsabilidades a técnico
Lista de Establecimientos turisticos con LUAF

Registro de Establecimientos turisticos socializados
Formulario de aplicativo de Calidad Turistica
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PROCESO 5 EMITIR LA LICENCIA UNICA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

e Memorando designacion de responsabilidades a técnico
e Formulario de recepcion de documentos

PROCESO 6 PLANIFICAR LA PROMOCION Y DIFUSION A NIVEL LOCAL, NACIONAL E
INTERNACIONAL DE LAS BONDADES Y ATRACTIVOS TURISTICOS DEL CANTON SANTO
DOMINGO

e Memorando designacion de responsabilidades a técnico

PROCESO 7 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL CATASTRO TURISTICO DEL CANTON

e Memorando designacion de responsabilidades a técnico

6. SALIDAS
OCESO 1 CONTROL Y REGULACION DE ACTIVIDADES TURISTICAS DEL CANTON

e Plan de Control y Regulacion de actividades turisticas
e Informe de seguimiento de actividades turisticas

PROCESO 2 PROMOCION DE ACTIVIDADES TURISTICAS

 Informe de cumplimiento de realizacion y articulacion con sectores publicos y privados de
actividades turisticas

PROCESO 3 EJECUCION DE PROYECTOS TURISTICOS

» Informe de liquidacion de Proyectos de Desarrollo Turisticos

‘OCESO 4 EVALUACION DE LA CALIDAD Y GESTION DEL TURISMO

e Plan de Monitoreo de Gestidon de Calidad Turisticas
e Informe de Monitoreo de Gestién de Calidad Turisticas

PROCESO 5 EMITIR LA LICENCIA UNICA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

e Informe Anual de Emision de Licencia Unica de Funcionamiento Anual (LUAF)
e Licencia Unica de Funcionamiento Anual (LUAF)

PROCESO 6 PLANIFICAR LA PROMOCION Y DIFUSION A NIVEL LOCAL, NACIONAL E
INTERNACIONAL DE LAS BONDADES Y ATRACTIVOS TURISTICOS DEL CANTON SANTO
DOMINGO

* Promocion de actividades turisticas
* Informe de cumplimiento del Plan de promocién y difusién Turisticas
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PROCESO 7 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL CATASTRO TURISTICO DEL CANTON

e Catastro Turistico actualizado

7. CLIENTES

Internos

Funcionarios Municipales

Externos
Ciudadania

8. CRONOGRAMA

Proceso

Tiempo de Frecuencia

Atencion

Vigencia

PROCESO 1 CONTROL Y
REGULACION DE
ACTIVIDADES TURISTICAS
DEL CANTON

10 minutos Mensual

Anual

PROCESO 2 PROMOCION
DE ACTIVIDADES
TURISTICAS

1 -3 dias Mensual

Anual

PROCESO 3 EJECUCION
DE PROYECTOS
TURISTICOS

3 — 6 meses

Anual

Anual

PROCESO 4 EVALUACION
DE LA CALIDAD Y
GESTION DEL TURISMO

1 hora Trimestral

Anual

PROCESO 5 EMITIR LA
LICENCIA UNICA ANUAL
DE FUNCIONAMIENTO
PARA ESTABLECIMIENTOS
TURISTICOS

3 -5dias Diario

Anual

PROCESO 6 PLANIFICAR
LA PROMOCION Y
DIFUSION A NIVEL LOCAL,
NACIONAL E
INTERNACIONAL DE LAS
BONDADES Y ATRACTIVOS
TURISTICOS DEL CANTON
SANTO DOMINGO

2 —4 meses

Anual

Anual

PROCESO 7
LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION DEL
CATASTRO TURISTICO
DEL CANTON

30 minutos Mensual

Anual

9. RECURSOS

No.

Nombres y Apellidos

Cargo

No. De cédula

1

Tania Isabel
Larreategui

Altamirano

Directora

1718790734

2

Erick Jeancarlo Chavez Mufioz

Asistente de Cultura,
Arte y Deporte

1716831415

3

\MIIiam
Alvarez

Fernando

Cuesta

Analista Desarrollo
Econémico

1724186588

Raul Antonio Yépez Vera

Asistente de
Desarrollo Econémico

1724657349
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10. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO

Proceso Responsable
PROCESO 1 CONTROL Y REGULACION DE -
ACTIVIDADES TURISTICAS DEL CANTON ERICK CHAVEZ, RAUL YEPEZ
PROCESO 2 PROMOCION DE AGTIVIDADES
e WILLIAM CUESTA
PROCESO 3 EJECUCION DE PROYECTOS ERICK CHAVEZ, RAUL YEPEZ,
TURISTICOS . WILLIAM CUESTA
PROCESO 4 EVALUACION DE LA CALIDAD Y :
GESTION DEL TURISMO RAUL YEPEZ
PROCESO 5 EMITIR LA LICENCIA UNICAANUAL DE
FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS ERICK CHAVEZ
TURISTICOS
PROCESO 6 PLANIFICAR LA PROMOCION Y
DIFUSION A NIVEL LOCAL, NACIONAL E
INTERNACIONAL DE LAS BONDADES Y NO ASIGNADO
ATRACTIVOS TURISTICOS DEL CANTON SANTO
DOMINGO -
PROCESO 7 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DEL CATASTRO TURISTICO DEL CANTON ERICK CHAVEZ

11. NIVEL DE AUTORIDAD

Servidor / Funcionario

Accion (Responsable)

(0]

O 00O (0]

(@]

Tania Isabel Altamirano Larreategui | o Firma documentos de salida
Dispone funciones a los
subalternos

Sumilla documentos para su
direccionamiento

Aprueba TDR's

Administra contratos
Delega acciones por escrito
Autoriza permisos a sus
subalternos

Autoriza los cambios en los
requisitos del servicio

Erick Jeancarlo Chavez Munoz

U Previa disposicion:
William Fernando Cuesta Alvarez o Prepara informes

Raul Antonio Yépez Vera o Elabora oficios y memorandos
o Atiende a los usuarios
o Realiza inspecciones
o Elabora términos de referencia
(en unidades con proyectos)
12. EQUIPAMIENTO
NOMBRE DEL SERVIDOR DESCRIPCION ESTADO
ESCRITORIO BUENO
Tania Isabel Altamirano s b
Larreategui SILLA BUENO
SILLA BUENO
COMPUTADORA REGULAR
ESCRITORIO BUENO
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Erick Jeancarlo Chavez Muiioz | SILLA BUENO
COMPUTADORA REGULAR
IMPRESORA B/N REGULAR
IMPRESORA COLOR EXCELENTE
- : ESCRITORIO BUENO
William Fernando Cuesta Alvarez SILLA MALO
ESCRITORIO BUENO
Raul Antonio Yépez Vera SILLA BUENO
COMPUTADORA REGULAR
13. SOFTWARE
e OPEN OFFICE
e SIGEPRO
e SIGES
e SEGPRO
e SISRA

14. REQUISITOS DEL SERVICIO

Tiempo
bonedl DESCRIPCION DEL | REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL “r;;'::‘;:t‘a’e
SERVICIO SERVICIO (horas, dias,
semanas)
Se realiza con el fin de
ggﬁgggﬁ; controlar y regular.qge
REGULACION DE :°d.°f. los establecimioritos Licencia Unica Anual de 10
ACTIVIDADES | luristicos cuenten con Funcionamiento e
TURISTICAS DEL todos sus permisos al dia
CANTON de manera conjunta con el
Ministerio de Turismo
Carta de invitacién para la
Se realiza con el fin de participacion de eventos
PROCESO 2 promocionar de forma Autorizacion de asistencia por parte
OMOCION DE | local, nacional e de la maxima autoridad 16 ibgas
ACTIVIDADES |internacional las Orden de movilizacién
TURISTICAS | actividades turisticas del Aprobacién de la maxima autoridad
canton Santo Domingo para la asistencia al evento
Solicitud de Certificaciéon de stock
Direccion de Comunicacién Social
Solicitud de Certificacion de stock
Subdireccion de Bienes y Bodega
PROCESO 3 Se realiza con el fin de Solicitud de Proformas
EJECUCION DE generar proyectos que Estudio dg Mercado, Términos de
PROYECTOS mejoren el desarrollo Referer!ma,‘lnforme de . 10 meses
TURISTICOS turistico del cantén Santo Determinacion de la Necesidad,

Domingo

Lista de Verificacion, Certificacion de
Inobservancias legales y técnicas
Seguimiento proceso en el SERCOP
Asignacién de comisién de recepcion
de contrato
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Se realiza con el fin de
EVIZTSXE%?\I4DE certificar a los e Lista de Establecimientos turisticos
establecimientos que con LUAF
égﬁéﬂ’g& cuentan con un servicio de e Formulario de aplicativo de Calidad 10 meses
TURISMO excelencia y de calidad Turistica
turistica.
e Formulario Varios Alcaldia
Oficio dirigi | Sr. Alcal
P;%I:_ﬁf&s Se realiza con el f!n de : Co:;g d:%a%a Si Akeldg
LICENCIA UNICA | 8Mitir la Licencia Unica e Copia de Patente Municipal
ANUAL DE Anual de Funcionamiento, . dél F
de esta manera * Copia del pago de la LUA 5 dias
FUNCIONAMIENT o : e Certificado del Ministerio
establecimientos turisticos
O PARA : e Listado de precios
podran funcionar con ”
ESTABLECIMIEN | - lidad. * Certificado de Uso de Suelo
TOS TURISTICOS e Certificado de No Adeudar al
S Municipio
PROCESO 6
PLANIFICAR LA
PROMOCION Y
N?\I/E‘ij_sl_lgg A/?_ Se realiza con el fin de
NACIONAL E' planificar la promocién de * Informe de Direccién de
TERNACIONAL forma local, nacional e Comunicacién Social indicando la 10 mases
DE LAS interndac‘ijonatl Iast o disponibilida% ;f>:ra:3 realizar la
actividades turisticas de promocioén y difusion
i?g?éﬁsg; cantén Santo Domingo
TURISTICOS DEL
CANTON SANTO
DOMINGO
LE\F;ARB?'I():AEMSIgN?TO Se realiza con el fin de
actualizar de forma anual . .
DE ol cabsto de los e Oficio de solicitud de catastro
INFORMACION L. _— turistico al Ministerio de Turismo 3 meses
establecimientos turisticos
DEL CATASTRO . 6n S Zona 8
TURISTICO DEL |9ue qene el cantén Santo
CANTON | Domingo

15. SERVICIO NO CONFORME

PROCESO

SERVICIO NO CONFORME

Control y regulacion de
actividades turisticas del canton

Se considerara servicio no conforme cuando supere el
tiempo para tener sus permisos al dia, el cual no excedera
los 8 dias

Promocion de actividades
turisticas

Se considerara servicio no conforme cuando supere el
tiempo para tener sus permisos al dia, el cual no excedera
los 270 dias

Ejecucién de proyectos
turisticos

Se considerara servicio no conforme cuando supere el
tiempo para tener sus permisos al dia, el cual no excedera
los 270 dias

Evaluacion de la calidad y
gestion del turismo

Se considerara servicio no conforme cuando supere el
tiempo para tener sus permisos al dia, el cual no excedera
los 270 dias

Emitir la Licencia Unica Anual de
Funcionamiento para
establecimientos turisticos

Se considerara servicio no conforme cuando supere el
tiempo en que tiene que ser despachado, el cual no
excedera los 5 dias
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las bondades

domingo

Planificar la promocién y
difusion a nivel local,
nacional e internacional de

turisticos del canton santo

y atractivos

Se considerara servicio no conforme cuando supere el
tiempo para tener sus permisos al dia, el cual no excedera
los 270 dias

Levantamiento de
informacién del catastro

Se considerara servicio no conforme cuando supere el
tiempo para tener sus permisos al dia, el cual no excedera

turistico del canton los 270 dias
16. OPORTUNIDAD DE MEJORA
OPORTUNIDAD RESPONSABLE RECURSOS PRODUCTO PLAZO
DE MEJORA ESPERADO
Mantener  reuniones Tania Isabel gsaglﬂ'arzlig:tgg
con todo el personal al Altamirano e Humano Permanente
inicio de cada semana L atequi PIOYECINS, proCascs y
arreategut actividades
Realizar una Erick Jeancarlo e Humano Lograr la integracion y | Diciembre
capacitacion con todos Chavez Mufioz e Ofimatica la disposicion de los | 2022
‘ los servidores de la comparieros para el
Direccién sobre trabajo en equipo
Trabajo en Equipo
17. PLAN DE COMUNICACION
PROCESO/ TIEMPO PARA UNIDAD A MEDIOS DE' RESPONSABLE
PRODUCTO COMUNICACION COMUNICAR COMUNICACION
Control y regulacién
de actividades
turisticas del cantén Direccién de Documentos, cualquier Erick Jeancarlo
) Anuaimente Turismo medio Chavez Mufioz
Licencia Unica Anual
de Funcionamiento
Promocion de Comunicacion
actividades turisticas Anualmente Spcugl Documentos, cualquier Técnicos Turismo
Coordinaciéon de el
Actividades Desarrollo Humano
isticas Alcaldia
ucion de Comunigacién
proyectos turisticos Anualmente S.°°'?' Documentos, cualquier Técnicos Turismo
Coordinacion de medio
Proyectos de Desarrollo Humano
Desarrollo Turistico Alcaldia
Evaluacion de la
calidad y gestion del : e
turismo Anualmente Direccion de Documentos, cualquier Raul An\t/c;r:;o Yepez
Turismo medio
Registro de Calidad
Turistica
Emitir la Licencia
Unica Anual de
Funcionamiento para ;
- . Erick Jeancarlo
establecimientos Mensualmente CAC Documentos, cualquier Chivez Milicz

turisticos

Licencia Unica Anual
de Funcionamiento

medio
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Planificar la

promocion y difusion
a nivel local, nacional
e internacional de las
Sot s Comunicacioén
atractivos turisticos Anualmente Social Documentos, cualquier Técnicos Turismo
del cantén santo medio
domingo

promocion y difusion
de atractivos
turisticos

Levantamiento de
informacion del
catastro turistico del

canton Anualmente Direccién de Documentos, cualquier Técnicos Turismo

Turismo medio

Catastro Turistico
Actualizado

Firma Aprobado por: Firma Elaborado por

Tl e

Msc. Angel Arturo Montero Aguilar Mgs. Tania Isabel Altamirano Larreategui
LIDER DE LA ALTA DIRECCION DIRECTORA DE TURISMO
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FICHA TECNICA DE PROCESOS Cédigo DT-F-01
MUNICIPALIDAD Version : 1
Sunto Elaborado por: Raiil Yépez
\ D [ PROCESO: DIRECCION DE TURISMO ;’;’_”‘"" yAprobado ;... Altamirano
\/amlngo Aprobado por : Angel Arturo Montero Aguilar
1 Fecha de aprobacion : _|28-12-2022
ENTRADA SALIDA
PROCESO 1 CONTROL Y REGULACION DE ACTIVIDADES TURISTICAS DEL CANTON
M do desi, de bilidades a técni Plan de Control y Regulacion de actividades turisticas
- Informe de seguimiento de actividades turisticas
PROCESO 2 PROMOCION DE ACTIVIDADES TURISTICAS _ ) _
M. A de respousabilidades a té Informe de p de y ar mﬂgic.:m p y privados de actividades
Solicitud de Certifi on de stock Di on de C on Social
Solicitud de Certifi on de stock Subdi on de Bienes y Bodega
Solicitud de Proformas
Estudio de Mercado, Té de Ref Infc de Determinacion de la Necesidad, Lista de
Seguimiento proceso en el SERCOP
Carta de invitacion para la p pacion de eventos
Autorizacion de ia por parte de la maxima autoridad
Orden de movilizacion
Informe de Proveedor de servicios
PROCESO 3 EJECUCION DE PROYECTOS TURISTICOS
M do desig) on de resp bilidades a té Infc de liquid: de Proy de D llo Turistico
Solicitud de Certificacion de stock Di on de C 16n Social
Solicitud de Certificacion de stock Subdireccion de Bienes y Bodega
Solicitud de Profe
dio de Mercado, Té de Refi Informe de De de la Necesidad, Lista de
Verificacion, Certificacién de Inob legales y técni
Seguimi P en el SERCOP
Asignacion de ision de pcion de
PROCESO 4 EVALUACION DE LA CALIDAD Y GESTION DEL TURISMO
M do designacion de resp bilidades a Plan de Monitoreo de Gestion de Calidad Turisticas
Lista de Establ con LUAF Informe de Monitoreo de Gestion de Calidad Turisticas
Registro de Establ turisticos socializad,
F lario de aplicativo de Calidad Turistica
PROCESO 5 EMITIR LA LICENCIA UNICA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS
M do designacion de resp bilidades a técni Informe Anual de Emision de Li ia Unica de F Anual (LUAF)
Formulario de recepcion de d Licencia Unica de F Anual (LUAF)

PROCESO 6 PLANIFICAR LA PROMOCION Y DIFUSION A NIVEL LOCAL, NACIONAL E INTERNAC| IONAL DE LAS BONDADES Y ATRACTIVOS TURISTICOS DEL CANTON SANTO
DOMINGO

M do d on de bilidades a técni |

Pry

ion de actividades turisticas

o

cumplimiento del Plan de promocién y difusion Turisticas

Tnfc P
PROCESO 7 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL CATASTRO TURISTICO DEL CANTON
M do desig) de resp bilidades a técni Catastro Turistico actualizado
No. PROCESOS RESPONSABLE AREA
i PROCESO | CONTROL Y REGULACCAg%;): ACTIVIDADES TURISTICAS DEL ERICK CHAVEZ, RAUL YEPEZ DIRECCION DE TURISMO

2 |PROCESO 2 PROMOCION DE ACTIVIDADES TURISTICAS

WILLIAM CUESTA DIRECCION DE TURISMO

3 |PROCESO 3 EJECUCION DE PROYECTOS TURISTICOS

ERICK CHAVEZ, RAUL YEPEZ, WILLIAM DIRECCION DE TURISMO

TURISTICOS DEL CANTON SANTO DOMINGO

CUESTA
PROCESO 4 EVALUACION DE LA CALIDAD Y GESTION DEL TURISMO RAUL YEPEZ DIRECCION DE TURISMO
PROCESO 5 EMITIR LA LICENCIA UNICA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO PARA : .
ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS ERICK CHAVEZ DIRECCION DE TURISMO
PROCESO 6 PLANIFICAR LA PROMOCION Y DIFUSION A NIVEL LOCAL,
6 NACIONAL E INTERNACIONAL DE LAS BONDADES Y ATRACTIVOS NO ASIGNADO DIRECCION DE TURISMO

PROCESO 7 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL CATASTRO TURISTICO
DEL CANTON

ERICK CHAVEZ DIRECCION DE TURISMO

INFORMACION DOCUMENTADA

CONTROLES

DOCUMENTOS EXTERNOS:

COOTAD

LEY DE TURISMO

PLAN NACIONAL DE TURISMO 2030

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2021 - 2025 CREACION DE OPORTUNIDADES
FICHA DE LEVANTAMIENTO DE ATRACTIVO TURISTICO

LAS LEYES SE CONTROLAN POR REGISTRO OFICIAL
LOS PLANES SE CONTROLAN POR FECHA

LAS FICHAS SE CONTROLAN POR NUMERO DE REGISTRO

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

PLAN DE GOBIERNO PARA EL EJERCICIO DE LA ALCALDIA 2019 - 2023
LICENCIA UNICA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO (LUAF)

FICHAS TECNICAS

MEMORANDOS

OFICIOS

INFORMES

ESTUDIOS DE MERCADO

TERMINOS DE REFERENCIA

CERTIFICACIONES

DOCUMENTOS INTERNOS: LOS PLANES SE CONTROLAN POR FECHA
PLAN MAESTRO DE DESARROLLO TURISTICO
PDOT 2032 LAS RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS SE CONTROLAN POR

NUMERO DE RESOLUCION Y FECHA
PDOT SE CONTROLA POR NUMERO DE REGISTRO OFICIAL
LAS FICHAS SE CONTROLAN POR NUMERO DE REGISTRO

MEMORANDOS, INFORMES Y OFICIOS SE CONTROLAN POR
NUMERO DE REGISTRO

LICENCIA UNICA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO (LUAF) SE
CONTROLA POR NUMERO DE EMISION

RECURSOS SR g
HUMANOS SOFTWARE EQUIPAMIENTO
1 asi de cultura deportes y recreacion OPPEN OFFICE 3 \putad de escritorio
A iaiisisEe & Dl dis P IS ho SIGEPRO 1 impresora m“'“"‘““%l







1 lista de Desarrollo E SIGES 1 Imp: Itifi 1 Color
1 Director SEGPRO 6 Sillas
4 Escritorios
INDICADOR DE CALIDAD
INDICADOR OPERATIVO
TACTICOS Y ESTRATEGICOS
NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS REGULADOS _~ Nombre: P je de establ turisticos regulados (Anual)
NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS PLANIFICADOS PARA LA Formula: (Na de establ turisticos regulados/ ni de establ turisticos
REGULACION /' |planificados) x 100
NUMERO DE ACTIVIDADES TURISTICAS PROMOCIONALES Nombre: Porcentaje de actividades turisticas p das (Anual)

NUMERO DE ACTIVIDADES TURISTICAS PROMOCIONALES PLANIFICADAS ¥

Férmula: (Nimero de actividades turisticas promocionadas/ niimero de actividades turisticas
promocionales planificadas) x 100

NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS DE CALIDAD TURISTICA CALIFICADOS & |Nombre: P je de establ de calidad turistica calificados (Anual)
- - - Formaula: (Ni dc establ 36 calidad tristica) ng e caiableci do calidad
NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS QUE SOLICITAN CALIFICACION '{ turistica solicitados) x 100
NUMERO DE LICENCIAS UNICAS ANUALES DE FUNCIONAMIENTO EMITIDAS |/ [Nombre: P taje de Li Unicas Anuales de Funcionamiento emitidas (Anual)
. . Formula: (N Licencias Unicas Anuales de F emitidas / N Li
NUMERO DE LICENCIAS UNICAS ANUALES DE FUNCIONAMIENTO SOLICITADAS V/ et A ( s _‘,k . 7 Umfaf. SRS :llc()() das/ L
CAP (CRITERIO ACEPTABLE DEL PROCESO)
Minimo el 80 % de cumplimiento para cada uno de los indicadores de calidad.

rado por: Ing. Rail Antonio Yépez Vera
istente de Desarrollo Econémico (Turismo)

Firma Revisado y Aprobado por:
Altamirano Larredtegui
Cargo: Directora de Turismo

VT |
/Jnyv(} [ lontero
Firma Aprobado por: Msc. Angel Arturo Montero Aguilar
Cargo: Lider de la Alta Direccion

gs. Tania Isabel

TODO DOCUMENTO IMPRESO ES NO CONTROLADO
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permisos al
dia

correspondientes en
un plazo de 8 dias

& Santo FLUJOGRAMA DE PROCESO: CONTROL Y REGULACION DE ACTIVIDADES
. Domingo TURISTICAS DEL CANTON
ESTABLECIMIENTO TURISTICO MINISTERIO DE TURISMO TECNICO DE TURISMO DIRECTORA DE TURISMO DOCUMENTOS
INICIO
T.10 MINUTOS T1HORA T1HORA
. Planifica con los Elabora Memorando Memorando
Presentaipermisos de g técnicos del designacién de designacién de
funcionamiento Ministerio de Turismo responsabilidades a responsabilidad
el recorrido técnico
T 10 MINUTOS
Notificacion verbal
No tiene los ) para que realice los
=Y tramites







FLU. RAMA DE PR( : EVALUACION DE LA CALIDAD Y TION
Vom DEL TURISMO
ESTABLECIMIENTO TURISTICO DIRECCION DE TURISMO TECNICO DE TURISMO DIRECTORA DE TURISMO DOCUMENTOS
T1HORA
Elabora Memorando
designacion de
responsabilidades a
téenico
T2 MESES
Elabora Informe de
necesidad, Perfil de
Proyecto, Carta de
Compromiso, Codigo
de ética, Formulario Cchgo da ticn
de Aplicacién, Guia de P
Usuario Avli
Guia de Usuario
T1DiA
Entrega Lista de
turisticos con LUAF
I—‘—_—‘ T1DiA
Planifica recorrido
para la sodalizacién
del Sistema de
Calidad Turistica
l T1HORA
Recibe socializacién y
Guia de Usuario para
conocer los parémetros
con los que serdn
calificados
l T 10 MINUTOS.
Registro de
Liena Registro de Establecimiento
s Turisticos
Turisticos socializados socializados
i
“1 1HORA
Realiza la verificacion
para la aplicacion del el
Sistema de Calidad
Turistica
T
Formulario de
Aplicacién
Cumple con
€l 80% de los Mo T100A
parémetros
Entrega Calificacion al
Establecimiento
Turistico y notifica
que tiene 3 meses.
para realizar los
cambios respectivos y
volver a postular
Si
11 10iA
Entrega Calificacién
del Establecimiento
Turistico
R
5 Certificacion de
el = —»| Calidad Turistca
Establecimiento
T 1HORA
Firma Certificacién de
Calidad Turistica
150l
Recibe Certificacion
de Calidad Turistica y
Sello de Calidad
Turistica







\\\ g;‘.‘,;‘,"to FLUJOGRAMA DE PROCESO: EMISION DE LICENCIA UNICA ANUAL DE
\Dnmingo FUNCIONAMIENTO
CAC DIRECCION DE TURISMO TECNICO DE TURISMO DIRECTORA DE TURISMO DOCUMENTOS
T 1HORA
Memorando
Elabor? Meft'lorando designacién de
r designacion de responsabilidad
respor;s’abl.hdades a es-a técnico
T 12 HORAS SETIED
T1HORA T 4 HORAS
Ingreso de oficio
dirigido al Alcalde Recepcion de oficio T 4 HORAS

solicitando la emisién
de la Licencia de

Turismo con todos los

requisitos necesarios
para su emision.

T 48 HORAS

Entrega LUAF al
peticionario

con todos los
requisitos adjuntos
con sumilla para ser
atendido

Verifica que los
requisitos estén
completos y correctos
para emitir la LUAF

Revisa y legaliza la
LUAF

lT 1 HORA

Elabora Memorando
adjuntando el
despacho de la de
LUAF para que sea
entregada al
peticionario

—1 LUAF

Memorando
adjuntando el
despacho de la
de LUAF para que

sea entregada al
peticionario







DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE TURISMO

TECNICO DE TURISMO

FLUJOGRAMA DE PROCESO: PLANIFICAR LA PROMOCION Y DIFUSION A |
NIVEL LOCAL, NACIONAL E INTERNACIONAL DE LAS BONDADES Y
ATRACTIVOS TURISTICOS DEL CA_NT()N SANTO DOMINGO

DIRECTORA DE TURISMO

DOCUMENTOS

INICIO

T 1HORA

Elabora Memorando

Memorando

b 6n d designacion de
designacion de responsabilidad
responsabilidades a e a thcnico
técnico
T
T5DIAS e
Propuesta de
Elabora Propue.sta Promocion
para la Promocién Turistica
Turistica
l T 1DIA
Aprueba Propuesta
para la Promocién
Turistica
TiDiA
Verifica Propuesta para
la Promocién Turistica
Incluye la N
Planificacién Q
dentradela 5 DIAS Memorando
indicando el
Recibe Memorando motivo por el
indicando el motivo cual no se
por el cual no se realiza la
realiza la promocién promocién
Genera Contenido
para ser
promocionado !
5 DIAS
Informe de la
Elabora Informe de la campafia de
campafia de difusién difusion
h 5 DIAS
Informe de
Elabora Informe planificacién de
Informe de Difusién y
planificacién de promocién
Difusién y promocion turistica de
turistica de Santo
Domingo

FIN







& Sonto FLUJOGRAMA DE PROCESO: LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL CATASTRO
= Domingo TURISTICO DEL CANTON
“T‘:.'U';:;SC;TC';"TO MINISTERIO DE TURISMO DIRECCION DE TURISMO TECNICO DE TURISMO DIRECTORA DE TURISMO DOCUMENTOS
T 1HORA
Memorando
Elaboeo MeTorando designacion de
e de » responsabilidad
responsabilidades a e a thcnico
técnico
T1DIA l
Oficio solicitud
Solicita Catastro de Catastro
Actualizado al Actualizado
Ministerio de Turismo
T 5 DIAS
Entrega Catastro
Actualizado al

Ministerio de Turismo

1

Cronograma de
visitas a los

Y T1DiA
Elabora una
Cronograma de
visitas a los
establecimientos
T1HORA | I
Facilita la informacién
al técnico del
establecimiento
turistico
| T5Dias

Elabora Informe Final
del Catastro
actualizado

establecimientos
turisticos

Informe Final del
Catastro

O

actualizado







e
&m" FLUJOGRAMA DE PR : N DE PR( TURISTI
ALCALDIA Jurivico ICAS TURISMO DIRECTORA DE TURISMO CONTRATISTA DOCUMENTOS
+ UIHOM Memorando
Elabora Memorando desiguecincn
= o el = - es atécnico
l T
12 MESES
Informe de
T15DiAS Elabora Informe de acatiad
necesidad, Perfil de
Proyecto, Estudio de || Perfil de
Documentacién Mercado, TDRs y reyects
' Compras Priblicas B de
| Mercado
Documen ~ \/_
tacién no
-
T8HORAS Mo
Devvelve
documentacién para
‘continuar con el
proceso
T T1HORA
¥
Memorando de
Elabora solicitud de .
Disponibilidad S0k
Presupuestaria Dipomiaided
\/_
13DiAs
Elabora )
Desponibiidad Disponibilidad
Presupuestaria
L— 1 T5 DiAs
Elabora autorizacién
de proceso de
’ compras publicas
| T1HORAS
v
Memorando de
. Inicio de Proceso
de Inicio de Proceso
i Isnias
| Elabora Pliegos y
| ‘documentacion
‘ » precontractual para — Phegos
a asignacién de un
proveedor
No califica
No
ningun
proveedor
si
Linia i
Se dectara ol proceso -
desierto = Proceso Desierto
75 DiAs
Elabora el Contrato =|| Contrato
} 11
Elabora orden de Orden de
servio Servicio
75 DiAS
Orden de
Elabora Informe de entrega de
entrega de servico Servicio
TS DlAS
Informe de
Elabora informe de entrega de
- o
T5 DiAS
Informe de
Elabora informe.
: Administrador
contrato de contrato
T1DiA







gm‘- FLUJOGRAMA DE Pi N DE Al
ALCALDIA smimco xanco COMPRAS PUBLICAS TECNICO DE TURISMO DIRECTORA DE TURISMO conTRATISTA DOCUMENTOS
3 TIHOM Memorando
designacion de
Elabora Memorando
[ designacion de I -
responsabilidades a
| téenico
i T2 MESES
Informe de
n.mua-n: necesidad
heceNuli Part 115 Dias
Proyecto, Estudio de Partide
Mercado, TORs y Proyecto
solicita revision a o - o .
Compras Publicas Eehadio e
I
| 7
s‘,,
T JT1Hom
Memorando de
Elabora solicitud de ST
[ Presupuestaria Disponibilidad
l 13Dias
Eabora
Disgonibisd Disponibitidad
P y Presupuestaria
esupuestana
T ~§ Tspias
Elabora autorizacién
— de proceso de
compras piblicas
T1HORAS
Memorando de
Elabora Memorando Inicio de
de Inicio de Proceso Proceso
—— JOpiAS.
Elabora Pliegos y
documentacion s
Pliegos.
Ia asignacion de un
proveedor
No califica
No
r ningun
| e
|
|
| i
‘ L1nia
Se declara el proceso oo,
Proceso
desierto Desierto
T5 DA
o ,
| 15Dias
’ Recibe invitacion o
S {riors ]
promocién
TINORA . T
Elabora orden de Orden de
senie Servicio
T1DiA
- Realiza el servicio
s
Orden de
Elabora informe de entrega de
l entrega de servico Servicio
15DiAS
Informe de
entrega de.
entrega de servico servico
e ——
=2
| T5DiAS
Informe de
. e
*|  decontrato
contrato
T \/
= J
T100A







