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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo es resultado de la investigacion que arroja como
finalidad las condiciones necesarias para hacer realidad Ila
implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos
Financieros para el Balneario Turistico Timbuyacu en la comunidad de
Iruguincho del Cantén San Miguel de Urcuqui, provincia de Imbabura. Se
presenta un analisis de las caracteristicas de la empresa balneario
Timbuyacu para determinar el problema objeto del estudio y por ende
plantear alternativas de solucién o mejoramiento delineando conceptos,
estrategias e investigacion profunda de todos los aspectos del trabajo
realizado. El proyecto surge como respuesta a la necesidad de brindar
una atencion de calidad y con calidez, que es lo que todo ser humano
exige en cualquier servicio turistico. Por lo tanto pretende disefiar nuevas
estrategias de administracion y atencion al cliente, que permita la
transparencia de los procesos de gestion para una mejor atencion los
mismos que deben complementarse con una afectiva y eficiente provision
a las diferentes areas de la administracién. El objetivo del presente
informe es el de proporcionar una amplia informacion a los pobladores
sobre la gestidbn por procesos para el mejor desenvolvimiento de la
empresa balneario Timbuyacu del mafiana, que sean capaces de desafiar
los retos y a su vez contribuir al desarrollo de la parroquia para alcanzar el
éxito, tomando en gran consideracion que son los habitantes los que van
a ejercer una enorme influencia al interior de la empresa, las que a la vez

permitiran alcanzar el desarrollo del turismo dentro de nuestro pais.



SUMMARY

This project is the result of the investigation which has as objective to
summarize the needed conditions to fulfill the implementation of the
Administrative and Financial Manual for the touristic bathing resort of
Timbuyacu in the Community of lruguincho in the district of San Miguel de
Urcuqui, Province of Imbabura. It presents an analysis of the
characteristics of the bathing resort of Timbuyacu to determine the
objective problem under study and thereby to present alternative solutions
or improvement, underlining concepts, strategies and thorough
investigation of every aspects of the project. This study comes as an
answer to the need to give quality care and warm service as is expected
by any person who visits any touristic venu. Therefore it tries to design
new administrative strategies as well as those for service to the client
which allows the transparency of the processes for the service
improvement. These improvements should be accompanied by an
effective and affective provision to the various administrative areas. The
objective of this study is to present a broad spectrum of information to the
public about the processes involved in the improvement of the bathing
resort of Timbuyacu for the future. It allows the company to face the
challenges and to  contribute to the development of the parish bringing
success to the town. It takes into great consideration the great role the
population will play in reshaping this company which will allow them to

bring touristic to the desired level in our country.
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PRESENTACION

El presente trabajo se realizO en el Cantén Urcuqui, Provincia de
Imbabura su objetivo primordial radica en la elaboraciéon de un Manual
de procedimientos Administrativos y Financieros para el balneario turistico
Timbuyacu en la comunidad de Iruguincho del Cantén San Miguel de
Urcuqui, tomando como base la realidad de la Administracion de dicha
institucion. Estd conformada por cuatro capitulos, cada uno de ellos
contiene informacién valiosa que aporto a la realizacion exitosa del

proyecto.

En el desarrollo del Capitulo | fue muy valioso el diagndéstico situacional
del Balneario, los objetivos, las variables e indicadores y la utilizacion de
las técnicas encuesta, observacion directa, entrevistas aplicadas a los
pobladores del Canton Urcuqui, las mismas que permitieron conocer los
diferentes procesos de administracion aplicados, atencion al cliente y
establecer las estrategias dentro del Balneario . A su vez el andlisis nos

permitio identificar el problema por el cual atraviesa la Institucion.

El Capitulo Il esta compuesto por los fundamentos teéricos y cientificos,
citados de algunos autores reconocidos que han realizado investigaciones
en materia administrativa, mismos que sirvieron de pilar fundamental para
la elaboracion del presente Manual. De igual manera se recurrio a las
Leyes y Reglamentos que rigen el normal funcionamiento de la empresa,
puesto que el acatamiento de las leyes es algo de lo que ninguna persona

natural o juridica puede prescindir o negarse a su cumplimiento.

El Capitulo 1ll, es una guia que describe las actividades, procesos y
procedimientos, y la ejecucién correcta y oportuna de las funciones,
tareas encomendadas al personal, uniformidad en el trabajo, optimizando
recursos, atencion al cliente con calidez y brinden un clima laboral

afectuoso a los trabajadores que laboran en la institucion.
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El Capitulo IV se realiza la valoracion de impactos del proyecto
considerando los ambitos socio econdémico, cultural- educativo,

empresarial ambiental y ecolégico y ético.

Seguido de los impactos del proyecto se encuentran las conclusiones y
recomendaciones las cuales resumen la profundizacion de la presente
investigacion, a fin de que el presente proyecto sea considerado como
base para disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros para el balneario turistico Timbuyacu en la comunidad de
Iruguincho del Cant6n San Miguel de Urcuqui, con lo cual se obtendra los

resultados esperados en esta investigacion.
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CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1. Antecedentes

En los Ultimos afios el turismo en el mundo ha significado una de las
actividades econdémicas mas interesantes para los empresarios,
resultando a su vez atractivo para cada una de las naciones, aportando
una gran contribucién econémica, esta actividad ha impulsado a que los
turistas filen su mirada en las diferentes atracciones que brinda este
sector a los interesados. Los empresarios han centrado su atencion en
proyectos de inversion financiera turisticos que por su naturaleza permiten
explotar las potencialidades y costumbres de las zonas donde se
desarrollan dichos proyectos, logrando de esta manera el desarrollo socio

econdémico de las regiones.

Tal es el caso de San Miguel de Urcuqui ofrece a sus visitantes diversos
atractivos enmarcados en naturaleza, historia, aventura, costumbres y
diversibn contemplados en paisajes de paramos, lagunas, valles,
cascadas, aguas termales y bosques nativos ricos en flora y fauna de
incomparable belleza lo que hace a este rincén de Imbabura uno de los

lugares mas hermosos del pais.

El estudio se ubica exactamente en la parroquia de San Blas, comunidad

de lruguincho en el complejo turistico “Timbuyacu”.

Este rincon turistico fue abierto al puablico en 1975, ubicado al suroeste del
canton Urcuqui, con 2000 hectdreas de extension, posee piscinas de
aguas termales ricas en concentrados minerales con una temperatura
aproximada de 35° c, se ha comprobado sus bondades curativas, ademas

cuenta con extensos bosques nativos (parte de la reserva Cotacachi-
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Cayapas), hermosas cascadas incluyendo su flora y fauna, algunas

Unicas en el mundo.

En la actualidad Timbuyacu cuenta con tres piscinas, dos para las
personas mayores de edad y otra para los nifios ademas de baterias
sanitarias, vestidores, duchas, areas verdes juegos infantiles, una cabafia
familiar y un salén comedor. ElI complejo recreativo de Timbuyacu fue
construido a base de mingas comunitarias, actualmente lo esta
manejando la Comunidad de Iruguincho, en la cual se encuentra

localizado.

Actualmente existe un conflicto dentro de la comunidad de Iruguincho
habitantes y el grupo de pastoreo, por el manejo y administracién del
balneario “Timbuyacu”. Las autoridades locales poco han podido hacer
por este hermoso sector debido a estos desacuerdos suscitados entre
estos dos grupos que forman parte de la misma comunidad .El trabajo
tesonero de los comuneros ha dado lugar a que las instalaciones se
conserven en buenas condiciones, aprovechando el paisaje natural con
gue goza incluyendo las cualidades inmejorables por la bondad del agua

y el carisma del personal que labora dentro de la Institucion.

La falta de inversion por parte de las autoridades parroquiales y
cantonales no ha permitido que se desarrolle turisticamente de la forma
mas eficaz y eficiente, a la vez la ausencia de un organigrama estructural
y funcional, manual de funciones y procedimientos, un reglamento interno,
que rijan las actividades de quienes hasta el momento estan al frente de
este balneario han hecho que se dificulte la adecuada operacién y

explotacion de este atractivo turistico.
Por esta razén surge la necesidad de trabajar en un Manual de

Procedimientos Administrativos Financieros con el fin de mejorar la

operacion de este centro turistico que dé lugar al fortalecimiento de esta
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empresa, estableciendo buenas practicas ecologicas y de atencion al
cliente, permitiendo que la Gerencia lleve una administracion eficaz,
eficiente y oportuna con la finalidad de recuperar, mantener y ganar el

mercado del sector turistico.

1.2. Objetivos del diagnostico

1.2.1 Objetivo general

Realizar el Diagndstico Estratégico Situacional interno del Balneario
Turistico Timbuyacu, que nos permita identificar oportunidades vy
amenazas para incrementar herramientas administrativas y financieras

gue sirvan para fortalecer su permanencia en el mercado.
1.2.1. Objetivos especificos

e Analizar la Estructura Administrativa en sus componentes y los
procesos técnicos que se manejan en el Balneario.

e Determinar las funciones y procedimientos de los puestos.

e Evaluar las capacidades del talento humano que labora en el
Balneario.

e Estudiar la Comunicacion que se emite en el Balneario Turistico
“Timbuyacu.

e Revisar la Infraestructura que posee el Balneario.

e Conocer la oferta de servicios del Balneario de Timbuyacu.
1.3. Variables e indicadores
1.3.1. Variables

eVariable Estructura Administrativa
e Variable Talento Humano
e Variable Comunicacion

e Variable Infraestructura
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e Variable Oferta
1.3.2. Indicadores
A cada variable se ha determinado una serie de indicadores

Cuadro N° 1 Indicadores

o Estructura organica

o ) ° Funciones
Estructura Administrativa

Perfiles de puestos

Manual de procedimientos

Fuente: Informacién Directa
Elaborado por: Las autoras
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1.4. Matriz de relacion diagnostica

Cuadro N° 2
OBJETIVO GENERAL OBJETIVO VARIABLES INDICADOR Il\ljlg(l)zlgll-\r/ligl%N TECNICA
Analizar la estructura
Administrativa en sus | ESTRUCTURA v Estructura organica Primaria Entrevista
componentes y los procesos ¥" Funciones
técnicos que se manejan en | ADMINISTRATIVA v Perfiles de Puestos
el Balneario Turistico v' Manual de Procedimientos
“Timbuyacu
. ¥ Nivel de instruccién Primaria Entrevista
Realizar un | Evaluar las capacidades del v Evaluacién del
Diagnostico Vel e Qe IS0 | 4oy S 12U ANG desempefio
Estratégico Situacional | €0 €l Balneario Turistico v Capacitacién
interno  del Balneario | 1imbuyacu”. v Motivacién
Turistico  Timbuyacu, v/ Remuneracion
que permita identificar
Oportunidades Yy Estudiar la Comunicacién v" Ordenes Primaria Entrevista
peligros, e incrementar | que se emite en el | COMUNICACION v Promocion Encuesta
herramientas Balneario Turistico v Publicidad
administrativas que | “Timbuyacu
sirvan para fortalecer
su permanencia en el .
mercado. Estudiar la Oferta que v Tipo de servicios Primaria Entrevista
maneja el Balneario | OFERTA Precios
Turistico “Timbuyacu”.
Revisar la Infraestructura Vias de acceso Primaria Entrevista
que mantiene el Balneario | INFRAESTRUCTURA Ubicacion Encuesta

Turistico “Timbuyacu

AN N N N

Numero de construcciones
Tipo de construcciones

Fuente: INFORMACION DIRECTA

Elaborado por: Las autoras
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1.5. Mecanica operativa
1.5.1. Identificacién de la poblacion

Para el desarrollo del proceso investigativo, se ha determinado la unidad
de andlisis, que para el caso constituyen las autoridades del cantén

Urcuqui, y el presidente de la comunidad

Con la finalidad de que la informacién recopilada sea veraz, el
diagnéstico se aplic6  utilizando como técnica de investigacién la
encuesta con preguntas objetivas que permitirdn medir la situaciéon actual

del Balneario Turistico Timbuyacu.

No se puede aplicar la muestra en el trabajo ya que la poblacion a
investigar no es tan amplia y no llega al minimo requerido para realizar el

calculo anteriormente dicho.

En éste caso lo mas conveniente es realizar un censo total de la siguiente
forma: se realiza entrevistas a los jefes y al resto del personal se aplica

encuestas.
1.5.2. Disefio de técnicas e instrumentos de investigacion

a) Informacion Primaria

Se ha utilizado la siguiente forma de recoleccion de informacién primaria.

e Encuestas.

Las encuestas fueron aplicadas a todo el personal operativo del

Balneario, con el proposito de que la informacion sea lo mas objetiva
posible.
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e Entrevistas.

Se aplicé una entrevista al Alcalde del Gobierno Municipal de Urcuqui,
Presidente del Gobierno Parroquial de San Blas y al presidente de la
Comunidad de Iruguincho, planteado con preguntas muy objetivas para
indagar aspectos de su estructura organica, sus funciones, que tipos de

servicios oferta, entre otras.

e Observacion Directa.
Para obtener informacion directa y precisa se observé las actividades de
la empresa, mediante visitas periodicas, se recopild datos importantes

para la investigacion.

b) Informacion Secundaria
La informacion secundaria que se ha utlizado fue recolectada en

bibliotecas y en la Municipalidad del Cantén Urcuqui:

e Libros

e Guias del Canton

e Manuales

e Internet

e Trabajos de investigacion existentes

e Folletos y Revistas

e Otros documentos importantes para el desarrollo del presente
proyecto. Lo cual sirvi6 de apoyo para respaldar toda la informacion

obtenida.
1.5.3. Tabulacién y evaluacién de la informacion

a) ENCUESTAS APLICADAS A LOS EMPLEADOS
A continuacién se exponen los resultados de la encuesta aplicada a los

empleados del Balneario Timbuyacu, posteriormente se realizdé un andlisis

de cada pregunta.
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1.- Cuenta el Balneario Timbuyacu con un Manual de Procedimientos

Administrativos y Financieros?

Cuadro N° 3

TOTAL 10 100%

Gréafico N° 1

m Sl

mNO

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS:
Una vez aplicada la encuesta a los empleados se determina que el
Balneario Timbuyacu no cuenta con un Manual de Procedimientos

Administrativos Financieros.
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2.- Considera usted necesaria la implementacion de un Manual de
Procedimientos Administrativos Financieros para el Balneario

Timbuyacu?

Cuadro N° 4
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy necesaria 6 60%
Necesaria 2 20%
Innecesaria 2 20%
TOTAL 10 100%
Grafico N° 2

B Muy necesaria
= Necesaria

W Innecesaria

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS:

La mayoria de empleados consideran necesario la implementacion del
Manual de procedimientos Administrativos Financieros para la empresa,
ya gue esta técnica de organizacion permitira mejorar el servicio mediante
la optimizacion recursos con la finalidad de aumentar los ingresos al

Balneario.
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3.- Lagestion administrativa que se aplica en el Balneario es:

Cuadro N° 5

Muy eficiente

Poco eficiente

TOTAL

10

0%

60%

100%

Grafico N° 3

B Muy Eficiente
M Eficiente
 Poco Eficiente

= Deficiente

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu

Elaborado por: Las autoras

ANALISIS:

En el Balneario Timbuyacu no existe una buena gestion administrativa por

lo que es importante y urgente buscar opciones que permitan mejorar la

administracién y en consecuencia optimizar los recursos que posee la

misma.




4.- Existen planes o programas de capacitacion dirigido al personal

que labora en el Balneario Timbuyacu?

Cuadro N° 6
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 2 20%
NO 8 80%
TOTAL 10 100%
Gréafico N° 4

m S|
mNO

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS:

El personal que labora en el Balneario Timbuyacu manifiestan que las
capacitaciones no tienen planificacion, debido a que las instituciones
publicas son las que aportan con este servicio y de forma esporadica,
mientras que el sector privado brinda capacitacion a un costo muy
elevado por lo que en muchas ocasiones no es posible capacitar a los
empleados.

31




5.- El ambiente de trabajo que brinda el Balneario Timbuyacu es:

Cuadro N° 7

Muy Adecuado 1 10%

Poco adecuado 2 20%

TOTAL 10 100%

Grafico N° 5

B Muy adecuado
m Adecuado
1 Poco Adecuado

= No adecuado

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS:

El ambiente laboral en el Balneario Timbuyacu es adecuado, pero los
directivos deben crear nuevas estrategias para mantener la satisfaccion
del personal en su lugar de trabajo, lo que influira directamente en el

rendimiento de la empresa.



6.- Cudl es su nivel de satisfaccion desarrollando las actividades en
su lugar de trabajo?

Cuadro N° 8

Gréafico N° 6

B Muy Satisfecho
m Satisfecho

1 Poco Satisfecho

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS:

Por lo expuesto anteriormente es necesario que los directivos den
importancia a lo que manifiestan los empleados con la finalidad de lograr
mejor relaciones laborales entre directivos y empleados, puesto que la
buena marcha de una empresa depende del grado de motivacion que
estos reciban, para cumplir eficientemente con sus tareas.
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7.- CoOmo desearia Ud. que la empresa estimule sus servicios?

Cuadro N° 9
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Econémicamente 7 70%
Capacitaciones 3 30%
Uso de las instalaciones 0 0%
TOTAL 10 100%
Gréafico N° 7

B Econdmicamente
I Capacitaciones

m Uso de Instalaciones

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS:

En consecuencia la mayoria de los empleados creen importante recibir
incentivos por parte de sus superiores por el buen desempefio de su
trabajo, lo cual seria una buena estrategia con el propdsito de incrementar
el rendimiento de cada uno de los ellos reflejandose en el aumento de la
productividad de la empresa.
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8.- Qué clase de funciones realiza?

Cuadro N° 10

Grafico N° 8

M Especifica
m Dos funciones

= Dos funciones o mas

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS:

En el Balneario Timbuyacu una gran parte del personal desempefia
varias funciones lo que se puede concluir que no existe un organigrama
funcional definido, por lo que repercute en el desenvolvimiento de sus
actividades, afectando asi la operatividad de la empresa.
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9.- A su criterio, los servicios que presta el Balneario Timbuyacu es:

Cuadro N° 11

Grafico N° 9

¥ Muy Bueno
m Bueno

 Regular

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS:

Podemos observar que los empleados consideran que el Balneario
ofrece un buen servicio, por lo que los directivos deben poner énfasis
para aprovechar lo ofertado, y mejorar cada dia mas con la finalidad de
lograr la satisfaccion total del cliente.
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10.- Que tipos de contratos utiliza el balneario, y en cual se
encuentra Ud.?

Cuadro N° 12

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Periodo de prueba 2 20%
Eventual 1 10%
Plazo fijo 5 50%
Indefinido 2 20%

TOTAL 10 100%

Grafico N° 10

M Periodo de prueba
M Eventual
m Plazo fijo

Indefinido

Fuente: Empleados del Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS:

Por lo expuesto podemos observar que la mayoria de los empleados goza
de estabilidad laboral, debido a la eficiencia con la que desarrollan sus
actividades dentro del Balneario. Con respecto al personal eventual los
directivos deberan buscar estrategias para brindar estabilidad laboral a
todos sus trabajadores, con el fin de que se logre un mayor compromiso

con la empresa.
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1.6. Matriz FODA

Cuadro N° 13

Infraestructura propia 01 | Gran oferta turistica basada en

la diversidad de atractivos
naturales y culturales.

F5 ' Ubicacién estratégica

D1 | Deébil gestion administrativa Al Competencia dentro del Canton

D5  Escasos canales de | A5 | Falta de proyectos que

comunicacion incrementen la actividad

turistica en el sector

Fuente: Informacién directa
Elaborado por: Las autoras
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1.7. Cruces estratégicos

1.7.1. Cruce Fortaleza — Oportunidad (FO):

v

Con la infraestructura propia incluida la diversidad natural permite
atender al flujo de turistas y facilita la realizacion de ferias, fiestas,

eventos culturales propios de la zona.

La infraestructura propia permite generar convenios con empresas.

Para potenciar su posicionamiento.

El personal con afios de experiencia permite atender de forma calida

y eficiente al flujo de turistas que visiten el complejo.

La firma de convenios y la visita de turistas es una oportunidad para

ofertar la gastronomia del lugar.

La ubicacién estrategica es una ventaja competitiva para la firma de

convenios con instituciones y organizaciones.

Al contar con infraestructura propia, el Balneario puede beneficiarse
de la promocién del mercado turistico por parte del Gobierno

Central.

1.7.2. Cruce Fortaleza — Amenaza (FA):

v

El personal con experiencia puede verse tentado por la

competencia que existe principalmente dentro del Canton.

v' El crecimiento de la cadena turistica es una limitante para el

progreso de estas organizaciones.
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v La falta de proyectos dirigidos a la actividad turistica hace que los
empleados y trabajadores con experiencia no puedan mejorar su

calidad de vida.

v La falta de financiamiento es uno de los grandes obstaculos a

vencer para poder crecer en infraestructura.
1.7.3. Cruce Debilidad — Oportunidad (DO):

4 La atencion personalizada al gran flujo de turistas puede verse

afectada por la debil gestion administrativa existente.

4 Si existe una débil gestion administrativa no se generara la firma

de ningun convenio.

v Si no existe una sefalitica precisa sera dificil que lleguen al lugar
turistas.
v Los escasos canales de comunicacion interno y externo dificulta

el cumplimiento de convenios.
1.7.4. Cruce Debilidad — Amenaza (DA):

v La crisis econOmica es determinante para que no exista promocion

ni publicidad del complejo.

v La débil gestion administrativa no le permite al complejo hacerle

frente a la competencia.
v El Gobierno Municipal y demas instituciones del sector publico

deberian potencializar el turismo dotando de sefalética para estos

sitios turisticos.
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1.8. Identificacion del problema diagnostico

Una vez realizado el Diagnostico Situacional del Balneario Turistico
Timbuyacu, mediante los cruces estratégicos, se identifica que el
problema de mayor significacién es la falta de un Manual Procedimientos
Administrativos y Financieros, que contribuya al mejor desempeiio del
personal que labora en el balneario, y asi se pueda conseguir de una
manera mas eficiente y efectiva las metas y objetivos propuestos por el

mismo.

La asignacion de funciones y responsabilidades se ha hecho de manera
empirica, haciendo que no se cumpla en su totalidad las labores
planificadas, no se ha determinado las funciones para cada cargo por lo
gue el personal no sabe que responsabilidades directas tienen. También
no tiene una comunicacion directa que le permita un correcto

funcionamiento entre las diferentes areas.

Ante esta falencia es urgente la elaboracion de un MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS PARA EL
BALNEARIO TURISTICO “TIMBUYACU” EN LA COMUNIDAD DE
IRUGUINCHO, CANTON SAN MIGUEL DE URCUQUI, el mismo que
ayudara a ejercer un control optimo de los recursos que posee el
balneario, permitiendo a la Gerencia llevar una administraciéon eficiente,
eficaz y oportuna, con el Unico propédsito de posicionar al balneario

dentro del sector turistco a nivel provincial y nacional
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CAPITULO Il
2. MARCO TEORICO
2.1 El turismo.

Segun GURRIA, M. (2011) Expresa que: “Es la suma de relaciones
y de servicios resultantes de un cambio de residencia temporal y

voluntario no motivado por razones de negocios o profesionales”.

El Turismo es interpretado por cada quien dependiendo de su cultura,
vivencias, deseos, motivos y gustos. Para hacer posible el Turismo vy las
relaciones que surgen de éste, cada nacidn cuenta con un conjunto de
bienes, servicios y organizacién que determinan el gusto de una persona
por visitar un lugar para satisfacer sus necesidades de descanso,

esparcimiento, recreacion y cultura.
2.1.1 Turista
Segun ALEMAN, M. (2010) Manifiesta que turista es el:

“Visitante temporal que permanece cuando menos 24 horas en el
pais visitado y cuyo propésito de viaje puede ser por tiempo libre o

negocios, familia, misiones o reuniones”.

Un turista es aquella persona que se traslada de su domicilio habitual a
otro punto geografico, estando ausente de su lugar de residencia habitual

mas de 24 horas y realizando pernoctacion en el otro punto geografico.
2.2. Laempresa
2.2.1. Definicién de la empresa

REYES Ponce Agustin (2008) dice: “La entidad integrada por el

capital y el trabajo, como factores de la produccion y dedicada a las
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actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios,

con fines lucrativos y la consiguiente responsabilidad”,

Para contar con una buena, excelente y prospera empresa debemos tener
claro de lo que vamos a realizar, si nos sentimos capaces de llevar a la
cima a nuestra empresa y que sea la mejor de todas, para esto se debe
contar con un buen equipo de trabajo que tengan los mismos objetivos y
los mismos ideales para que no existan diferencias al momento de
someterse al campo laboral. El tener una buena relacion tanto laboral
como personal implicard que sus objetivos se lleguen a cumplir. Varios
autores definen a la empresa de distintas formas; analizando algunos de
estos conceptos se ha podido concluir que todos llevan a una sola
definicion de lo que quiere decir el término de empresa. Dando como
resultado que EMPRESA es una organizacion que se constituye con el

propésito de satisfacer las necesidades de los clientes.
2.3. Administracion
2.3.1. Definicion

Segun KOONTZ, H. Weihrich, H. (2009) revela que: “a
administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el
que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente
objetivos especificos. Esta definicion basica debe ampliarse en
porque la administracion persigue la productividad, lo que implica

eficacia y eficiencia”.

La administracion de una empresa turistica es muchas veces una
operacion de tiempo completo, ya que una empresa turistica nunca cierra
sus puertas, es decir, no tiene tiempo libre ni vacaciones. Algun
representante de la direccion y ciertos miembros del personal de

operacion deben estar en funciones cada hora y cada dia del afio.
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El administrador es responsable de definir e interpretar las politicas
establecidas por la direccién. Un buen liderazgo gerencial fomenta un
ambiente agradable para los empleados y a su vez genera una imagen
aceptable ante el publico y por consiguiente motiva al cliente a sentirse
identificado con el lugar y asi requerir de sus servicios, mejorando y
haciendo crecer dia a dia a la entidad hotelera que dirige.

2.3.2.. Funciones de administracion

Segun KOONTZ, H. Weihrich, H. (2009) Manifiesta que “Al estudiar
la administracion es de gran utilidad dividirla en cinco funciones
administrativas: planeacion, organizacién, integracién de personal,
direccién y control, en torno de las cuales pueden organizarse los

conocimientos que se hallan en la base de esas funciones”.

En una entidad turistica como lo es Complejo Timbuyacu se desarrolla el
proceso administrativo, a través de la planeacion, organizacion,
integracion de personal, direccion y control, al igual que en cualquier tipo
de organizaciéon en la que es importante llevar un correcto manejo de
recursos materiales, econémicos, tecnoldgicos, ambientales y el mas

importante y dificil de controlar el talento humano.
2.4. Proceso administrativo

Segun REINHARD F. (2012) Revela que: “La innovacién en una
organizacion es el proceso administrativo que se utiliza para crear
una nueva idea e implementarla. Los tres tipos béasicos de

innovacion son la técnica, la de proceso y la administrativa”.

El proceso administrativo es un conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectia la administracion. Mismas que se
interrelacionan y forman un proceso integral. Todo Proceso Administrativo
es un conjunto de pasos que se interrelacionan para alcanzar las metas

de toda organizacion.
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2.4.1. Planeacion

Segun  TERRY, F. (2008) Manifiesta que: “En esencia, la
planificacion es el proceso que se sigue para determinar como la
organizacion puede llegar a donde pretende llegar. La planificacion
es el proceso que se sigue para determinar en forma exacta lo que

la organizacion hara para llegar a sus objetivos”.,

Es importante visualizar al Complejo turistico Timbuyacu como un sistema
organizado, en el que se planifigue previamente actividades, de manera
gue se pueda posteriormente efectuar un control, evaluando objetivos
propuestos en la planeacion, frente a lo que en realidad se ha podido
cumplir con la colaboracion de todos quienes forman la entidad. De este
modo el cliente encontrara la diferencia existente entre dicho complejo y
otros que haya conocido, con lo cual establecera comparaciones que le

permitan generar cierto agrado y lo escogera en una proxima ocasion.
2.4.2. Organizacion

Segun CERTO, S. (2008) Expresa que “Organizar es el proceso de
establecer usos metddicos de todos los recursos que integran el
sistema administrativo. Estos usos metddicos ponen de relieve el
logro de les objetivos del sistema administrativo y ayudan a los
administradores no soélo a hacer evidentes los objetivos, sino

también a clarificar qué recursos seran usados para alcanzarlos”.

La organizacion implica el establecimiento del marco fundamental en el
gue operar complejo turistico Timbuyacu, ya que establece la disposicidon
y la correlacién de funciones, jerarquias y actividades necesarias para
lograr los objetivos, a través de la sistematizacion de actividades y
recursos de la empresa que son coordinados racionalmente a fin de
facilitar el trabajo eficiente de todos sus miembros y brindar la mayor

satisfaccion posible al turista.
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2.4.3. Direccion

Segun TERRY, F. (2008) Manifiesta que “La direccion implica
conducir, guiar y supervisar los esfuerzos de los subordinados, para

ejecutar planes y lograr objetivos de una organizacion”.

Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan a las
metas de la organizacién y del grupo. Implica mandar, influir y motivar a
los empleados para que realicen tareas esenciales. Las relaciones y el
tiempo son fundamentales para la tarea de direccion, de hecho la
direccion llega al fondo de las relaciones del gerente con cada una de las
personas que trabajan con él. El administrador de complejo turistico
Timbuyacu dirige tratando de fomentar la union para lograr cumplir con los
procesos de planificacion y la organizacion. La direccion incluye
motivacion, enfoque de liderazgo, equipos, trabajo en equipo y
comunicaciéon. La direccion es la supervision cara a cara de los
empleados en las actividades diarias del negocio. La eficiencia del
gerente en la direccion es un factor de importancia para lograr el éxito de

la empresa.
2.4.4. Control

Segun TERRY, F. (2008) Manifiesta que: “Simplemente el control
consiste en hacer que algo pase en la forma que se planeé que
pasara. Tal como implica esta definicion, la planeacion y el control
son virtualmente inseparables. De hecho, la planeacién y el control
son tan inseparables que han sido denominados los gemelos

siameses de la administracion’.

Es la funciébn administrativa que consiste en medir y corregir el
desempeiio individual y organizacional para asegurar que los hechos
se ajusten a los planes y objetivos de la entidad en este caso turistico.
Implica medir el desempefio contra las metas y los planes, muestra

donde existen desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas. El
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control facilita el logro de los planes los cuales no se logran por si solos,
éstos orientan al gerente en el uso de los recursos para cumplir con metas
especificas, después se verifican las actividades para determinar si se
ajustan a los planes. El propésito y la naturaleza del control es
fundamentalmente garantizar que los planes tengan éxito, al detectar
desviaciones de los mismos, al ofrecer una base para adoptar acciones, a

fin de corregir dichas desviaciones.

La Administracion de Recursos Humanos depende de la cultura existente
en la organizacion, asi como de la estructura organizacional adoptada.
Mas aun depende de las caracteristicas del contexto ambiental, del ramo
de negocio de la organizacion, de las caracteristicas internas, de sus

funciones y procesos y de un sinnimero de variables importantes.

2.5. Estructura organizacional

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Manifiesta que: El proceso gerencial
de la organizacion implica tomar decisiones para crear este tipo de
marco, de tal manera que las organizaciones puedan durar desde el

presente hasta el futuro.

Los miembros de una organizacibn necesitan un marco estable y
comprensible en el cual puedan trabajar unidos para alcanzar las metas

de la organizacion.

La estructura organizacional se divide de la organizacion. Por lo tanto,
sostienen que la estructura organizacional es un marco que preparan los
gerentes para dividir y coordinar las actividades de los miembros de una

organizacion.
Una estructura organizacional ideal es aquella que proporciona el maximo

de organizacion e integracion de esfuerzos a la vez que estimula la

autonomia esencial en las divisiones, departamentos y unidades.
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2.5.1 Division del Trabajo

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Manifiesta que: La especializacion
promovida por la division del trabajo aumenta los resultados y vuelve

mas eficientes a los empleados.

Un objetivo importante de la organizacion es el de lograr efectividad a
través de la division del trabajo. Por lo tanto. La division del trabajo para
es descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera
gue las personas sean responsables de una serie limitada de actividades,
en lugar de la tarea en general.

Una vez que se han identificado y dividido las tareas individuales, es
necesario combinarlas en grupos. Esto se lleva a cabo mediante el
proceso que se conoce con el nombre de departamentalizacion, que es
agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo que son

similares o tienen una relacién logica.
2.5.2 Jerarquizacion

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que “Jerarquizar es una
manera de clasificar las cosas, de estereotiparlas, con el fin de
manejarlas con mayor facilidad. Cuanto mas se utilice la
Jerarquizacion en el proceso decisorio, seran menos las alternativas

de solucion diferentes.”

Aunque la departamentalizacion sirve como base para agrupar los
trabajos, sigue existiendo la necesidad de determinar cémo se incluiran
estos en cada grupo. La vinculacién de los departamentos produce una

jerarquia de la organizacion.

La base para las descripciones de puestos se encuentra en la division y
en la departamentalizacion del trabajo. Si se identifican funciones para
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cada persona, la organizacion facilitara el dominio de las operaciones y

obtendrd a menudo una eficiencia mayor.
2.6. Gestion de los recursos humanos

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que: La Gestion de
Recursos Humanos comprende las actividades encaminadas a
obtener y coordinar los recursos humanos de una organizacion. La
consideracion del recurso Humano como uno de los factores
determinantes de la competitividad de las empresas ha conducido a la

incorporacion de dicho recurso al proceso de analisis estratégico.

Las estrategias formuladas por las empresas deben ser congruentes y
estar soportadas por los recursos humanos que posee. Por tanto, la
empresa necesita conocer cuales son las fuerzas y debilidades en
términos de su recurso humano, para en base a dicha informacién decidir

los cursos de accidn que son posibles.
2.6.1 Importancia de la gestién de recursos humanos

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que: La gran
competitividad y fluctuaciones del entorno econdémico actual, la
rapida evolucién de la mano de obra, la mayor diversidad de la
fuerza laboral son algunas de las cuestiones que se han traducido
en aportaciones criticas del departamento de recursos humanos

para el éxito de la organizacién.

Para que las organizaciones no solo se limiten a sobrevivir, sino que
tengan éxito en el futuro, los departamentos de recursos humanos

tendran que hacer frente a esta dificil tarea con empuje y dinamismo.
2.6.2. Definicién de cargo

Segun TERRY, F. (2008) Manifiesta que: “Un cargo como la reunion

de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que
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pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en

el organigrama.”

Una wunidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes vy
responsabilidades lo distinguen de los demas cargos. Los deberes y
responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que lo
desempeiia, proporcionan los medios para que los empleados

contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion.
2.6.3 Descripcién de Cargos

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que: “Un proceso que
consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo
diferencian de los demas cargos de la empresa; es la enumeracion
detallada de las funciones o tareas del cargo que hace el ocupante,
la periodicidad de la ejecucion cuando lo hace, los métodos
aplicados para la ejecucién de las funciones o tareas como lo hace,

los objetivos del cargo porque lo hace”.

Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del

cargo y de los deberes y responsabilidades que comprende.

2.6.4 Anélisis de cargos

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que: El analisis de cargos
pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige
para ser desempefiado de manera adecuada. Este analisis es la
base para evaluar y clasificar los cargos, con el propdsito de

compararlos.
Una vez identificado el contenido del cargo se procede con su andlisis en

relacion con los aspectos, es decir, los requisitos que el cargo exige a su
ocupante.
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2.6.5 Estructura del analisis de cargos

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que:
La estructura del analisis de cargos se refiere a cuatro aspectos o

factores de especificaciones, que comprenden:

a) Requisitos intelectuales que debe poseer el empleado para

desempeiniar el cargo de manera adecuada.

b) Requisitos fisicos, se refieren al esfuerzo fisico y mental que necesita

el empleado.

c) Responsabilidades implicitas, tienen que ver con las responsabilidades
por la supervision de subordinados, material, herramientas o equipos que

utilizan.

d) Condiciones de trabajo, se refieren a las condiciones ambientales y
riesgos a los que se expone el empleado que puedan condicionar su

productividad y rendimiento en sus funciones.
Pasos
Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que:

a) Descripcion del puesto: Identificacion esta seccion mediante el titulo
del puesto y otros datos de identificacion ayuda a distinguir un puesto
entre los demas de la organizacion, resumen esta seccion, que a veces
recibe el nombre de descripcion genérica, sirve para proporcionar un
resumen que debera ser suficiente para identificar y diferenciar las
obligaciones de ese con los demas puestos y deberes los deberes y
responsabilidades principales del puesto son cubiertos por declaraciones
breves que indican: lo que hace el trabajador, como lo hace y porque lo

hace.
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b) Especificacion del puesto: Requerimientos Yy habilidades
requerimientos educacionales, experiencia, conocimientos especificos,
personalidad, responsabilidad y habilidad manual) y requerimientos fisicos

(esfuerzo fisico, condiciones de trabajo y riesgos ocupacionales.
2.6.6. Reclutamiento y seleccion de personal

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que: “Reclutamiento es un
conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la organizacion”.

Una vez que se han definido los puestos en la organizacién, se debe
planificar las vacantes para el puesto y decidir como seran cubiertas.
Seguidamente se debe desarrollar un directorio de los candidatos
calificados para los puestos, candidatos que tengan las aptitudes y

capacidades para desempefiarlos satisfactoriamente.

En esencia, es un sistema de informacién mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de

empleo que pretende llenar.

Una de las tareas gerenciales mas importantes en cuanto a la seleccién
de personal, es encontrar a la persona correcta para el puesto indicado y

contratarla.

La seleccion de personal es importante por tres razones. Primero, el
desempeiio del gerente dependera, en parte, del desempefio de los
empleados. Segundo, una seleccion eficiente es importante debido al
costo que tiene el reclutar y contratar empleados. Tercero, una buena
seleccion es importante debido a las implicaciones legales de hacerla de

manera negligente.

El éxito final de una organizacion laboral depende de sus empleados,

entonces la tarea de la seleccion inicial es uno de los procesos de toma
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de decisiones mas importantes de las que se deben encargar los
empleadores. La esencia de la tarea es examinar las cualidades de las
personas sobre quienes no se tiene un conocimiento personal y
seleccionar a los que parezcan ser potencialmente adecuados para

obtener el empleo dentro de la organizacion.
2.6.7. Politicas de reclutamiento y seleccion

Segun CHIAVENATO, A. (2009) Expresa que “En cuanto a las
politicas de reclutamiento y seleccion, “Cada organizacion pone en
practica la politica que mas convenga a su filosofia y a sus
necesidades, él sugiere que estas politicas deben abarcar los

siguientes aspectos”

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las
organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por
intermedio de ellos los objetivos organizacionales, a la vez que cada uno

logra sus obijetivos individuales.

a) Donde reclutar fuentes de reclutamiento dentro y fuera de la
organizacion, como y en qué condiciones reclutar (técnicas de
reclutamiento preferidas por la organizacion para entrar en el mercado de
los recursos humanos) los recursos humanos que la organizacion

requiera.

b) Criterios de seleccién de recursos humanos y patrones de calidad para
la admision, en cuanto se refiere a las aptitudes fisicas e intelectuales,
experiencia y capacidad de desarrollo, teniendo en cuenta el universo de

cargos que existe en la organizacion.

c) Como integrara con rapidez y eficacia a los nuevos miembros en el

ambiente interno de la organizacion.
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2.7. Manuales Administrativos
2.7.1 Definicion

Segun QUIROGA (2009) Expresa que “Un manual es un documento
que contiene, en forma ordenada y sisteméatica, informacion y/o
instrucciones  sobre  historia, organizacién, politica y/o
procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo”.

En base a estas definiciones se puede decir que los manuales constituyen
un instrumento para la ejecucion correcta de lastareas y que
proporcionan al personal sus deberes, responsabilidades, reglamentos
de trabajo, politicas y objetivos en una forma sencilla, directa y autorizada
con el fin de comprometer al trabajador a que desemperie sus labores de
forme eficiente, responsable y que sean un aporte para el desarrollo

organizacional.
2.7.2 Caracteristicas del manual

Segun QUIROGA (2009) Expresa que:

a) Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios

relacionados con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion.

b) Estar debidamente formalizado por una instancia que corresponda a la

Empresa.

c) Hacer uso racional y adecuado por parte de los destinatarios.

d) Satisfacer las necesidades reales de las Empresas o Instituciones.
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e) Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y
l6gico que permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del

trabajador.

f) Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que
permita flexibilidad para su modificacién y/o actualizacién mediante hojas

intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion.

g) Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar

una metodologia para su facil actualizacion y aplicacion.

h) Las dependencias de la organizacion deben contar con mecanismos
que garanticen su adecuada difusion. Los manuales deben cumplir con la
funcién para la cual fueron creados; y se debe evaluar su aplicacion,

permitiendo asi posibles cambios o ajustes.
2.7.3. Ventajas del uso de los manuales

VASQUEZ R, Victor Hugo, Organizacion aplicada, segun el autor

tenemos las siguientes ventajas:

a) Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que
se desarrollan en una organizacién, elementos éstos que por otro lado

seran dificiles de reunir.

b) La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario

actuante en cada momento.
c) Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas

situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe

actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.
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d) Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del desconocimiento

de las normas vigentes.

e) Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento

de las condiciones que configuran un sistema.

f) Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el tiempo.

g) Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas

delegadas al existir.

h) Son elementos informativos para la capacitacion del personal.
2.7.4. Limitacion de los manuales

GOMEZ CEJA, Guillermo, Planeacion y Organizacion de Empresas
(2007) dice: “Que todo manual de funciones tiene limitaciones ya

gue estan sujetos a cambios”aqui algunas de las limitaciones.

a) Su deficiente elaboracidbn provoca serios inconvenientes en el

desarrollo de las operaciones.

b) El costo de produccion y actualizacién puede ser alto.

c) Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

d) Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

e) Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en
complicados.

f) Exigen un costo en su redaccion y confeccion que se debe afrontarse.
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2.7.5. Contenido de los manuales

VASQUEZ R, Victor Hugo, Organizacion Aplicada: El contenido de
los manuales depende directamente de los siguientes aspectos:

a) Aspectos Generales: Antecedentes, objetivos y politicas de la

institucion

b) Aspectos Esenciales: Descripcion de las unidades administrativas y los

puestos de trabajo.

c) Aspectos Complementarios: Detalle del organigrama interno que posee
la empresa o institucion.
d) Aspectos adicionales: Glosario de los términos aplicacion de normas,

descripcion de procedimientos.

Se puede concluir, que el contenido que posee un manual, depende del
éxito de las actividades desempefiadas dentro de la organizacién, debido
a que en este se plasman aspectos muy importantes como: objetivos
institucionales, estructura organizativa con sus unidades y el tipo de
puestos que se requieren para cada uno de ellos, se evidencia la

definicion de autoridad y responsabilidad.
2.7.6. Pasos para la elaboracion de manuales

a) Recopilacion de informacion

b) Estudio y analisis de la documentacion recopilada.
c) Elaboracion del proyecto del manual.

d) Dictamen de la autoridad competente.

e) Propuesta definitiva del manual revisado

f) Aprobacion por la mas alta autoridad de la empresa

g) Publicacion del manual y distribucion.
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Es necesario recopilar informaciéon sobre normas, politicas, problemas
que se suscitan internamente, leyes de constitucion de manuales,
organigramas, reglamentos, pueden obtenerse a través de entrevistas,

encuestas a las personas directamente relacionadas con la informacion.

2.8 Manual de funciones
2.8.1 Definicién

GOMEZ CEJA, Guillermo, Planeacion y organizacién de empresas;
octava Edicion, (2007): “Un manual es un conjunto de documentos
que partiendo de los objetivos fijados y las politicas implantadas para
lograrlo, sefala la secuencia légica y cronolégica de una serie de
actividades traducida a un procedimiento determinado, indicando
quien lo realizard, que actividades han de desempefar y la
justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que

constituye una guia para el personal que ha se realizarlas”.

Un manual de funciones es aquel que expone con detalle la descripcion
de los cargos y la relacién existente entre ellos. Explica la jerarquia, los
grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los

integrantes de la empresa.

Se debe ser consciente que lo més dificil no solo es montar una empresa
en una franja del mercado en momento oportuno, sino también
mantenerla en el mercado y que trascienda en el tiempo. Esto ultimo es
una ardua tarea y que requiere el mayor de todos los esfuerzos de la

organizacion.

Es importante al describir las funciones y las responsabilidades de forma
tal que el jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir
el grado de cumplimiento de cada una de las funciones bésicas al
momento de la evaluacion periédica del trabajador. Esto con el fin de que

al entregarle sus funciones al empleado, podamos tener un método
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sencillo de control de gestion sobre el cargo, ya que al final de cada
periodo al empleado se le pueda evaluar su desempefio lo mas

objetivamente posible.

2.8.2. Personal relacionado con el cargo.

GOMEZ CEJA, Guillermo, Planeacién y organizacion de empresas;
octava Edicion, (2007): Esta parte del formato también le permite al
trabajador conocer la compafia y le da un panorama global del

movimiento de la empresa entre sus diferentes secciones.

En este item se parte de la ubicacion del cargo dentro del organigrama de
la empresa para determinar con que empleados o0 secciones debe
interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades

asignadas.
2.8.3 Perfil del cargo

GOMEZ CEJA, Guillermo, Planeacién y organizacion de empresas;
octava Edicion, (2007): Se refiere a cual seria el perfil éptimo o

ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.

Se debe aclarar con respecto a la descripcion del perfil de cargo que este
se requiere para poder realizar una adecuada seleccién de personal. Si
bien es cierto que es muy dificil encontrar un empleado que cumpla a
cabalidad con el perfil éptimo establecido para un cargo, esto si nos
puede servir de base para seleccionar el aspirante mas adecuado en el
proceso de seleccion.

Adicionalmente, después de conseguir el empleado mas adecuado para
el cargo, al cruzar el perfil 6ptimo establecido con las caracteristicas del

empleado contratado (relacion hombre — cargo), se puede organizar el
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programa de desarrollo individual del funcionario, esto en miras de

terminar de adecuar al empleado con su cargo.

2.8.4. Objetivos del manual de funciones

Segun la pag. www. Wikipedia.com Revela que: El Manual de funciones

permite alcanzar los siguientes objetivos:

a) Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

b) Identificar las necesidades de capacitacidén y desarrollo del personal.

c) Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de puestos.

d) Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e) Propiciar la uniformidad en el trabajo.

f) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo

evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

g) Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, ya que facilita su incorporacion a las distintas unidades.

h) Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.
2.9. Servicios
2.9.1 Calidad del servicio

Segun la pag. www.sip.com Expresa que “La calidad del servicio se
convierte en un elemento estratégico que confiere una ventaja
diferenciadora como elemento de competitividad para una entidad, y
conlleva a la definicion e implementacion de procesos y meétricas,

bajo un esquema de mejora continua”.

La calidad es el cumplimiento de los requisitos, ya sea que estos sean
explicitos o implicitos, para la satisfaccion de un cliente. Diferentes
clientes pueden tener diferentes conjuntos y niveles de requisitos respecto
de un mismo servicio. Es por ello que la definicion de requisitos, debe

realizarse para un cliente o conjunto de clientes en particular. Por esto
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antes de crear un nuevo servicio se debe definir al cliente para el cual ira
destinado. La importancia de la calidad en el servicio se debe tomar en
cuenta ya que debido a esta la entidad turistica tendra la oportunidad de
crecer frente a la competencia, ademas se posicionara frente a los

clientes a través de del cumplimiento y superacion de sus expectativas.
2.9.2. Estrategias de posicionamiento del servicio

Segun la pag. www. Wikipedia.com Revela que “El Posicionamiento
es un principio fundamental del marketing que muestra su esencia y
filosofia, ya que lo que se hace con el producto no es el fin, sino el

medio por el cual se accede y trabaja con la mente del consumidor’.

La estrategia de posicionamiento consiste en definir la imagen que se
quiere conferir a una empresa o marca, de manera que el publico objetivo
comprenda y aprecie la diferencia competitiva de una empresa frente a
sus competidores. Puede existir posicionamiento de diferentes tipos, en
base a la relacion precio-calidad, en base a un nombre, con respecto al
uso o aplicacién, con relacién al usuario y su estilo de vida o también a la
competencia a fin de tener un referente de comparacion que permita a la
entidad mejorar de acuerdo a ciertos parametros de medicidon que
determinen su eficiencia y la excelencia en la prestacion del servicio que

en este caso es el hospedaje, recreacion.
2.9.3. El precio de los servicios

CATEORA, P. Graham, J. (2006) Expresa que “La asignacion del
precio correcto a un producto o servicio puede ser la clave para su
exito o fracaso. El precio de un producto debe reflejar la calidad y

valor que el cliente percibe en éste”.

El precio de un servicio debe reflejar la calidad y valor que el cliente
percibe en éste. De todas las tareas a las que se enfrenta el profesional
del marketing internacional, la determinacion del precio que se debe

asignar es una de las mas dificiles. El precio no debe estar Gnicamente
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orientado a la maximizacion de utilidades, debe incluir la cantidad que se
invierte, es decir el costo que representa el servicio para la entidad y un

porcentaje prudente de utilidad.

Los precios de complejo turistico Timbuyacu en relacion a la competencia
son bajos, ya que se establece una tarifa fija por lo menos en el afio de
acuerdo a la ley, el municipio es el encargado de realizar la revision anual
de las instalaciones donde ademas se determina el precio o tasa fija que

se cobrara durante ese afo.
2.9.4.. Promocién de los servicios

Segun la pag. www. microsoftencarta.com sefiala que: ‘Es
parte del proceso de marketing utilizado para incentivar al comprador
potencial. Las rebajas o baratas, la publicidad y la promocion de
ventas son las principales técnicas utilizadas para la

comercializacion de productos”.

Promocionar es un acto de informacion, persuasion y comunicacion, que
incluye varios aspectos, como son: la publicidad, la promocién de ventas,
las marcas, entre otras. A partir de un adecuado programa de promocion,
se puede lograr dar a conocer el servicio asi como incrementar el

consumo del mismo.
2.9.5. Publicidad

Segun la pag. www. Wikipedia.com Revela que: Es una
comunicacibn no personal, sufragada por un patrocinador
identificado y que implica una comunicacion masiva, por medio de
periodicos, revistas, radio television, y otros medios (por ejemplo,
espectaculares, anuncios, paradas de autobus), o la comunicacién

directa con el consumidor, via correo postal o electronico.
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La publicidad permite informar al consumidor final o al cliente de acerca
de los servicios del anunciante y los beneficios de la marca y, después de
todo, se trata de influir para que éste elija esa marca. La publicidad
implica una serie de actividades necesarias para hacer llegar un mensaje
al mercado meta. Su objetivo principal es crear un impacto directo sobre

el cliente para que compre un servicio.
2.10. Visién

Segun DAVID, F. (2013) Manifiesta que “Una declaracién de la
vision debe responder a la pregunta basica "¢ qué queremos llegar a
ser?" Una vision definida proporciona el fundamento para crear una

declaracion de la mision integral”.

La visién es la construccidon del escenario futuro al que va la empresa a
través de la planeacion estratégica, permite manejar el cambio y la
continuidad como un proceso simultaneo en el que se busca plantear una
perspectiva a futuro que se buscara alcanzar a través del planteamiento
de objetivos y la creacion de ciertas estrategias encaminadas al desarrollo

empresarial.
2.11. Mision

Segun la pag. www.definicion.de.com Revela que: “La mision indica
el camino que determinan los administradores para alcanzar el

propadsito de la organizacion”.

La mision es la imagen actual de la entidad, enfoca los esfuerzos que
realiza la organizacion para alcanzar los propésitos centrales, ademas

identifica de manera concreta dénde radica el éxito de la empresa.
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CAPITULO Il
3. PROPUESTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
PARA EL BALNEARIO TURISTICO “TIMBUYACU” EN LA COMUNIDAD
DE IRUGUINCHO, EN EL CANTON URCUQUI.

3.1. Objetivo de la propuesta

Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos Financieros para
el Balneario Turistico “Timbuyacu” que sirva de guia a los Directivos y
Talento Humano sobre las actividades y funciones que deben desarrollar,

para cumplir eficientemente con sus responsabilidades.
3.2. Filosofia institucional

“Aplicar politicas en beneficios de la institucién, fundando el principio de la
integracion de cada una de las personas que conforman la institucion,
ofreciendo una excelente gestion administrativa y financiera
entregandoles eficacia y eficiencia en la calidad de servicios que se

ofrece”
3.2.1 Misién

"Ser un Complejo Turistico dedicado a brindar servicios de bafios
termales, hospedaje, restaurante, recreacién, deporte de aventura,
caminatas, cabalgatas y otros, que busca contribuir al fortalecimiento
econdmico de la comunidad de Iruguincho, velando por el bienestar, la
satisfaccion y la comodidad de nuestros clientes, ofreciendo un servicio
de calidad a través de una gestion administrativa efectiva basada en

valores y responsabilidad social".
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3.2.2 Vision

Para el 2017 ser una empresa lider en el rubro turistico en el cantdn

Urcuqui, para lograrlo trabajaremos incesantemente en el desarrollo de

nuestro complejo para entregar calidad e innovacion que transmitan al

cliente la constante preocupacion de nuestra organizacion por satisfacer

sus necesidades, mejorar su calidad de vida y proporcionarle

entretenimiento.

3.2.3. Politicas

v

Proporcionar un ambiente seguro tanto a los empleados como a
nuestros visitantes.

El personal debe tener una excelente presentacion y la debida
identificacion.

La empresa no se responsabiliza por objetos perdidos dentro de las
Instalaciones del Balneario.

En caso de existir algun descontento en el servicio, dar aviso a los

Directivos del Balneario.

3.2.4. Valores corporativos

v

Vocacion de servicio: define nuestra motivacion para conocer y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos, dando
una respuesta rapida y eficaz en sus peticiones y sugerencias,
anticipandonos en estas necesidades siempre que sea posible y

parando especial atencion al tracto personal.

Integridad: menciona el compromiso ético y la honestidad de nuestra
conducta, personal y profesional, con la que hemos de afrontar
cualquier situacion con la maxima responsabilidad, respeto y

transparencia.
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v' Compromiso con la formacién: muestra la implicacion y el interés
de todos los que formamos parte de la organizacion en participar en
los diferentes procesos formativos, asumiendo este reto con ilusion y
responsabilidad, como una oportunidad para desarrollar nuevas

competencias.

v Trabajo en equipo: implica nuestra capacidad y voluntad para
fomentar la maxima colaboracién, comunicacion y confianza entre
todos aquellos que forman parte de nuestra organizacién para

generar sinergias y alcanzar objetivos comunes.

v"Iniciativa: muestra nuestra disposicion y capacidad para actuar con
dinamismo y pro actividad, anticipando y contribuyendo al cambio,
asumiendo con determinacidon nuestra participacion activa en la

consecucion de retos de la organizacion.

v' Capacidad de aprendizaje y auto desarrollo: define la inquietud
para ampliar, de forma auténoma, el conocimiento y capacidades
individuales, asi como la habilidad para incorporar eso aprendido en
nuestra actividad profesional, presente o futura, generando nuevo

valor y crecimiento, tanto propio como colectivo.

3.2.5 Reglamento interno de trabajo del balneario turistico

Timbuyacu

CAPITULO |

Articulo 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por el
BALNEARIO TIMBUYACU, ubicado en la Comunidad de Iruguincho,
parroquia San Blas, canton Urcuqui, y a sus disposiciones queda

sometido tanto la empresa como sus empleados.
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Este reglamento forma parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con los empleados, salvo estipulaciones

en contrario.

CAPITULO Il
CONDICIONES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Articulo 2. Las personas que aspiren a desempefiar un cargo en el
Balneario Timbuyacu, deben hacer la solicitud por escrito, adjuntando los

siguientes documentos:

a. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b. Carta laboral de su empleo anterior, solicitando tiempo y motivo de
retiro.

c. Cartas de recomendacion laboral y certificados de estudios (3).

d. Record policial actualizado.

El empleador podra exigir documentos necesarios, mas no debe incluir
documentos, certificaciones ni datos prohibidos acerca de la religién que
profesan o el partido politico al cual pertenezca, asi como también la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de

actividades catalogadas como de alto riesgo.

PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3. El Balneario Timbuyacu, de acuerdo al Art. 15 del Cédigo de
Trabajo vigente una vez admitido el aspirante podra estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de este, las

conveniencias de las condiciones de trabajo.
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Articulo 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales

del contrato de trabajo y el Cddigo de Trabajo vigente.

Articulo 5. El periodo de prueba no puede exceder de tres (3) meses. En

los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio.

Articulo 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero
si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel, se consideraran regulados por las normas

del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.

CAPITULO Il
TRABAJADORES EVENTUALES
Articulo 7. Son trabajadores eventuales (Art. 17- Cédigo de Trabajo),
aguellos que desemperien labores de corta duracién no mayor de un mes
y de indole distinta a las actividades normales del Balneario Timbuyacu.
Estos empleados tienen derecho, ademas del salario, al descanso

remunerado.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO
Articulo 8. Las horas de entrada y salida del personal administrativo del

Balneario Timbuyacu son las siguientes.

Dias laborables: Los dias laborables para el personal administrativo son

de lunes a viernes y para el personal operativo de lunes a domingo.
Horarios: Personal administrativo.

Manana: 8:00 - 12:00
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Hora de almuerzo: 12:00 - 14:00
Tarde: 14:00 - 18:00

Personal operativo por turnos rotativos: El empleador y el trabajador
podran acordar que la jornada semanal de cuarenta (40) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
cinco dias a la semana con dos dias de descanso obligatorio, segin sea
el caso.

CAPITULO V
DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES
Articulo 9. Todo trabajador tendra un dia de descanso obligatorio a la
semana, acordando estos entre las partes, respetando las disposiciones

del Cédigo de trabajo, Parrafo 3ro.

Articulo 10. Los empleados tienen derecho al goce de vacaciones de
acuerdo al Cddigo de Trabajo vigente con el 100% de sus haberes de

acuerdo a la siguiente escala:
a) Desde un afio y un dia hasta 5 afios cumplidos: 15: dias héabiles.
b) Desde 5 afios y un dia a 10 afios: 20 dias habiles.

c) Desde 10 afios y un dia adelantes 30 dias habiles

Las solicitudes de vacaciéon deben ser presentadas en formularios

disefiados para el efecto.

Articulo 11. La programacion de vacaciones anuales, deberd estar sujeta
a una programacion elaborado por el Gerente a la iniciacion de afio y con

asentimiento de los interesados.

69



Articulo 12. Antes de hacer uso de la vacacion anual los empleados
estan obligados a dejar sus tareas al dia sin cuyo requisito no podran

hacer uso de este beneficio.

Articulo 13. El derecho a vacaciones no es acumulable salvo casos
excepcionales autorizados por el Jefe inmediato superior hasta un

maximo de dos afios; pasado ese lapso, ese derecho prescribe.

Articulo 14. Las vacaciones anuales, por esencia y naturaleza, no es
compensable en dinero, a excepcion de los casos de renuncia o retiro del
empleado, casos en los cuales se cancelara lo correspondiente hasta dos

afos de vacaciones pendientes como maximo.

Articulo 15. No se interrumpe la antigiedad para el computo de

vacaciones en los siguientes casos:

a) Cuando se haya reconocido al empleado una licencia con goce de

haberes.

b) En ausencia motivada por baja médica de acuerdo al Codigo de

Seguridad Social.

c) Cuando el funcionario se encuentra suspendido por proceso, en

aplicacion del presente Reglamento Interno.

PERMISOS

Articulo 16. Todo permiso sera solicitado por escrito en formularios

disefiados para tal efecto, bajo las siguientes modalidades:
a) Con goce de salarios y sin cargo a vacaciones:

- Por fallecimiento de un familiar directo: (cényuge; padres, hijos y

hermanos) tres dias habiles.

- Por matrimonio del funcionario: tres dias habiles
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- Por aniversario natal: un dia habil en la fecha del mismo.

- Por estudios en el exterior del pais: el tempo que abarquen, conforme

a normas del presente Reglamento Interno.

b) Todo permiso no contemplado en el inciso a) sera descontado de las

vacaciones anuales correspondientes.

Articulo 17. Los permisos a cuenta de vacacion, deben ser solicitadas

con 24 horas de antelacion.

Los permisos hasta cinco dias habiles seran otorgados por el Presidente y

visto bueno del Gerente.

Articulo 18. Durante el tiempo que el trabajador permanezca con baja

médica del Seguro Social gozara del 100% de su haber total.

CAPITULO VI
SEGURIDAD SOCIAL

Articulo 19. Los empleados del Balneario Timbuyacu estan afiliados al
Seguro Social, cuyos derechos y obligaciones se rigen por las

disposiciones de seguridad social y otras conexas.

CAPITULO VII
SALARIO
Articulo 20. El gerente y el empleado convienen su salario (Art. 80 —
Cddigo de Trabajo), segun el cargo, el cual esta laborando, pero siempre
respetando el salario minimo legal, establecido en las tablas de la

Comision sectorial Nro. 16 de Turismo y Alimentacion.

Articulo 21. El pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios, siendo este cancelado mensualmente o
segun el gerente y el empleado lo hayan acordado (Art. 86 — Codigo de

Trabajo).
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Articulo 22. El salario se pagara directamente al trabajador o a la

persona que él autorice por escrito.

CAPITULO VIII
SERVICIO MEDICO
Articulo 23. El Balneario tiene la obligacién y el deber de ofrecerle al

empleado un seguro médico.

Articulo 24. Los seguros requeridos a los empleados se prestaran por

parte del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Articulo 25. Todo empleado dentro del mismo dia en que sienta enfermo
debera comunicarlo al gerente y debera entregar sus examenes para

justificarlo.

Articulo 26. ElI empleado debe someterse a los examenes medicos que
requiere el Balneario Timbuyacu y los demas examenes requeridos para

el funcionamiento de la empresa.

CAPITULO IX

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 27. Los empleados del balneario Timbuyacu tienen los

siguientes derechos:

a) A mantener su estabilidad en la empresa, salvo que medie una causa

legal para la expiracion de su contrato.

b) A una remuneracion equitativa y a la percepcion oportuna de su

salario.

c) A vacaciones anuales pagadas de acuerdo a Reglamento.
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d)

9)

h)

)

A gozar de proteccion contra acciones Judiciales de terceros por
hechos y actos ejecutados en servicio del Balneario.

A la libre asociacion y sindicalizacion.

A beneficios de atencion médica y de farmacia a través del Seguro

Social.

A pago de beneficios sociales conforme a la Ley General del Trabajo

y disposiciones del presente Reglamento.

A ser tratados y Juzgados en procesos administrativos, que duraran
maximo 8 dias antes de ser sancionados y despedidos por causas
imputadas a su conducta de empleados , salvo que se tratase de
acciones flagrantes que mellen los principios y fines de la empresa, de
casos previstos por la Ley General del Trabajo y de otras

disposiciones legales.

A la representacion de ordenes contrarias a Ley o que considere

perjudiciales para el interés colectivo o individual.

Articulo 28. Los empleados del Balneario Timbuyacu en todas sus

Jerarquias y niveles tienen las siguientes obligaciones:

a)

Conocer, promover y defender los principios y fines del balneario

Timbuyacu, en todo tiempo y lugar.

b) Cumplir con las Jornadas de trabajo ordinarias y extraordinarias,

d)

asistiendo puntualmente a sus labores en los horarios establecidos
registrando personalmente su ingreso y salida en los relojes de control
o en libros de asistencia y realizando las funciones que le hayan sido

asignadas.

Ejecutar las labores que les fueren asignadas en los cargos que

desempeiian con voluntad, responsabilidad y eficiencia.

Mantener al dia su trabajo.
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g)

h)

j)

Guardar lealtad a la empresa y respeto a sus superiores, evitando

causar perjuicios morales o materiales.

Observar una adecuada conducta moral y conducirse con cortesia en

sus relaciones con superiores, compafieros y publico en general.

Cuidar los equipos, herramientas, bienes y materiales que le fuesen

confiados o entregados para su utilizacion.

Cuidar y mantener la documentacion, informes y archivos que se les

confien.

Procesar y dar curso a los tramites de acuerdo a las normas o

procedimientos establecidos, sin alterar su curso.

Y demas disposiciones que establezca el Cddigo de Trabajo vigente,
Art. 45.

Articulo 29. Cualquiera sea el cargo que desempefie el trabajador le esta

prohibido:

a)

b)

Prestar servicios, asociar, dirigir, administrar, asesorar o representar a
personas naturales o Juridicas que tengan gestiones o contenciones

de cualquier indole con la empresa.

Recibir gratificaciones y obsequios de cualquier naturaleza por
servicios prestados como empleado de la empresa, asi como

otorgarlos a sus subordinados o superiores.

Abandonar el puesto de trabajo, salvo causa justificada y previo

permiso escrito del jefe respectivo.

Sustraer utiles, papelerias., maquinas, teléfonos, equipos de oficina y
otros, en asuntos distintos a los que estan normalmente destinados o

para usos particulares.

Portar armas de cualquier clase, durante las horas de trabajo, excepto

en casos expresamente autorizados por el Sr. Presidente.
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f) Realizar colectas, rifas o venta de objetos con cualquier fin, dentro de
los locales del Balneario y durante cualquier hora del dia.

g) Dar mal trato o usar lenguaje inadecuado con directivos, compaferos

de trabajo o publico en general.
h) Realizar tareas de otros funcionarlos a cambio de remuneracion.

i) Inmiscuirse en tareas que no le atafien o Interiorizarse de papeles,

libros y otros documentos, que no le sean entregados oficialmente.

J) Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de

estupefacientes.

k) Proporcionar Informacion verbal, escrita o documentos a personas
extrafas o de la propia entidad, sin la necesaria autorizacion

emanada de acuerdo al orden Jerarquico regular.

) Tomar contra cualquiera de los subalternos, represalias por

discrepancias personales, politicas sindicales, religiosas u otros.

m) Permanecer en las oficinas sin autorizacion superior fuera del horario

de trabajo realizando tareas ajenas a la empresa.

n) Y demas prohibiciones que establezca el Codigo de Trabajo vigente,
Art. 46.

CAPITULO X
Articulo 30. Es prohibido emplear menores de 18 afios y mujeres para:
a. Labores pesadas
b. Trabajos que requieran sustancias toxicas.
c. Trabajos eléctricos.
d. Cargas pesadas.

e. Y todo trabajo que vaya en contra de la ética y la moral.
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CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 31. El régimen disciplinario constituye el conjunto de normas que
sefalan las sanciones a imponerse por faltas y contravenciones en que
pudiera incurrir el personal del Balneario Timbuyacu en el ejercicio de sus

funciones, debiendo aplicarse de acuerdo a las siguientes modalidades:
v" Amonestacion oral.

Amonestacion escrita.

Multa

Suspension temporal del cargo.

R N NN

Destitucion.

Articulo 32. Amonestacion Oral

Sera hecha por el Jefe Inmediato Superior en forma privada y en un

marco de mutuo respeto, en los siguientes casos:
a) Actos indisciplinarios leves.

b) Desorden y descuido en el manejo de documentos, materiales y utiles

de trabajo.

c) Cualquier otra falta que no tenga sefialada una pena mayor.

Articulo 33. Amonestacion escrita

Sera aplicada por el Jefe Inmediato en los siguientes casos:

a) Por reincidir en las faltas contempladas en el Articulo 32 que antecede.
b) Por realizar actividades ajenas a sus funciones en horas de trabajo.

c) Por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones dispuestas en el

presente Reglamento.

76



d) Por retraso en el normal despacho de su trabajo y descortesia en el

ejercicio de sus funciones.

e) Por negligencia en el cumplimiento de sus especificas funciones.

En todos los casos se dejara constancia escrita en la carpeta del

trabajador a cargo del gerente del Balneario Timbuyacu.

Articulo 34. Multas

Se impondran multas a solicitud del Jefe inmediato Superior en los

siguientes casos:
a) Por inasistencia injustificada al trabajo (falta).

b) Por atrasos en el horario de ingreso al trabajo.

En ambos casos se dejara constancia escrita en la Carpeta, del

Trabajador a cargo del Gerente.

Articulo 35. La escala de multas a aplicarse seré la siguiente:
a) Por inasistencia injustificada al trabajo:
v Hasta dos dias durante un mes calendario.

v" De tres a cinco dias continuos o discontinuos durante un mes

calendario.

v' Las inasistencias por periodos mayores seran sancionadas de

acuerdo al Articulo 37 inciso c).

b) Por atrasos en el horario de trabajo que excedan de 60 minutos

durante un mes calendario se sancionaran:
v" De 61 a 120 minutos medio dia del haber.

v" De 121 a 200 minutos un dia de haber.
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v De 201 a 300 minutos dos dias de haber.

v' De 301 adelante se multara con la suspension temporal sin goce
de haber por cinco dias.

Articulo 36. Suspension temporal del cargo.

La suspension serda impuesta por el Gerente General previa
comprobacién de antecedentes, y sera sin goce de sueldo por el lapso de

5 a 10 dias calendario de acuerdo a la gravedad del hecho.
Siendo el hecho flagrante, la suspension serd inmediata.

En todos los casos se dejara constancia en la carpeta personal del

funcionario.
La suspension procedera en los siguientes casos:

a) Por incurrir en las prohibiciones contempladas en el Articulo 29 del

presente Reglamento

b) Por resistencia manifiesta e intencionada al cumplimiento de ordenes

superiores que guarden relacion con el servicio.

c) Por faltar al respeto a sus superiores, y por injuriarlos o0 amenazarlos en

actos de servicio.
d) Por incurrir en fraude de tarjetas de asistencia o bajas médicas.
e) Por actos graves que atenten contra la moral y las buenas costumbres.
f) Por reincidir en faltas que merezcan la Amonestacién escrita.

g) Por atrasos cuyo coémputo exceda los 301 minutos durante el mes
calendario de acuerdo al Articulo 30 inciso b).

Articulo 37. Destitucion

Por las causales contenidas en el Articulo 16 de la Ley General del
Trabajo y 9 de su Reglamento, mediante memorandum suscrito por el
sefior Gerente procedera la destitucion Inmediata de los trabajadores de

acuerdo, ademas, a las siguientes causales:
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a) Por servir de agente en organismos de represion o incurrir en actos que
lesionen los principios y fines del Balneario Timbuyacu y atenten contra

la Autonomia, dignidad e integridad de la empresa.

b) Por haber sido objeto de suspensién del cargo en dos oportunidades

durante el periodo de un afio calendario.

c) Por Inasistencia injustificada durante 6 dias habiles continuos u ocho

discontinuos

d) Por conducta publica escandalosa, asi como por actos de manifiesta

inmoralidad.

e) Por abuso de confianza en dineros, valores u otros bienes del
Balneario Timbuyacu: robo hurto, cohecho y malversacion de fondos,
comprobados en sumario, sin perjuicio de seguir la accién penal

correspondiente ante los tribunales ordinarios.

f) Por alteracion, ocultamiento o violacion de documentos, sean estos de
indole administrativa o financiero sin perjuicio de seguir la accién penal

correspondiente.

g) Por poner en peligro de destruccion, perdida o dafio los bienes

confiados a su uso, guarda o responsabilidad.

h) Por falta, desobediencia y actos de hecho que afecten la dignidad y
honra de directivos y personal del Balneario Timbuyacu, cometidos en

el seno de la empresa.

i) Por realizar tareas de otros funcionarios o tramites para el publico a

cambio de remuneracion.

CAPITULO XII
RECLAMOS

Articulo 38. Los reclamos de los empleados se haran ante la persona

gue ocupe el cargo de: gerente y/o administrador, quienes resolveran los
RECLAMOS.
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CAPITULO XiIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 39. El presente reglamento entrara en vigencia 8 dias después
de su aprobacién y serd entregado de forma fisica a cada uno de los

trabajadores.

3.2 Gestiéon Administrativa

La Empresa Balneario Turistico “Timbuyacu” dedicada a brindar servicios
del balneario, restaurant, hospedaje, recreacibn a la provincia de
Imbabura, actualmente cuenta con 2 empleados administrativos de planta,
8 empleados del departamento de negocios. Es una empresa
perteneciente a varios accionistas quienes se constituyen como

contribuyentes naturales, constituida con capital propio.

Por ser una empresa de accionistas y no constituida debe cumplir con los

siguientes requisitos:

v' Contar con RUC, donde especifica el tipo de contribuyente natural, la
actividad comercial a la que se dedica, la direccion y las obligaciones
tributarias que se debe cumplir, segun el Servicio de Rentas Internas.

v' Tener la patente municipal para el funcionamiento del local y permiso

de bomberos.

v' Cumplir con las leyes establecidas por el ministerio de relaciones

laborales, responder por derechos y obligaciones como patrono.

v' Tener debida afiliacion a los empleados bajo las leyes del instituto de

seguridad social.
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3.2.6. Organigrama estructural

En la organizacion de la empresa engloba todo el aspecto funcional de la
empresa, su filosofia, como estaran orientados sus servicios; esta es una
tarea permanente que posibilita a la empresa estar actualizada y vigilante
de las innovaciones que debe emprender.

Se constituira la Empresa para la administracion del Complejo

Recreacional el cual se creara.

Los organismos de direccién y administracion estaran integrados por los

siguientes niveles Directivo, Financiero y de Negocios.

Nivel Directivo
v Asamblea General
v" Presidente

v Gerencia General

La empresa contar4 con las unidades requeridas para su desarrollo y

gestion por lo que se propone:

Nivel Financiero
v" Contabilidad

Nivel Operativo

v' Recepcién

Nivel de Negocios

Restaurant

Hospedaje

Recreacion

ASIRNERNERN

Servicos generales
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Organigrama Estructural Balneario Timbuyacu

Grafico N° 11

ASAMBLEA GENERAL

PRESIDEMCIA

GERENCIA GEMERAL

RECEPCION CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
MEGOCIOS

RESTAURANT HOSPEDAIE RECREACION

SERVICIOS
GEMERALES

Fuente: Balneario Timbuyacu
Elaborado por: Las autoras
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3.2.7. Manual de funciones

Cuadro N° 14

/

'l‘rrnm-'{r BALNEARIO TIMBUYACU
a4 Fmiltiaviniia

MANUAL DE FUNCIONES

: DESCRIPCION

AREA: ASAMBLEA GENERAL
NIVEL: DIRECTIVO

CARGO: No aplica

JEFE INMEDIATO: Ninguno

NATURALEZA DEL CARGO:

Establecer politicas empresariales, la aprobacién de los balances y
cuentas que debe rendir el Presidente y resolver sobre la aplicacion de
los resultados, es decir disponer sobres las utilidades generadas y
afrontar la pérdida si lo hubiere.

RESPONSABILIDADES:
e Nombrar y remover al Presidente.
e Conocer anualmente las cuentas, los estados financieros, los
informes que les presente el Gerente acerca de los negocios
sociales y dictar la resolucion correspondiente.

e Conocera los informes de auditoria externa en los casos que
proceda.

Resolver acerca de la distribucion de los beneficios sociales.
Resolver acerca de la amortizacion de las acciones.

Acordar todas las modificaciones al reglamento interno.

e La asamblea general realiza reuniones ordinarias y extraordinarias.

PERFIL: No aplica.

COMPETENCIA: No aplica

Elaborado por: Las Autoras




Cuadro N° 15

/

'I‘rrmna'{r BALNEARIO TIMBUYACU
i Hlwiliavindia

MANUAL DE FUNCIONES

: DESCRIPCION

AREA: PRESIDENCIA
CARGO: PRESIDENTE

NIVEL: DIRECTIVO

JEFE INMEDIATO: ASAMBLEA GENERAL

NATURALEZA DEL CARGO:

Determinar con los Directivos las politicas, lineamientos y disposiciones

generales, evaluar resultados y convocar a la Asamblea General

FUNCIONES:

e Convocar y presidir las sesiones.

e Velar por el cumplimiento de las obligaciones de los funcionarios del
Balneario, asi como por la aplicacion de sus resoluciones validamente
aceptadas.

e Evaluar la productivadad y gestion de la empresa.

e Velar por el cumplimiento de las politicas de la Entidad.

e Efectuar un seguimiento al cumplimiento de las metas estratégicas,
mediante una revision y andlisis de los reportes estadisticos, indicadores

de gestién, estados financieros.

PERFIL: No es necesario por ser un delegado de la Asamblea General

COMPETENCIA: No aplica

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 16

/

I :"J'""I" i L BALNEARIO TIMBUYACU
F FamUIr i AL 14

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION
AREA: GERENCIA GENERAL
CARGO: GERENTE GENERAL
NIVEL: DIRECTIVO
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y sera
en consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa,
econOmica, financiera, comercial, técnica y operativa. Debera dedicarse de
forma exclusiva y a tiempo completa a las labores inherentes a su cargo.

Es un cargo su vez es el responsable de los estados financieros como tal.
La responsabilidad del cargo se encuentra estipulada en la gerencia y sus

actividades de los cargos son diarias sin horario fijo.

FUNCIONES:

e Representar legalmente al balneario

e Dirigir y evaluar la gestion del todo el balneario

e Plantear metas y objetivos especificos para el balneario

e Seleccionar al personal y desarrollar programas de entrenamiento y
capacitacion

e Fijar precios a los servicios

e Autorizar la adquisicion de productos, insumos, materiales y otros.

e Atender al cliente en caso de quejas o reclamos

e Administrar y autorizar préstamos para los empleados

e Autorizar permisos y salidas a los empleados

e Pagar los sueldos
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e Establecer descuentos y promociones por temporada

e Convocar y dirigir reuniones con el personal para coordinar acciones
y procedimientos en cumplimiento de las politicas del balneario

e Control disciplinario de los empleados

e Firmar cheques de pagos

e Llevar un registro cronolégico de las operaciones de ingresos y gastos

e Desembolsar pagos en efectivo

e Custodiar el efectivo

e Optimizar el recurso financiero

PERFIL: Titulo en Administracion de empresas o carreras afines, experiencia

minima de 3 afios, conocimiento del idioma ingles y poseer liderazgo

COMPETENCIAS:
Dirigir a través de la motivacion a su grupo de trabajo, integridad moral, ética,

espiritu critico, con caracter y capacidad para la toma de decisiones en
situaciones de stress, saber marcar prioridades, elevadas orientadas al
resultado y cumplimiento de objetivos, capaz de asumir responsabilidades,

alta capacidad en la administracion de equipos, gran capacidad para delegar.

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 17

'l‘l'l'"mh'{r BALNEARIO TIMBUYACU
s .ruq.l'”.q.-. Wi

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION
AREA CONTABILIDAD
CARGO CONTADOR
NIVEL OPERATIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

NATURALEZA DEL GARGO
El Contador es el encargado de elaborar los estados financieros y

mantener al dia las obligaciones de todas las transacciones

comerciales generadas en la actividad empresarial y las obligaciones

laborales ante el IESS, SRI. Asesorara a la gerencia sobre aspectos

tributarios.

FUNCIONES:

Llevar al dia los libros oficiales y auxiliares con todos los
registros contables

Elaborar conciliaciones bancarias

Realizar declaraciones de impuestos

Generar estados financieros de acuerdo a las NIFF para
PYMES

Interpretar los resultados

Preparar el programa mensual de pagos a proveedores
Preparar la nébmina de pago de los empleados

Conocer de leyes tributarias y municipales

Calcular al final del ejercicio contable, las utilidades que deben
repartirse entre los empleados.
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e Asistir a las reuniones convocadas por la gerencia.

PERFIL: Poseer un titulo de contador autorizado publico (CPA),
manejar programas contables, conocimientos en tributacion, estados
financieros, presupuestos, conocimiento del manejo informativo ,

experiencia minima de 3 afos.

COMPETENCIAS:
Habilidad de comunicacién y liderazgo, habilidad de pensamiento
estratégico y critico, analitico de control, interpretacion de informacion,

destreza mental.

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 18

/

'l'l'l'llulh"r
is FlmilhiaViadia

BALNEARIO TIMBUYACU

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION
AREA: RECEPCION
CARGO: RECEPCIONISTA
NIVEL OPERATIVO
JEFE INMEDIATO GERENTE

NATURALEZA DEL CARGO:

Recibir con calidez a los usuarios, turistas y personal que visita las

instalaciones del complejo recreacional, mantener en orden el archivo

administrativo de la empresa.

FUNCIONES:

eGestionar las entradas y salidas de los visitantes del centro

recreacional

e Responder a las peticiones de informacion que formulen los clientes

e Atender la central telefonica y gestionar reservas.

e Emitir el respectivo comprobante de pago por los servicios

utilizados

e Mantener el archivo administrativo de mensajeria interna y externa

e Realizar otras tareas afines a su puesto.

PERFIL: Estudios en secretaria, conocimientos basicos del manejo

informativo; experiencia un minimo de 1 afio.

COMPETENCIAS:

Firmeza y seguridad en las relaciones interpersonales, habilidad para

relacionarse y comunicarse.

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 19

/

'|'|'|'||u|h'1 . BALNEARIO TIMBUYACU
is FlimilhiaVisiia

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION
AREA: RESTAURANTE
CARGO: CHEF
NIVEL: OPERATIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

NATURALEZA DEL CARGO:

Controlar la conservacion y mantenimiento adecuado de los productos.

FUNCIONES:

e Seleccionar el personal suficiente para la preparacion de alimentos

e dirigir el personal entre cocineros, meseros, posilleros y pastelero.

e Supervisar la presentacién de platos.

e Cumplir con las normas de higiene .

e Procesar, almacenar y filetear carne, abastecimiento de materiales
para la cocina.

e Preparar menus diarios y para eventos.

e Mantener las instalaciones de la cocina y de los equipos en

perfectas condiciones.

PERFIL: Titulo de chef o a fines relacion con gastronomia, experiencia

un minimo de 2 afios de experiencia como jefe de cocina.

COMPETENCIAS:
Trabajar en equipo, agilidad y desenvolvimiento rapido en restaurante

turisticos.

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 20

/

'|'|'|'||u|h'1 . BALNEARIO TIMBUYACU
is FlimilhiaVisiia

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION
AREA: RESTAURANTE
CARGO: MESERO
NIVEL: OPERATIVO
JEFE INMEDIATO: CHEF

NATURALEZA DEL CARGO:

Brindar una buena atenciéon al cliente, garantizando su completa

satisfaccion, sirviendo el respectivo menu del dia.

FUNCIONES:
e Recibir y acomodar a los clientes en las mesas
e Conocer el menu del dia y sus ingredientes

e Sugerir a los clientes los distintos platos que ofrece el restaurante y sus
especialidades.

e Inspeccionar los platos 0 menu previo a la entrega

e Solicitar la cuenta del cliente presentar en caja para su correspondiente
pago

e Mantener y cambiar la manteleria de la mesa

eAcomodar la mesa y los correspondientes utensilios: saleros,
servilletas, cuberteria, etc.

e Estar siempre bien presentable con su uniforme, para desempeiar su

jornada de trabajo

e Despejar las mesas de trabajo de restos y herramientas

PERFIL: Ser mayor de edad, estudios secundarios, cursos de hoteleria,

experiencia minima de 1 afio en cargos similares
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COMPETENCIAS:

Trabajar en equipo, agilidad y desenvolvimiento rapido en restaurantes,
tener una fluida comunicacion, capaces de atender hasta 5 mesas a la
vez garantizando que las necesidades de sus huéspedes sean resueltas
oportuna y simultineamente por lo que deben ser capaces de trabajar

bajo presion, manteniendo siempre una actitud positiva.

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 21

/

'I‘rrmn-'{r BALNEARIO TIMBUYACU

is FlimilhiaVisiia

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION
AREA: HOSPEDAJE
CARGO: CAMARERO
NIVEL: OPERATIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

NATURALEZA DEL CARGO:
Mantener en condiciones adecuadas las diferentes areas de trabajo, en

lo relacionado a las actividades de limpieza, orden seguridad y

mantenimiento de sus instalaciones; y ejecutar actividades de

mensajeria.

FUNCIONES:

Recibir la informacion adecuada sobre el estado de las habitaciones
y preparar el material, maquinaria, productos y utensilios para la
inicializacion del desarrollo del trabajo

Limpiar y arreglar las habitaciones para ofrecer al cliente una
imagen pulcra del establecimiento.

Comprobar el buen estado de las instalaciones y del mobiliario,
repasando las diferentes areas, para lograr que el cliente encuentre
las habitaciones en perfecto estado de uso.

Atender al cliente durante su permanencia en las habitaciones,
utilizando el aterial y las habilidades adecuadas, para ofrecerle un
correcto servicio.

Procesar los objetos olvidados por el cliente, siguiendo las normas
establecidas, para su custodia y posterior devolucion.

Realizar otras tareas afines a su puesto
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PERFIL: titulo de bachiller, experiencia un minimo de 1 afio en trabajos
similares.

COMPETENCIAS:
Trabajo en equipo, agilidad en las actividades diarias de empresa

turisticas.

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 22

/

'|'|'|'||u|h'ir

o Va0t ATE BALNEARIO TIMBUYACU
MANUAL DE FUNCIONES
DESCRIPCION
AREA: RECREACION
CARGO: AUXILIAR DE RECREACION
NIVEL: OPERATIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

NATURALEZA DEL CARGO:
Brindar la informacion a turisticas y publico en general sobre la

distribucion de las instalaciones.

FUNCIONES:

e Recibir y atender al cliente durante el tiempo que permanezca en el
area colectiva.

e Proporcionar al cliente los equipos necesarios para las actividades en
el area colectiva.

¢ Informar a los clientes de los servicios que ofrece el area colectiva y
las normas para su uso.

e Vigilancia, control y atencion de los bafistas, aplicando primeros
auxilios si fuera necesario y colaborando con los servicios médicos si
éstos fueran requeridos.

e Control de la calidad del agua, realizando operaciones basicas de
tratamiento fisico y quimico en las piscinas segun el protocolo
establecido.

e Realizacion de las operaciones de higiene y mantenimiento basicas
de las instalaciones.

PERFIL: Profesional en turismo o afines, con conocimientos del area

cultural y turismo; experiencia minimo de 1 afio. Proactivos.

COMPETENCIAS:
Trabajo con grupos de turistas, clientes y visitantes; generacion de ideas

del area turistica.

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 23

/

'I‘.-.-mm.'{r BALNEARIO TIMBUYACU
is FlimilhiaVisiia

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION
AREA SERVICIOS GENERALES
CARGO CHOFER
NIVEL OPERATIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

NATURALEZA DEL CARGO:

Conducir y mantener en buen estado los vehiculos de la Empresa para el

traslado de personal y materiales.

FUNCIONES:

e Revisa las condiciones mecéanicas y comprueba el correcto
funcionamiento de los vehiculos antes de ponerlos en marcha

e Conduce de manera responsable, respetando la reglamentacion de
transito vigente, manejando a la defensiva y preservando la
integridad de las personas y el vehiculo de la empresa.

e Trasporta al personal, equipos, materiales, conforme a instrucciones
recibidas.

e Guarda el vehiculo en los lugares asignados una vez concluidas las

actividades.

PERFIL: chofer profesional, con conocimientos de conduccion de

vehiculos en empresas similares experiencia un minimo de 1 afio.

COMPETENCIAS:
Trabajo dinamico, prontitud en las diligencias diarias de empresa s
turisticas.

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 24

/

'|'|'|'||u|h'1 #
s TlamliaViddia BALNEARIO TIMBUYACU

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION
AREA: SERVICIOS GENERALES
CARGO: GUARDIA
NIVEL: OPERATIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

NATURALEZA DEL CARGO: Vigilar y controlar instalaciones vy
oficinas institucionales y velar por su seguridad, integridad y orden.

FUNCIONES:
e Controla el ingreso y salida de vehiculos y lleva un registro

escrito de las caracteristicas e identificacion de cada
propietario.

e Abre las puertas del complejo recreacional y facilita el ingreso
de personal y empleados y demas usuarios al mismo.

e Cuida de la integridad de los vehiculos aparcados en el interior
y evita dafios y robos; asi como vigila el complejo recreacional

sus dependencias y alrededores.

PERFIL: Profesional en seguridad o afines, proactivos, con
conocimientos de defensa y proteccion personal; experiencia un

minimo de 1 afilo en empresas turisticas.

COMPETENCIAS:
Trabajo de monitoreo y control con temas en seguridad preventiva y
correctiva; de material, bienes inmuebles y personales.

Elaborado por: Las Autoras
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3.2.9. Manual de procedimientos

a) Ventas

J
Termasg g '

i Tim0iey e

Cuadro N° 25

No. PERSONAL PROCEDIMIENTOS TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE DE SOPORTE
1 Cliente Ingreso del Recibir al Cliente de forma | Requerimiento
Recepcionista Cliente a las cordial y amable. del servicio
Instalaciones del Cliente solicita el servicio
Balneario
2 Cliente Requerimiento Indicar los servicios Catalogos
Recepcionista del servicio solicitados por el cliente y el | informativos
precio de cada uno de ellos
Explicar cada una de las
caracteristicas que contiene
el producto pedido
Indicar que la forma de pago
se puede realizar de
contado, crédito o con tarjeta
de crédito y los descuentos
existentes
3 Recepcionista Registro del Recibir el pedido del cliente Nota de Pedido
Cliente Registro de datos
4 Cliente Facturacion  del Ingresa en Médulo de Facturas
Contador servicio Facturacion Retencion

Ingresar en
Facturacion/Clientes
Revisar que el cliente se
encuentre registrado en el
sistema.

Caso contrario: realizar el
registro de nuevo cliente,
solicitando todos los datos
dispuestos por el SRI
Ingresar Médulo de
facturacion el nimero de
Egreso de Servicio
Seleccionar la forma de
pago: Efectivo, Cheque o
Crédito

En caso de venta con
retencion: recibir del cliente
comprobante de retencion
Revisar que el comprobante
de retencion registre todos
los requisitos dispuestos por
el SRI

Verificar que el porcentaje
de retencion esté calculado
de acuerdo a lo dispuesto
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por el reglamento del SRI
Pago en efectivo: Recibir el
dinero del cliente.

Verificar que el dinero
entregado se encuentre
completo

Revisar en la maquina de
detector de billetes que el
dinero sea auténtico

Pago con cheque: Recibir el
cheque cruzado a nombre
de la empresa

Verificar con el Banco por
medio de llamada telefénica
gue la cuenta bancaria no
registre sobregiros
Registrar en Pago con
cheque la fecha, numero de
cuenta, banco y valor.

En caso de retencion:
registrar el valor de la
retencion segun el
comprobante

Grabar la factura de venta
Imprimir la factura de venta
Colocar sello de cancelado
en la factura si la venta es
de contado

Venta a crédito: hacer firmar
al cliente en la factura
original y copias

Entregar al cliente el original
de la venta

Archivar las facturas de
venta de contado y crédito
en orden cronoldgico para el
cierre de caja diario
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Grafico N° 12

Proceso de Ventas
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las Autoras
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b) Compras

Cuadro N° 26

/

'I'w*mm'ﬂ;_

aTinibeyoes

PERSONAL
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

TAREAS

DOCUMENTOS
DE SOPORTE

1 Contador Cotizaciones

La gerencia o el éarea
solicitante realiza la solicitud
de compra

Se procede a buscar las
proformas

Escoger la cotizacién que
mas le convenga a la
empresa tanto en valor
como en calidad

Documentos de
cotizaciones

2 Contador Pedido de Elaboracion de la orden de | Orden de
Proveedor compra compra. Compra
Impresion de la orden de
compra en original y dos
copias o
3 Contador Recepcion Se pone en conocimiento Orden de
Gerente Autorizacion del gerente para que Compra
proceda con la autorizacion
de la compra
Verificar autorizacion del
Gerente en el documento
Enviar a Proveedor original
de la Orden de Compra,
para despacho de
materiales
4 Contador Recepcion de Recibir la factura del Factura
factura del Proveedor de la compra de
proveedor materiales.
Verificacion de la Verificar que la factura de
Orden de Compra compra contenga los
y Factura materiales solicitados en la
orden de compra
5 Contador Entrega de Factura
Materiales Asignar codigos a los
codificados a articulos adquiridos segun el
bodega catalogo de productos de la
empresa.
Enviar a Bodega factura de
compra.
6 Contador Archivo de Archivar las copias de las Ordenes de
documentos ordenes de compra y las Compra y Notas
notas de pedido en forma de pedido

ordenada y secuencial

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Grafico N° 13

Proceso de Compra

Gerencia

Inicio

Realiza

pedido
|

el

Compras

Autorizacion

de la orden de

compra

v

Cotiza al proveedor

Proveedor

Realiza la orden de

compra

!

Selecciona al

proveedor de

acuerdo al precio y calidad

Orden

compra

v

Elabora la

cotizacion y

entrega

Orden de compra

autorizada

\ 4

Enviar orden de por
Email o fax autorizada

v

Confirmar el recibido del pedido

Confirmar el dia de la entrega del pedido

v

Recibe

futura

mercaderia

Proceso de
pago

Entrega de factura

y mercaderia

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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c) Procedimiento de administracion del fondo de caja

Cuadro N° 27

PERSONAL PROCEDIMIENTOS TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE DE SOPORTE
Gerente Autoriza la Fija el monto de caja chica | Resolucion
creacion del
fondo de caja
Contador Emision del Elaboracién del Cheque
documento comprobante de egreso
Gerente Autoriza el egreso Firma el cheque Cheque
Recepcionista Recepcion del Recibe el fondo de caja Comprobantes
fondo de caja chica del gasto
Administra caja chica
Recibe documentos de
gasto
Realiza reportes del gasto
Contador Elabora el cierre Analiza y verifica el gasto Reporte de
de caja mediante documentos cierre de caja
Realiza registros contables
Elaborar cierre de caja.
Imprimir el cierre de caja.
Gerente Andlisis de Revisa informe Informe de
informacion Autoriza reposicion gastos

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Grafico N° 14

Proceso de Administracion del Fondo de Caja

Gerencia Contabilidad Recepcionista

Inicio

\ 4

Fijar monto de caja chica

A4

Autorizar el valor de monto de c. ch.

v
Elaboracién comprobante de egreso. Emisién cheque
I

v

Firmar cheque

v

Entrega de cheque

A 4

Recibir el fondo de caija chica
v

Administrar caja chica
v

Recibir documentos de gasto
h 4

Realizar reporte de gastos

Analizar y verificar gasto mediante documentos

Comprobantes gastos
correctos

+

Registros contables

v

Informe del Uso de caja chica

Revisar informe

v

Autorizar reposicion

Fin

Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Las Autoras
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d) Seleccion de personal
Cuadro N° 28

Terman'd g j
ol

La seleccion del personal se aplicara tomando en cuenta las siguientes

etapas.

a) Analisis y descripcion del puesto de trabjao

En el Balneario Timbuyacu se considerara algunas competencias como
son la actitud y aptitud, el conocimiento, asi como también un nivel de
habilidad del talento humano que desee trabajar en esta empresa, asi que

se debe tomar muy en cuenta los siguientes aspectos:

v Nivel Jerarquico: directivo, operativo.
v Area o departamento en que esta localizado el puesto.
v Superior Jerarquico: Jefe de areas.

v Los subordinados: personal operativo.

b) Elaboracion del perfil profesional

El Balneario Timbuyacu establecera el perfil de los postulados, que van a
ocupar el puesto del nivel directivo como operativo, para esto se tomara

en cuenta lo siguiente.

v' Actitud: la manera en que va a enfrentar las tareas asignadas.
v Aptitud: el balneario necesita personal con capacidad, agilidad y
motivacion.

v/ Conocimiento: formacioén basica de la persona, tomando en cuenta
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la responsabilidad que tiene el puesto de trabajo.
v Experiencia: Trabajo similar o semejante al puesto que va a

ocupar.
c) Reclutamiento
Se realizara a través de:
v Informacién entre los empleados, la existencia de la vacante.
v Difusién en la prensa, publicaciones profesionales, avisos por
internet.
v" Recepcién de documentacion de los aspirantes
d) Seleccion
Finalmente al postulante se le realizara:
v' La entrevista, para mirar su presentacion fisica, intelectual,
aspiraciones, desenvolvimiento personal e institucional.

v" Aplicacién de pruebas, determinando el nivel de conocimiento y

capacidad.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por : Las Autoras
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Grafico N° 15

Proceso de seleccion de personal

Puesto de trabajo

l

Conocimiento,

Perfil del profesional —_—

experiencia
I 1
Carpeta idonea
Reclutamiento — Aspirantes al puesto
Aplicacién de
Seleccion Entrevistas — pruebas
\l/ No
Coleccion de
<€
Resultados

Nombramiento

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Las Autoras
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3.3. Gestion financiera

3.3.1. Politicas financieras

El requerimiento de pago por la adquisicidon de un bien o servicio, sera

solicitado por los diferentes departamentos y otorgado por el gerente.

v' El pago de las facturas se realizar4 previo el cumplimiento de los

requisitos establecidos en el reglamento de facturacion.

v El pago a los proveedores de bienes y servicios se realizard mediante

transferencia bancaria.

v Registro oportunos de contabilidad o presentacién mensual de estados

financieros.

v' La unidad que requiera la adquisicion de un bien lo solicitara a través
del Gerente respectivo para su unidad de los periodos establecidos

para dicho proceso.

v' Luego de aprobado el presupuesto elaborara una orden de compra

autorizada por el Gerente que sera enviada a cada departamento.

v' El Departamento financiero procedera a realizar la compra dando
cumplimiento con lo establecido en el manual respectivo para dicho

tramite.
v' Contabilidad procedera a la codificacion de los activos fijos, con el

objeto de facilitar su control e identificacion para realizar la entrega

respectiva.
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v

La unidad que requiera realizar la reparacion o mantenimiento de un
bien debe solicitar un informe técnico segun el caso del activo y

anexarlo a la orden de compra y servicio.

En el caso de requerir la salida de bienes en custodia, el departamento
de Contabilidad realizara la solicitud de salida de los bienes para la

autorizacion de la Gerencia.

El Departamento de Contabilidad registrara el ingreso y la salida para

que se verifique la codificacion y especificaciones del mismo.

El estudio financiero se ejecutara con un minimo de dos meses y un
méximo de doce meses, siendo modificado segun las circunstancias lo

requieran.

Dependiendo de las necesidades el propietario y el gerente podran
contratar los servicios profesionales independientes a las actividades
de la empresa, para que realice diagnostico de la situacion

institucional.

El contador elaborara el analisis de los estados financieros.
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3.3.3. Formularios contables

a) Factura
Gréafico N° 16

RUC. 1001552882001
BALNEARIO “TIMBUYACU”

No obligado a llevar contabilidad FACTURA
003-001
Dir. Urcuqui - Imbabura Tel 062 535769
Ecuador 0001447
0987456321
AUL.SRI. 1108047454
L T
B 1T LY L { -] § i
[Cant: DETALLE P.UNITARIO |V. TOTAL
TOTAL
FIRMA AUTORIZADA RECIBI CONFORME

Elaborado por: Las autoras

b) Orden de ingreso

El comprobante de ingreso de caja, es importante ya que deja constancia
escrita de que se ha ingresado dinero a la empresa, el mismo que ayuda
a tener un mejor control sobre el dinero, en el comprobante de ingreso
debe adjuntarse la respectiva documentacion de respaldo, como facturas

de la venta del servicio.
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Gréafico N° 17

BALNEARIO “TIMBUYACU”
RUC N. 1001552882001

No obligado a llevar contabilidad

Dir. Urcuqui - Imbabura Tel 062 535769
Ecuador
0987456321
COMRPROBANTE DE INGRESO MNo. POR s/,

LUGAR Y FECHA :

RECIBI DE :

LA CANTIDAD DE

CHEQUE: BANCO: EFECTIVO:

POR CONCEPTO DE:

CODIGO CUENTA DEBE HABER
PREPARADOD ALTORIZADO CONTABILIZO |[RECIBE CONFORME

Elaborado por: Las autoras

C) Orden de egreso

Es una constancia escrita, en donde se registra los desembolsos de
dinero, por compra de servicios, pago de impuestos, pago de deudas,

pago de sueldos y salarios.
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Grafico N° 18

BALNEARIO “TIMBUYACU”
RUC N. 1001552882001

No obligado a llevar contabilidad

Dir. Urcuqui - Imbabura Tel 062 535769
Ecuador 0987456321
COMRPROBANTE DE EGRESO Mo, PMOR &,

LUGAR Y FECHA :

PAGUESE A LA OHRDEN,

LA CANTIDAD DE

CHEQUE: BANCO: EFECTIVO:
POR CONCEPTO DE:

CODIGD CLUENTA DEBE HABER

PREPARAD ALTORIZADO CONTABILIZO |RECIBE CONFORME

Elaborado por: Las autoras

d) Vales de caja

Es un documento provisional, se emite con la finalidad de dejar
constancia de la entrega de efectivo a un trabajador u otra persona para

un fin especifico
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Grafico N° 19

BALNEARIO “TIMBUYACU”
RUC N. 1001552882001

No obligado a llevar contabilidad

Dir. Urcuqui - Imbabura Tel 062 535769
Ecuador 0987456321
VALE DE VAJA
N
Lugar y Fecha: usbs__

Por concepto de

La cantidad ge

A favor de

Recibi Conforme Entregue Visto Bueno

e ——
Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras

e) Recibos de caja chica

La emision de orden de pago; permitira generar los movimientos
correspondientes para la actualizacion de la cuenta corriente de los

proveedores luego de cancelar la misma.
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Grafico N° 20

BALNEARIO “TIMBUYACU”
RUC N. 1001552882001

No obligado a llevar contabilidad

Dir. Urcuqui - Imbabura Tel 062 535769
Ecuador 0987456321
ORDEN DE PAGO N®
Fecha:
EENEFICTARIC FEF. EENEFICTARIO
SOLICITANTE TELEROND
CONCERTO DEL BAGD
MONTO APAGAR CODIGO BANCO
ENLETRAS: MONWEDA |EN CIFRAS
CONCEDTD

CODMRCACION NOMEREDEIA CIENTA (W DEDOC. |FECHA  |DERITOS |CREDITOS

DOCTMENTOE ANEXOS

FACTURA ORIGEWAL IWEORLE DE RECEDCION
ELABORADA POE.: |FECHA APROBADC POR: FECHA
Fuente:

Elaborado por: Las autoras

f) Orden de compra

La orden de compra registra la cantidad, la calidad y la descripcion

detallada del bien, y las condiciones de pago con las que seran

entregadas, sirve para realizar las 6érdenes de compra requeridas.
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Grafico N° 21

BALNEARIO “TIMBUYACU”
RUC N. 1001552882001

No obligado a llevar contabilidad

Dir. Urcuqui - Imbabura Tel 062 535769
Ecuador 0987456321
CALMLTH mE | | ]
Fecha Secsian: | | |
Garanta de Zona i Campafia] | [
] | 10[12]14]18
EF COLOR T X3) 3| M| L[ K] 3= A [+ TOTAL VALOR VALOR
3| 32| M| @\ UNIDADES JINITARID| TGTAL

4 6 | 8 [10f 12 ([ 14 ] 15 [HIZSIUNICR

TOTALES

Elaborado por: Las autoras

g) Tarjetas de inventario

Es el documento donde se registran los ingresos y egresos de los
servicios, que pueden ser por compras, ventas o cambios de servicio, el
sistema de control de Kardex a utilizarse es el método precio del

mercado.
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Grafico N° 22

BALNEARIO “TIMBUYACU”
RUC N. 1001552882001

No obligado a llevar contabilidad

Dir. Urcuqui - Imbabura

Tel 062 535769

Ecuador 0987456321
ENTRADAS SALINAS EXISTENCIA
FECHA IETALLE CANTIVALL.  VALT. CANT. | VALLL | VALT. JCANT.| VALLL | VALT.

SLMA TOTAL

Elaborado por: Las autoras

3.3.4 Estados financieros

En el Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el

balneario turifico Timbuyacu se utilizara los siguientes estados financieros

para demostrar la posibilidad del proyecto.

a. Estado de Situacién Financiera.
b. Estado de Resultados

c. Flujo de efectivo
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Cuadro N° 29

BALNEARIO TURISTICO “TIMBUYACU”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Al 31-Diciembre-2013
Unidad de medida: Dolar

ACTIVOS:

PASIVOS:

CORRIENTE

PASIVOS A LALRGO PLAZO

Efectivo y equivalentes de fectivo

Préstamos bancarios

Cuentas fiscales

Inventario

Suministros

Materiales de oficina

TOTAL ACTIVOS CORREINTES

TOTAL PASIVOS

ACTIVOS NO CORRIENTES

PATRIMONIO

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

Capital

Edificio

Utilidad o pérdida del ejercicio

(-) Dep. Acumulada edificio

Equipos y Sistemas Informaticos

(-) Dep. Acumulada Eq. Y Sist. Informaticos

Muebles y Enseres

(-) Dep. Acumulada Muebles y Enseres

Equipos de Oficina

(-) Dep. Acumulada Equipos de Oficina

Vehiculos

(-) Dep. Acumulada Vehiculos

TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTES

TOTAL PATRIMINIO

TOTAL ACTIVOS

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

GERENTE GENERAL

CONTADOR
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Cuadro N° 30

BALNEARIO TURISTICO “TIMBUYACU”

ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 de diciembre del 2013

INGRESOS

INGRESOS OPERATIVOS

Hospedajes

Entradas al balneario

INGRESOS NO OPERATIVOS

Arriendo de locales

GASTOS

GASTOS OPERACIONALES

Remuneraciones

Aporte patronal

Beneficios Sociales

Servicios Basicos

Mantenimiento

Suministros de aseo

Internet

Seguridad

Gas industrial

Depreciaciones

GASTOS DE ADMINISTRACION

Sueldos

Aporte patronal

Beneficios Sociales

Suministros de oficina

Movilizacién

Renovacion de contratos

GASTOS DE VENTA

Publicidad

Otros Gastos

Registros de la propiedad

Impuesto a la patente

Impuesto predial

Permiso sanitario

15% PTU

GASTOS NO OPERACIONALES

Gastos financieros

Utilidad o pérdida del ejercicio
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Cuadro N° 31

ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO

BALNEARIO TURISTICO “TIMBUYACU”
Al 31-Diciembre-2013

1. FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES OPERATIVAS

Ingreso en efectivo de los clientes

Efectivo pagado a proveedores

Efectivo recibido por cuentas fiscales

Efectivo de gastos no operacionales

TOTAL ACTIVIDADES OPERACIONALES

FLUJO DE EFECTIVO ACTIVIDADES DE INVERSION

Propiedad planta y equipo

TOTAL ACTIVIDADES DE INVERSION

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO

Capital aportado

Efectivo proveniente de aportes para futuras capitalizaciones

Efectivo pagado en préstamos bancarios

Préstamos otorgados por terceros

TOTAL ACTIVIDES DE FINANCIAMIENTO

Incremento neto de efectivo durante el afio

Efectivo y equivalentes al efectivo al principio del periodo

Efectivo y equivalentes al efectivo al final de periodo

GERENTE GENERAL CONTADOR
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CAPITULO IV
4.- IMPACTOS DEL PROYECTO

Con la finalidad de efectuar un analisis cuantitativo y cualitativo se ha
realizado una Matriz de Valoraciéon. En la matriz se sefala una valoracion

de -3 a 3, que se califica de acuerdo a los siguientes criterios:

Cuadro N° 32

PUNTAJE SIGNIFICADO
-3 Negativo en el nivel Alto
-2 Negativo en el nivel Medio
-1 Negativo en el nivel Muy
Bajo
0 Indiferente
1 Positivo en el nivel Bajo
2 Positivo en el nivel Medio
3 Positivo en el nivel alto

Fuente: informacion directa
Elaborado por: Las autoras.

Para conocer el grado de impacto se emplea la siguiente ecuacion:

>
= Grado de impacto

Indicador
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4.1. Impacto socioeconOmico

Cuadro N° 33

ASPECTOS

Generacion de Empleo

Estabilidad Laboral

Fortalecimiento organizativo

Calidad de vida

Disminucion de problemas

sociales

TOTAL

13/5 = 2.6 = Impacto Positivo
Nivel ALTO

Fuente: Informacioén Directa
Elaborado por: Las autoras

4.1.1. Andlisis

Con la implementacion del proyecto se podra generar un impacto positivo

alto que permitira contribuir al mejoramiento del sector debido a que

contribuye a la generacion de fuentes de empleo para los habitantes del

sector mejorando estabilidad laboral y familiar y por ende habra

desarrollo, ademas se fortalecera la organizacion se mejorara la calidad

de vida de la poblacién de la comunidad de Iruguincho.
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4.2. Impacto cultural- educativo

Cuadro N° 34

e e .....III

e

Fuente: Informacion Directa
Elaborado por: Las autoras.

4.2.1. Analisis:

La ejecucion del proyecto tendra un impacto educativo positivo debido a
gque habrd un proceso inter-aprendizaje frecuente entre quienes

conforman el complejo turistico Timbuyacu.
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4.3. Impacto empresarial

Cuadro N° 35

ASPECTOS S51-4]-3|-2|-12|/0|1|2]|3
Creatividad X
Competitividad X
Liderazgo X
Espiritu Emprendedor X
Asignacion Optima de X
Recursos

TOTAL 12/5 = 2.4 =Impacto Positivo
Nivel medio

Fuente: Informacién Directa
Elaborado por: Las autoras.

4.3.1. Andlisis:

En el ambiente empresarial hay un impacto que se ubica en un nivel
medio positivo, permitiendo ser creativos para mayor competitividad en el
mercado, constituyéndose en lider con vision de posesionarse en el
mercado, para ello se debe aplicar los conocimientos adquirido mediante

las capacitaciones para lograr satisfaccion total a los visitantes.
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4.4. Impacto ambiental y ecologico

Cuadro N° 36

ASPECTOS 5|-4|-3|-2|-1|{011|2|3
Manejo de Desechos X
Contaminacion Auditiva X
Contaminacion Visual X
TOTAL 9/3 = 3 Impacto Positivo Nivel
alto

Fuente Informacion Directa
Elaborado por: Las autoras.

4.4.1. Andlisis:

El tema ambiental posee un resultado positivo que se ubica en un nivel
alto ya que no afectara al ambiente, puesto que se empleara la naturaleza
en todo su esplendor como aliada estratégica y se respetaran todas las
disposiciones ambientales con la finalidad de no dafiar los bosques
primarios y demas recursos haturales que posee Timbuyacu, con la
colaboracion de los gobiernos seccionales pertinentes y nuestros

queridos visitantes.
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4.5. Impacto ético

Cuadro N° 37

Honestidad X

Puntualidad

Competencia Leal X

Fuente: Informacion Directa
Elaborado por: Las autoras

4.5.1. Analisis:

El impacto ético en este proyecto sera positivo en el nivel alto debido a
gue es necesario cumplir con ciertos valores como la honestidad,
transparencia, puntualidad, ética social, y profesional que le dan mayor

confianza al cliente y a la colectividad.
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4.6 Impacto general

Cuadro N° 38

ASPECTOS

Socio econémico

Cultural educativo

Empresarial

Ambiental y ecoldgico

Etico

TOTAL

14/5 = 2.8 = 3 Impacto
Positivo ALTO

Fuente: Informacién Directa
Elaborado por: Las autoras

4.6.1 Andlisis:

Se concluye que el proyecto genera en su mayoria impactos positivos

permitiendo mejorar la calidad de vida de los involucrados, siendo

creativos, competitivos en el mercado, el alcance de los objetivos se

facilitara con el liderazgo de las personas con sentido de responsabilidad

ética y comprometidos con el desarrollo empresarial sin afectar al

ambiente teniendo un estricto control de los desechos, habra un proceso

inter-aprendizaje frecuente entre quienes conforman el complejo turistico.

El proyecto tiene un impacto positivo en el nivel alto, por lo que se puede

decir que lo determina como viable.
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CONCLUSIONES

Realizado el diagnéstico se concluye que el sector donde se
encuentra el Balneario goza un entorno natural prodigioso, vias de
acceso en buen estado, clima acogedor, en donde se puede realizar

actividades tanto turisticas como deportivas.

Toda la informacién que se manejoé en el marco tedrico sirve para
contextualizar al lector y al investigador en el tema de estudio, de
igual manera sirve para realizar una interpretacion de los datos, que

nos ayudara a seguir los demas pasos del proceso.

La ausencia de herramientas administrativas como es el manual de
funciones y procedimientos no permite que el trabajo se lo realice

optimizando recursos generando ineficiencia empresarial.

La falta del Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros
ha delimitado la definicion de las funciones en el Talento Humano,

definicion de las lineas de autoridad y los niveles jerarquicos.

Los proyectos deben generarse con un analisis pormenorizado de
Impactos especialmente el empresarial en este caso es muy
importante que las estrategias 0 decisiones sean acordes para

proteger al medio ambiente.
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RECOMENDACIONES

Se debe realizar un andlisis minucioso para la implementacion de
herramientas técnicas administrativas y de nuevos servicios que
capten mayor numero de clientes con la finalidad elevar los niveles de

satisfaccion de sus visitantes.

Se debe utilizar terminologia entendible y de facil manejo que vayan
muy relacionados del enfoque del proyecto a ejecutarse, el marco
tedrico da la fundamentacién para elaborar este proyecto puesto que

se proyecta los puntos positivos.

Para lograr un efectivo posicionamiento del Balneario en su entorno
de incidencia se hace necesario la aplicacion de herramientas técnico
administrativas en donde se detalla las funciones de cada puesto, que

permitan desarrollar las actividades de manera eficiente.

Con la implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos
y Financieros se logrard un mejor ambiente de trabajo en el Balneario
Turistico Timbuyacu definiendo correctamente las labores de sus
empleados, provocando un mayor rendimiento tanto individual como

colectivo en un espacio de armonia.

Se debe considerar los principios de la sostenibilidad en las
principales decisiones, tanto empresariales las mismas que implican
un equilibrio entre variables; como también las ambientales en las que
se debe tomar en cuenta los términos de riesgo, crecimiento, servicio
y calidad considerando el manejo responsable de los desechos, sin

afectar a la naturaleza.
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Anexo N° 1
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| UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS QUE LABORAN EN EL
BALNEARIO TURISTICO “TIMBUYACU”

Objetivo: Conocer cuales son las fortalezas y debilidades que existen en

el Balneatrio.

1. Cuenta el Balneario Timbuyacu con un Manual de procedimientos

administrativos y financieros?

S [
NO ]

2. Considera Ud. necesaria la implementacion de un Manual de

procedimientos administrativos financieros para el Balneario Turistico

Timbuyacu?

Muy necesaria []
Necesaria [ ]
Innecesaria []

3. La Gestion Administrativa que se aplica en el Balneario es?:
Muy eficiente [ ]  Poco eficiente [ ]
Eficiente [ ] Deficiente ]

4. Existen planes o programas de capacitacion dirigido al personal que

labora en el Balneario Timbuyacu?
S ]
NO ]
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5. El ambiente de trabajo que brinda el Balneario Timbuyacu es?:
Muy adecuado ] Poco adecuado ]
Adecuado [] No Adecuado ]

6. Cual es su nivel de satisfaccion desarrollando las actividades en su
lugar de trabajo?

Muy satisfecho []

Satisfecho ]

Poco satisfecho ]

7. Como desearia Ud. que la empresa estimulen sus servicios?

Econdmicamente []
Capacitaciones []
Uso de Instalaciones [ _]

8. Qué clase de funciones realiza?

Especifica []
Dos funciones ]
Dos 0 méas []

9. A su criterio, los servicios que presta el Balneario Timbuyacu es:

Muy Bueno ]
Bueno []
Regular []

10. Qué tipo de contratos utiliza el balneario, y en cual se encuentra Ud.?

Periodo de prueba [_] Plazo fijo ]
Eventual [ ] Indefinido []
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Anexo N. 2

UBICACION DEL BALNEARIO TURISTICO TIMBUYACU
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Anexo N° 3
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