MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO
DECRETO N° 4 4 6 7 /

TEMUCO, 30 OCT. 2025

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha

20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.
3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi tambien aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el proceso de ‘Elaboracion de la Guia de Servicios
Turisticos” de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los

procesos internos institucionales.

DECRETO:
1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:

NOMBRE DEL MANUAL “Elaboracion de |la Guia de Servicios Turisticos”

Establecer un procedimiento para la actualizacion de la

Guia de Servicios Turisticos y definir criterios para la

OBJETIVO DEL MANUAL | ]
incorporacion de los prestadores de servicios en el

documento. Este material estara disponible en la Oficina
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de Informacién Turistica de manera fisica y también digital
en www.destinotemuco.cl, pudiendo ser requerido por

turistas y publico general.

Contar con un manual de procesos permitira la
organizacion y clasificacion actualizada de los servicios,
entregando un servicio de calidad que cumpla con el

objetivo de potenciar la oferta turistica de la comuna.

AMBITO DE ACCION

Este manual de procedimiento involucra a toda la
comunidad de Temuco, a turistas nacionales e
internacionales que visitan la ciudad y a guias de turismo
de las Oficinas de Informacién Turistica, que deben

realizar el catastro y clasificaciéon de los servicios.

~C.C. Oficina de Partes

' Depto. de Calidad y Control de Gestion

Direccion de Turismo, Patrimonio y Cultura

2.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual estd compuesto de 10 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ABURTO
E—

-
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FUNHACALISAI OF

L. ANTECEDENTES

Una “"Guia de servicios turisticos” es un instrumento que permite mantener un
registro actualizado de los prestadores de servicios de la oferta turistica de la
comuna, donde se encuentra descrita la hoteleria, gastronomia, centros de
esparcimiento, strip center, centros comerciales, centros deportivos, galeria de
arte, casas de cambio, tiendas de artesania, agencias de viaje, tour operadores,
oficinas de informacion turistica, aerolineas, terminales de buses, transfer,
centros de eventos, entre otros.

Se trata de un documento que esta disponible para turistas o viajeros en el cual
se entregan detalles sobre el destino turistico y brinda informacion acerca del
lugar o ciudad que visitan.

La “Guia de servicios turisticos” se debe actualizar 2 veces al afio, una en
marzo y otra en septiembre, para estar disponible a la comunidad el mes
siguiente a.cada actualizacion.

De igual forma, la informacién disponible en la Guia de Servicios Turisticos es
de utilidad para alimentar la pagina web destinotemuco.cl, especificamente la
seccidn de Servicios Turisticos.

Dentro de los criterios para incorporar a los servicios turisticos en la Guia estan:

1. De los servicios
Que los servicios se puedan clasificar en:
- Alojamientos
- Transporte
- Servicios de alimentacion
- Esparcimiento y recreacion
- Tiendas de artesania
- Servicios de apoyo a los visitanies, casas de cambio, agencias de

viajes y otros.

2. De la formalizacion
- Que cuenten con Resolucién sanitaria, segun corresponda.
- Que cuenten con Patente municipal.
- Que estén funcionando de manera continua.
- Que cuenten con numero de contacto y direccion comprobable.
- Que tengan minimo:6 meses de funcionamiento.
- Que-sea un local establecido en caso de los servicios de alimentaciédn.
- Inscripcion en el registro de Sernatur segun lo contempla la Ley.

3. De la.ubicacion
- Que pertenezcan ala comuna de Temuco.
- Que sean geograficamente accesibles a todo publico y turistas,
preferentemente en el area urbana, de acuerdo con servicios de primera



Cadigo: MP- MT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ Revision:01
; ELABORACION.DE LA GUIA DE SERVICIOS TURISTICOS e
e - DEPARTAMENTO DE TURISMO Pagina 4 de 10
TEMUCO Fecha; octubre 2025

necesidad para el turista (alojamiento, alimentacién, transporte y guia
turistico).

1.1 DEFINICIONES

Servicios turisticos: Incluyen tedos los servicios gue el turista requiere y
consume directamente mientras estd de viaje, como el alojamiento,
alimentacién, transporte, guias de turismo, agencias de viajes, etc:

Capital humano del sector turistico: Se refiere al rol que cumplen las
personas que tienen alguna responsabilidad directa o indirecta en la prestacion
de servicios turisticos, que viene a ser determinante para asegurar que la
experiencia de la visita sea satisfactoria, logrando fidelidad con-el destino.

Atractivos turisticos: La nocion. de atractivo se vincula a aguello que consigue
atraer (es decir, acercar hacia si). Turistico, por su parte, alude a lo relativo al
turismo: la actividad que consiste en viajar con fines de.ocio o descanso.

Destino turistico: Es un espacio fisico, con o sin una delimitacion de caracter
administrativo analitico, en el que un visitante puede pernoctar, Es una
agrupacion (en una misma-ubicacién) de productoes y servicios, y de actividades
y experiencias, en la cadena de valor del turismo, y una unidad basica de
analisis del séctor. Un destino incorpora a distintos agentes y puede extender
redes hasta formar destinos de mayor magnitud. Es . ademas inmaterial, con una
imagen y una identidad que pueden influir en su competitividad en el mercado.

Sello de calidad turistica: El Sello de Calidad Turistica (conocido también
como Sello Q), tiene el valor de ser un distintivo que es auditado por una tercera
parte independiénte {(organismo ceriificador) y que busca dar cuenta del
cumplimiento de procesos orientados hacia el cliente. En el caso de los
servicios de alojamiento turistico, el Sello Q permite el cumplimiento de
elementos minimos de servicios, equipamiento e infraestructura que acreditan
la clasificacion y calificacion de los establecimientos.

Distincion turismo sustentable: La Distincion de Turismo Sustentable
{conocido también como Sello S), tiene el valor de ser un distintivo que es
auditado por una tercera parte independiente (organismo auditor) y que busca
dar cuenta del cumplimiento de criterios de sustentabilidad en sus distintos
ambitos. Este distintivo tiene el reconocimiente internacional del GSTC
(Consejo Global de Turismo Sostenible).

Il FUNCIONES DE LA UNIDAD

Al Departamento de Turismo le corresponden las siguientes funciones
generales:;
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a) Ejecutar actividades y acciones destinadas a difusiéon y promocion
turistica de [a comuna.

b) Mantener actualizado un banco de datos que incorpore recursos,
infraestructura y servicios del sector turistico, para informar a los
visitantes y/o turistas.

¢) Administrar Oficinas de Informacién Turistica orientadas a promover y
difundir la oferta turistica, patrimonial y cuitural de la comuna.

d) Generar material de difusidn de las distintas ofertas, servicios e
infraestructura turistica existente.

e) Ofrecer servicios y circuitos guiados para difundir los atractivos turisticos,
patrimoniales y culturales de la comuna.

f) Promogionar campafias y capacitaciones turisticas dirigidas a Ia
comunidad con el fin de generar conciencia turistica y potenciar la
imagen ciudad.

g) Promover el turismo social como herramienta de educacién y acceso
igualitario-al esparcimiento y recreacion.

h) Implementar circuitos turisticos, patrimoniales y-culturales al interior de la
ciudad con el fin de potenciar los distintos atractivos con que cuenta la
ciudad.

i) Disponer de espacios de informacion turistica para entregar orientacion
de las distintas ofertas y servicies con gue cuenta la comuna para
atender a los visitantes y/o turistas.

) Proponer y organizar eventos que digan relacion con el desarrollo del
turismo y la cultura de la comuna.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un procedimiento para la actualizacién de la Guia de Servicios
Turisticos y definir criterios-para la incorporacion de los prestadores de servicios
en el documento. Este material estara disponible en la Oficina de Informacion
Turistica de manera fisica y también digital en www.destinotemuco.cl , pudiendo
ser requerido por turistas y publico-general.

Contar con un manual de procesos permitird la organizacion y clasificacion
actualizada de los servicios, entregando un servicio de calidad que cumpia con
el objetivo de potenciar la oferta turistica de la comuna.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo es velar por la correcta clasificacion e incorporacion de prestadores
de servicios turisticos, que cumplan con los requisitos formales y sanitarios
establecidos por las instituciones, donde se encuentra Sernatur, Seremi de
Salud, Registro Civil, Municipalidad de Temuco, entre otros, entregando asi
calidad en la atencién y velando por la conformidad y satisfaccion de guienes
visitan la ciudad de Temuco.
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V. ALCANCE DPEL MANUAL

Este manual de procedimiento involucra a toda la comunidad de Temuco, a
turistas nacionales e internacionales que visitan la ciudad y a guias de turismo
de las Oficinas de Informacion Turistica, que deben realizar el catastro y
clasificacion de los servicios.

VI. CONTROL DEL MANUAL

La Unidad responsable de velar por el cumplimiento de lo sefialado en este
manual es-el Departamento de. Turismo, a través de la Oficina de Informacion
Turistica de la Plaza Anibal Pinto. La revision de este.manual de procedimiento
se realizard una vez al afio para considerar su modificacién st es que se

requiere.

VI. REFERENCIA'NORMATIVA
Decreto Alcaldicio N°5367, de fecha 16 de diciembre de 2024, que aprueba y
desagrega el presupuesto de ingresos y-gastos municipales para el afo 2025.
Reglamento Interno vigente N° 006-de fecha 20.12.2023.

Las facultades de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

VHI. DOCUMENTACION

Para la realizacion de este proceso se establece como documentacion
necesaria la "Ficha de Registro de Servicios Turisticos” con: informacion
referente a los prestadores de servicios.

IX. PRODUCTOS

Una vez realizado el proceso, se obtiene una base de datos (némina) con la
totalidad de los prestadores-de servicios turisticos, de manera impresa y digital.

X. USUARIOS
A través de este proceso, se beneficia toda la comuna de Temuco y también los
turistas que visitan la ciudad, ya que acceden. a informacién que ies. permitira
realizar un viaje seguro y hacer uso de servicios de calidad, que cumplan con
los estandares establecidos por las instituciones involucradas.
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Xl. PROVEEDORES

De manera interna, son las/os informadoras turisticas quienes deben clasificar e
incorporar los servicios que cumplan con los requisitos, velando por la correcta
actualizacién de la “Guia de Servicios Turisticos”, con la finalidad de manteneria
actualizada.

Xil. DESCRIPCION DEL PROCESOQO

:Encargadoia f 2 | Asignacion de un area delimitada de la|  Planode |

i Oficina.de i i ciudad para cada informador para reallzar; Temuco :
é 3 i ! E ;
! Informacién g salida a terreno,
g Turistica ; :
: i §

Encargado/a 4 | Evaluacién de los servicios catastrados en Ficha de
Oficina de terreno para corrcborar .que cumplan con Registro de
Informacion los criterios de incorporacien a la-Guia de servicios
Turistica e Servicios. turisticos
Informadores.

turisticos

Periodista de Ia 6 & Revision de la Guia de Servicios Turisticos | Guia de
Direccién de (ortografia, redaccion) y envie del material : servicios
Turismo, para proceder a disefio grafico. | turisticos
Patrimonio y ‘
Culfura
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' Depto. de Turisticos. . servicios
Turismo y . turisticos
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Turistica
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Xii.

DIAGRAMA
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XIV. ANEXOS

FICHA DE REGISTRO DE SERVICIOS TURISTICOS
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