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Ilustre Municipalidad de Futrono 

     Departamento de Turismo

BASES  2do LLAMADO A CONCURSO PÚBLICO

CONTRATACIÓN  DE  INFORMADORAS (ES)

ALTA   TEMPORADA TURÍSTICA    COMUNA DE FUTRONO
Futrono, Noviembre  de 2017

1. DESCRIPCION CARGO 
	CARGO 
	Informadora /Informador Turístico 

5   Oficinas de Turismo  Comuna De Futrono

	TIPO CONTRATO
	Código Del trabajo

	VACANTES
	08   vacantes    

	MONTO REMUNERACIÓN MENSUAL
	$ 400.000 (Cuatrocientos mil pesos) líquidos  más imposiciones  

	PERIODO DE TRABAJO
	15 de diciembre del 2017 al 15 de marzo del 2018

	JORNADA LABORAL
	45 horas semanales por turnos rotativos 

	LUGAR DE DESEMPEÑO
	 5 Oficinas de Información Turística Comuna Futrono

	FUNCIONES ASOCIADAS AL CARGO 

	· Difundir el turismo en forma directa realizando atención y  asesoramiento a turistas y visitantes que ingresan a las oficinas sobre:   atractivos, servicios y  actividades turísticas, cultura   y eventos de Futrono, Destino Cuenca Ranco, Región de los  Ríos y otros destinos de acuerdo a requerimientos solicitados por ellos.  
· Conocimientos, Control, y dominio absoluto en manejo de:  
· Mapas Ruteros y Planos de Ciudades,   Ubicación en ellos de recursos turísticos naturales y culturales. 
· Ubicación de Servicios de alojamiento, alimentación, actividades  y otros  como deportivos  y de ocio
·  Atención telefónica y respuesta de correos electrónicos de turistas y prestadores de servicios 
· Tareas Administrativas  y manejo de informes, cuadros de uso interno de  registro de estadísticas, de atención de público  e información turística,  según protocolos de la Unidad de Turismo Municipal.
· Manejo, distribución y control de folletos así como de material promocional de equipamientos y productos de servicios  turísticos de la comuna   
· Manejo  de base de datos actualizada sobre prestadores de servicios turísticos, servicios básicos y complementarios.
· Manejo de conflictos de  Turistas y  de Salvavidas en Playas 
· Resolver de manera eficaz y eficiente dilemas en la atención al cliente, según protocolos y procedimientos de la Municipalidad.
· Conocimiento, manejo y control  de  operación con equipamiento Playas: 
·  Central de Radios.
· Registro de Bitácoras  de Playas, 
· Protocolo de emergencia, 
· Manejo de grupos y conflictos  de acuerdo a Protocolo de Directemar  en playas y de la Unidad de Turismo  en Oficinas que le es entregado. 


1.1. Se requiere competencias laborales  y conocimientos demostrables en: 

·  Orientación Turística  Comunal, Regional y Binacional  

· Amplio conocimiento de la zona  y Destino Cuenca Ranco, de atractivos turísticos naturales, culturales y servicios 

· Ingles  Técnico nivel básico conversación. 
· Atención de Publico 

· Atención y empatía  con el Publico  presencial y telefónica  

· Empatía  y manejo de conflictos con equipo  de Trabajo Oficinas y Playas   

· Pro actividad de desempeño en sus funciones de Informador Turístico 

· Autocontrol  en situaciones extremas 

· Protocolo  y  Manejo de conflictos y emergencias  

1.2. Con experiencia y habilidades para: 

· Trabajar en equipo,  asumiendo roles y  tareas que le son asignadas dentro de su competencia. 
· Manejo de idiomas 

· Informática  a nivel de usuarios 

· Atención de Publico  con Habilidades comunicativas, oratorias y corporales
2. REQUISITOS MINIMOS DE POSTULACIÓN 

2.1. Requisitos Generales: 

· Las (o los) postulante, deberán cumplir  los requisitos generales exigidos para ingresar a la Administración  pública  conforme a lo establecido en el Estatuto Administrativo.  

· Cumplir con el perfil  de competencias establecido   y asociado a los valores  de gestión municipal, objetivos de la organización 
· Profesional del Área,  Universitario o Técnico. 

· Estudiante Universitario con conocimientos turísticos comprobables. 

2.2. Requisitos Específicos:     /(Adjuntar junto a Curriculum ): 

· Título Enseñanza Media completa  con especialidad técnica y/o relacionada con Turismo o egresado. 
· Certificados recientes  de Profesional con estudios Universitarios comprobables con fotocopia de  Titulo, de egresado o estudiante de la carrera.

· Estudiante Universitario de otra Carrera pero con conocimientos comprobables de  conocimiento del área turística comunal. 

· Deberá adjuntar certificados de trabajo emitidos por otras Municipalidades o empresas privadas donde se haya desempeñado  anteriormente  como Informador   u otra área relacionada con el turismo, adjuntar  teléfono y personas de contacto. 
· De preferencia  el postulante deberá ser con residencia en la  comuna  o región, no habrá diferencia de sueldos si proceden de otros lugares.    
2.3. Experiencia laboral como Informador Turístico:


· Se contratara  de preferencia personas con Experiencia de  al menos de 1 año, (verificando sus antecedentes laborales),  en cargos afines, sector público o privado, ( Informador Turístico, Visitas guiadas, Guía o cualquier actividad  relacionada con atención de turistas) pero esto no es excluyente para Informadores  que optan al cargo por primera vez. 
· Dominio de español 

· Dominio, conocimiento, y/o  manejo Ingles (nivel técnico,  básico conversación). 
· Poseer el postulante  amplio conocimiento  turístico y cultural  de la Comuna de Futrono, del destino Cuenca Ranco, región y Rutas Internacionales. 

· Especialización y/ o Capacitación en  turismo y atención de público. 
· Experiencia en operación de radios, códigos de radios  
· Manejo y Protocolo   de Emergencias  en oficinas y Playas 
· De preferencia  el postulante con residencia en la  comuna  o región
· Familiaridad con nuevas tecnologías de la información .

2.4. Otros:

· Disponibilidad total horaria y funcional

· Flexibilidad horaria de acuerdo a Horarios  y turnos de Oficinas  y Playas.

· Y otros que la Comisión evaluadora crea importante. 

3. PROCESO DE POSTULACIÓN Y RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES 
3.1. Fecha y lugar de retiro de bases :   El concurso será publicado el Lunes  27  de Noviembre  del 2017 en la página web municipal:    http://www.munifutrono.cl 

3.1.1. El plazo de retiro de las bases del concurso se extenderá desde el Lunes  27 de noviembre de 2017 hasta el lunes 06  de diciembre, ambas fechas inclusive las cuales estarán disponibles en la página Web del municipio. http://www.munifutrono.cl, podrá  además  solicitar al correo   turismo@munifutrono.cl  y/ o  retirar personalmente en la Oficina de Turismo, ubicada en Balmaceda esquina O’Higgins,  horario de oficina  08:30 a 17:00  hrs. 
3.2. Antecedentes Requeridos 
3.1.1. Para poder postular al presente concurso de Informadores Turísticos Comuna Futrono, y trabajar en las  5 Oficinas  de Turismo, todos los interesados deberán  presentar al momento de la postulación los siguientes antecedentes: 
a) Formato Curriculum Vitae. (Ver anexo 2) 

b) Cédula Nacional de Identidad. (Fotocopia simple por ambos lados). 

c) Certificado de Enseñanza Media, Técnica Profesional y/o Certificado Universidad  
d) Certificado  que acredite  que es Estudiante Regular Universitario o Instituto u otro de enseñanza superior 

e) Certificado de Antecedentes para fines especiales
f) Certificado médico que acredite estar apto para desempeñar el cargo 
g) Certificados que acrediten capacitación en turismo, atención de público u otros  que se relacionen con el cargo . (Fotocopia simple). 
h) Certificados de Trabajo relacionados con el ámbito turístico, atención de público   hoteles, recepcionista, guía, etc.  (Fotocopia simple) 

3.2.1. Aquellas postulaciones que no acompañen algunos de los antecedentes individualizados anteriormente  quedarán fuera de bases y por tanto serán eliminados automáticamente del presente concurso. 

3.2.2. No se devolverán los antecedentes, los cuales constituirán respaldo transparente  del proceso del presente  llamado a Concurso Publico, ante futuras consultas o para ser adjuntados a su carpeta y contrato laboral si es seleccionado

3.3. Fecha y lugar de recepción de postulaciones:  

3.3.1. El plazo de recepción de postulaciones con sus antecedentes, se realizara  desde las 08:30 hrs. del mismo Lunes 27 de noviembre,  hasta las 14:00 hrs. del Lunes  04 de diciembre. ambas fechas inclusive. 
3.3.2. La entrega  de sus antecedentes las puede realizar  de la siguiente forma solo hasta la fecha  y hora  que se menciona  en el punto 3.3.1. 

a) En forma Personal en Oficina de Partes de la Ilustre Municipalidad de Futrono  ubicada en Balmaceda S/N°, esquina Alessandri. 

b) O bien, podrá enviar sus postulaciones con los antecedentes,   exclusivamente por correo certificado, a Oficina de Partes de la Ilustre Municipalidad,  tomando la precaución que la recepción de la documentación llegue dentro de la fecha indicada, si llega después del Lunes 04  y de la hora indicada automáticamente quedara fuera de bases.  
3.3.3. El sobre con su postulación en ambos casos, deberá venir cerrado,  a la misma dirección mencionada en la letra a del punto anterior,  señalando en ambos casos en el sobre lo siguiente: Postulación a “Concurso Público de Informadores Turísticos,  Comuna de Futrono 2017 – 2018”     Ver y Adjuntar pegado al sobre el  Anexo 1 , según lo indicado en las bases y en el Anexo 1, el postulante entregara una copia  y Patentes deberá registras  su Anexo 1 que acredita que su postulación fue entregada dentro del plazo indicado y con los antecedentes solicitados de acuerdo a fecha de entrega y timbre municipal  
3.3.4. Una vez cerrado el plazo para la presentación, no se recibirán nuevas postulaciones. A menos que no se cubran todas las plazas y se abra un nuevo concurso. Lo cual será nuevamente avisado  por los mismos medios y radiales 
3.3.5. Tampoco serán admisibles antecedentes adicionales, fuera de plazo o en el momento  de apertura y/o entrevista. 
3.3.6. Todos  los antecedentes, se entenderán recepcionados a la fecha en que sean recibidos físicamente de acuerdo a las  letras a y b  del punto 3.3., en la Oficina de Partes de la Ilustre Municipalidad de Futrono.
4. PROCESO DE SELECCIÓN 

4.1. Revisión de antecedentes curriculares. (Pre-selección)

4.1.1. La Comisión está  conformada por integrantes de la Municipalidad de Futrono: Director de Finanzas y Personal,  Director de Desarrollo Comunitario; Encargada de Turismo; Encargado Fomento Productivo en Turismo,  Secretaria Municipal acto de apertura de los sobres, o quienes les subrogue en su ausencia. 

4.1.2. La comisión  junto a la Secretaria Municipal como Ministro de Fe, verificarán si  las (os) postulantes cumplen con los requisitos exigidos en las presentes bases, haciéndose revisión de los antecedentes y seleccionándose aquellos que cumplirían con los requisitos obligatorios y  establecidos en estas bases y que serán posteriormente llamados como postulantes a una entrevista personal.

4.1.3. Las (os) postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la aplicación de los instrumentos de selección que se administrarán, deberán informarlo en su postulación, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones  y oportunidades a todas y todos las (os)  postulantes que se presenten en este concurso. 

4.2. Entrevista personal con postulantes seleccionados.

4.2.1. La Comisión previo llamado, entrevistará a cada una de las (los)  postulantes  definiéndose como seleccionados aquellos que alcancen los mayores puntajes de acuerdo a sus antecedentes y capacidades, quienes pasarán a ocupar las plazas, dándose la posibilidad de un nuevo llamado en el caso de no ser estas cubiertas.
5. NOTIFICACIÓN Y CIERRE DEL PROCESO 

5.1. Una vez efectuada la selección final , de las o los seleccionadas (os), se notificará a cada uno, una vez vistos los puntajes  y confirmados su selección por parte de la comisión, en forma  telefónica o personalmente, por la Encargada de Turismo,   cuales serán publicados posteriormente a través de la misma página web municipal: http://www.munifutrono.cl
5.2. Si el seleccionado (a), no responde o rechazará el nombramiento se deberá nombrar a quien haya obtenido  de acuerdo a la nómina  y orden  de  los seleccionados   el mayor puntaje y si en este orden no hubiese postulante se llamara  a un nuevo concurso hasta completar todos los cupos de acuerdo a lo mencionado en el punto 4.2.1.  

ANEXO Nº 1

FORMULARIO DE POSTULACION  

I. CARGO AL QUE  POSTULA

________________________________________________________________________________________________

II. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE:
	Nombres
	

	
	

	Apellido paterno
	Apellido materno

	
	

	Teléfono Personal 
	Celular Personal 

	
	

	Rut
	Correo Electrónico 

	
	

	Dirección                                                                             Comuna

	

	          Teléfono Contacto familiar 
	Celular Contacto familiar 

	
	


III. DOCUMENTOS ADJUNTOS:




                                                                                             Presenta documento

a)
Currículum Vitae Resumido ( ver anexo 2)
             :
Si

No

b)
Cedula de identidad Fotocopia simple por ambos lados   :                Si                          No      

c)
Certificado Título profesional, Enseñanza Media / Universidad:
Sí

No

d)
Certificado Estudiante Universitario regular Fotocopia simple:        Sí                       
No

e)
Certificado Antecedentes fines especiales           
:               Si                           No      
f)        Certificados Acrediten capacitaciones en Turismo  (fotocopia)   
 Sí                       
No
g)         Certificados experiencia profesional anterior  en Turismo            
Sí                       
No
h)  
 Certificado médico  que acredite estar apto para el cargo :              Si                           No      

                    _____________________________________

FIRMA DEL POSTULANTE
                                                                   _____________________________________

FECHA INGRESO Oficina Partes 

ANEXO Nº 2
FORMATO CURRICULUM VITAE

(Máximo 3 páginas)

1.- ANTECEDENTES PERSONALES:

	NOMBRE:
	

	APELLIDOS 


	

	EDAD:
	

	DOMICILIO:
	

	N° RUT 


	

	CIUDAD DE RESIDENCIA:
	

	FONO PARTICULAR: o Emergencia 


	

	FONO MOVIL:
	

	E-MAIL:
	


2.- ESTUDIOS DE PREGRADO 

(En caso de ser necesario, insertar más filas).
	TITULO PROFESIONAL/TECNICO
	INSTITUCIÓN / UNIVERSIDAD

	
	

	AÑO DE INGRESO A LA CARRERA
	DURACIÓN DE LA CARRERA (N° DE SEMESTRES)

	
	


3.- CAPACITACION RELACIONADA CON EL AREA DE DESEMPEÑO DEL CARGO 
       (En caso de ser necesario, insertar más filas).

	NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACIÓN
	INSTITUCIÓN QUE LO IMPARTIÓ



	
	 

	AÑO
	TOTAL HORAS PEDAGOGICAS
	CIUDAD

	
	
	


4.- ANTECEDENTES LABORALES

	Institución
	Cargo
	Funciones
	Fecha de Desempeño

	
	
	
	Desde
	Hasta

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. – OTROS ANTECEDENTES 

	Aquí Ud. puede ingresar información que considere relevante, como cursos no certificados, u otros que aporten l trabajo de salvavidas  

	


6.-  MOTIVACIÓN PARA POSTULAR AL CARGO
	Indique brevemente cuáles son sus motivaciones para postular al/los cargo/s para trabajar en las Playas de nuestra Comuna  

	


FIRMA  POSTULANTE

