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OBJETIVO
ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS, LLEVAR CONTROL DE LAS MISMAS Y
BRINDAR INFORMACION DEL COMISIONADO DE LOS DERECHOS HUMANOS
CUANDO SE REQUIERA.

Desprogramar en horas inhabiles de trabajo la planta telefonica, utilizando su codigo de
acceso, para que no se efectuen llamadas telefénicas fuera del horario normal de

trabajo.

Atender con cortesia y buenos modales, llamadas telefénicas internas y externas
(nacionales e internacionales), recibiéndolas del publico y con instrucciones del personal
del Comisionado, trasladandolas a los interesados de acuerdo al numero de extension

correspondiente; con el objeto de prestar un servicio al cliente.

Controlar diariamente llamadas telefénicas nacionales e internacionales anotando en el
formato respectivo la fecha, numero de teléfono, lugar, persona que habld, firmas que
autorizan la llamada; con el propdsito de llevar un mejor control institucional sobre el uso

telefénico.
Proporcionar atencion telefonica; atendiendo llamadas de personas que deseen tratar

asuntos con el personal del comisionado, trasladando la comunicacién a la oficina

indicada; con el objeto de que sea atendida por el interesado.
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Reportar en forma inmediata a su Jefe Superior, cuando la planta presente averias o

irregularidades, que interfieren en la eficiencia del servicio.

Aplicar las normas y conceptos descritos en la Guia de Principios y Valores y todos los
documentos relacionados, establecidos para ejecutar la funcion esencial del Comisionado,
para garantizar la vigencia de los derechos y libertades reconocidos en la Constitucion de

la Republica y los tratados y convenios internacionales.

Desempefar otras actividades afines a su puesto cuando se lo indique el jefe inmediato.
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RESPONSABILIDAD
SUPERVISION:
BIENES Y METERIALES:
INFORMACION:
ATENCION HUMANA:
CALIDAD DE INFORMACION:

HABILIDADES
EDUCACION:
EXPERIENCIA:
AUTONOMIA DEL PUESTO:

ESFUERZO
FISICO:
MENTAL:

. CONDICIONES DE TRABAJO

DESAGRADABLES:
RIESGO FISICO:
RIESGO MENTAL:
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NO

EQUIPO DE OFICINA
MEDIA

MEDIA

BAJA

SECUNDARIA
1 ANO
BAJO

BAJO
BAJO

BAJO
BAJO
BAJO
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