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OPERADORlA DE CUADRO TELEFONICO

Naturaleza del Trabaio

Trabajo diestro de can3cteroficinesco que consiste en la operaci6n de un cuadro
telefonico.

Ascectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de poca complejidad y responsabilidad relacionadas con la atenci6 n de
un cuadro telefonico para canalizar las lIamadas que entran y salen. Puede conllevar
la realizaci6 n de tareas sencillas de oficina. Reciben instrucciones generales de un
superior jerarquico en los aspectos normales del trabajo y especificas ante situaciones
nuevas. Ejercen sus tareas con alguna iniciativa e independencia de criterio conforme
alas normas y practicas establecidas. La revision se efectua a base de los resultados
y mediante informes que rinden a su supervisor/a para verificar su cumplimiento con
las instrucciones impartidas.

Eiemclos de Trabaio

Atender las lIamadas telefonicas que se reciben en el cuadra telef6nico yen la
forma mas rapida posible las canaliza al lugar correspondiente.

Recibir y comunicar lIamadas de larga distancia.

Llevar un registro de las lIamadas telef6nicas de larga distancia realizadas por
el cuadra telef6nico y someter informe diario.

Ofrecer informaci6 n por telefono y de ser necesario, referir las lIamadas alas
oficinas correspondientes.

Registrar correspondencia cuandose Ie requiera.

Notificar deficiencias y averias del equipo telef6nico para que el servicio no se
afecte.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento en la operaci6 n de cuadros telef6nicos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo telef6nico.

Preparacidn Academica V Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo ffsico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No S8 requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacic5n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci on de Puestos del Servicio de
Carreradel Departamentode la Familia,efectivo el , de t'\~I\1.J de 199'.
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