
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

  

 Realizar, atender y canalizar oportunamente las llamadas telefónicas oficiales, que le sean requeridas. 

 Identificar y localizar vía alta voz al personal que se requiera para la atención al servicio. 

 Verificar el buen funcionamiento de las líneas telefónicas y conmutador, reportando las fallas ocurridas 

 Elaborar y actualizar permanentemente los  directorios telefónicos. 

 Registrar en Bitácora las llamadas realizadas durante la jornada laboral. 

 Informar diariamente a su jefe inmediato sobre las llamadas de larga distancia y a celulares solicitadas por el personal.  

 Proteger la confidencialidad de las llamadas telefónicas. 

 Apoyar en las áreas administrativas cuando por necesidades del servicio de requiera. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.


