K CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Secial

Direccién de Administracién

Unidad de Personal

Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos

Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacion de Recursos Humanes 2 3 Aﬁﬂ Ml

Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo 503

DOPERADOR CONMUTADOR CENTRO VACACIONAL EO

OPER CONMUTADOR CENTRO VAC EQ ESTATUTO il

RECIBIA TURNO Y CHECAR EL FUNCIONAMIENTO DEL Equmo DE CONMUTADCR, VOCEO ¥ molo DE INTERCOMUNICACION.

REVISAR SU BITACORA DE DEMDIENTES.
VERIFICAR TRONCALES ¥ LINEAS, REGISTRAR EN BITACORA LAS CONDICIONES FISICAS v EN SU CASO, FALLAS DEL EQUIPO ¥ REPORTAR AL DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION.

VERIFICAR REGISTRO DE LLAMADAS EN TERCER TURNQ ¥ ELABORAR PAPELETAS ¥ RECIBOS,

PROGRAMAR SONIDO AMBIENTAL DE MUSICA AUTORIZADA EN LAS HORAS ESTABLECIDAS ¥ CONTROLAR VOLUMEN

RECIBIR ¥ CANALIZAR LLAMADAS A LAS DIFERENTES AREAS,

REALIZAR LLAMADAS LOCALES ¥ DE LARGA DISTANCIA, SOLICITADAS POR HUESPEDES, CONGRESISTAS ¥ DIVERSAS AREAS.

PROPOACIONAR INFORMACION DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL CENTRO VACACIONAL A HUESPEDES Y SOLICITANTES.

ELABORAR INFORME DIARIO ¥ MENSUAL DE LLAMADAS LOCALES, LARGA DISTANCIA CON CARGO ¥ DE CARACTER OFICIAL

ELLABORAR CIERRE DE ESTADO DE CUENTA DE DERPOSITOS POR HOSPEDAIE,

EFECTUAR ENLACE DE TURNG REGISTRANDO PENDIENTES EN BITACORA v SITUACIONES RELEVANTES AL TERMIND DEL SEGUNDO TURNO, APAGAR EQUIPO DE SONIDO
AMBIENTAL ¥ EN RUTA EL CONMUTADOR PARA SER ATENDIDO POR EL RECEPCIONISTA NCCTURNG.

WVERIFICAR ¥ APLICAR EL INCREMENTO DE TARIFAS TELEFONICAS AUTORIZADAS

APOYAR AL AUXILIAR DE HOSPEDAIE EN TURNO EN: ELABORAR RESCUARDO DE BLANCOS PARA HUESPEDES, ELABORAR VOLANTES DE INGRESO POR DIVERSOS
CONCERTOS PARA EL COBRO RESRECTIVO, RECIBIR ¥ ENTREGAR LLAVES A HUESPEDES, ARCHIVAR DOCUMENTACION GEMERADA EN CADA TURNO, ENTREGAR
DOCUMENTACION DESIDAMENTE REQUISITADA A LA GERENCIA GENERAL REGISTRAR RESERVACIONES EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION HOTELERA.

ATENDER [LAS SOLICITUDES ¥ LLAMADAS CON CORTESIA ¥ EFICACIA

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,

: BACHILLERATO, VOCACIONAL, PREPARATORIA O EQUIVALENTE

UM ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS

MANEJO DE BASES DE DATOS, ARCHIVO Y GESTION DE DOCUMENTOS, SEGUIMIENTO A4 PROYECTOS, PLANIFICACION ¥ SEGUIMIENTO A REUNIONES, CONTROL DE
GESTION,

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARA UNICAMENTE cON La PRESENTACION DEL CERTIFICADO DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO POR LA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO:

« CARTA PASANTE VIGENTE O,

« CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CRERITOS O,

+ ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN EL CUAL SE PUEDA
CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS © QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERIOR.

» TITULO ¥ CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.

MAN LOPEZ BUSTOS
TITULAR DE LA CDO DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS,
UNIDAD DE CONGRESOS ¥ TIENDAS

1UEL



