GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO : ©NGRANDE
e CATALOGO GENERAL DE PUESTOS [oJo]1][p][co]2]9]

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Fonotecario \
TIPO TABULADOR

GENERAL OPERATIVO [X] MANDOS MEDIOS [ |
CONFIANZA [ ] ENLACE Y APOYO TECNICO [ | MANDOS SUPERIORES [ |

GRUPO RAMA PUESTO NIVEL
Comunicacion Audiovisual SALARIAL
M 01 07 08

MISION: Llevar el control del material de la fonoteca, archivando programas y musica de nuevo ingreso, atendiendo las solicitudes
de material de los productores, registrando la programacion diaria y verificando que todo lo existente en la fonoteca esté
en buenas condiciones, para que la sefal al aire sea optima.

FINALIDADES PRINCIPALES:

e Registrar y guardar la programacion diaria que sale a cabina de transmision al aire para tener un buen control del
material.

e Archivar, registrar e inventariar el material que ingresa a la fonoteca.

s Proporcionar material a los productores para la grabacién y musicalizacion de programas.

s Efectuar la pauta diaria de programacion por periodos mensuales para que el programador escriba la misica que se
—~ transmite y los continuistas pauten los spots

e Elaborar y archivar oficios, informes y reportes para tener un registro de los eventos trascendentes en la estaciéon.

e Clasificar la musica y programas por contenido o por su género para su correcto archivo.

e Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO:
18 ANOS MASCULINO [ FEMENINO [_| INDISTINTO [X]

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PREPARATORIA O EQUIVALENTE

ESTADO CIVIL:
INDISTINTO

PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO: PARA EL DESARROLLO:
J090010, J010400 X020050
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: SI [ X | No [ ]
NO[ ] sSI[1]ANOS OCASIONALMENTE [ X | FRECUENTEMENTE [ ]

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
16 de marzo de 2004 16 de agosto de 2013 SUSTITUYE: 1° de noviembre de 2006
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