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FUNCIONES DEL

Disefar, coordinar y evaluar el desarrollo de los planes y programas de estudio, de acuerdo con los
diversos cursos, grados y especialidades musicales que se imparten en el Conservatorio y someterlos a
consideracion de la Direccidon General del Conservatorio de Musica del Estado de México.

Establecer y operar los mecanismos de seleccién de la poblacidn estudiantil, conforme a los
requerimientos y procedimientos autorizados.

Gestionar ante la Secretaria de Educacion del Estado de México el enlace de apoyo de los subsistemas
de educacion media superior y superior, a fin de llevar a cabo el control de la emisién de certificados,
entre otros, ante esta instancia.

Impulsar las actividades de difusién, fomento musical e imagen del Conservatorio, entre la sociedad a
través de los diferentes medios de comunicacidn existentes.

Planear, organizar y controlar el registro escolar del alumnado, desde su ingreso hasta su egreso de la
Institucion.

Aplicar y hacer cumplir la normatividad vigente para escuelas del nivel medio superior y superior

CARGO O dependientes del Subsistema Educativo Estatal, en materia de ingreso, evaluacion, regularizacion,

PUESTO acreditacion y certificacion.

DESEMPENADO Elaborar y verificar boletas, constancias, diplomas, certificados, titulos o grados académicos, y demas

ACTUALMENTE documentacion oficial, que avalen los estudios realizados en el Conservatorio, conforme a la
normatividad aplicable.
Emitir el reglamento escolar y someterlo a la consideracion de la Direccién General del Conservatorio
de Musica del Estado de México.
Organizar, coordinar y supervisar el establecimiento de sistemas automatizados de informacioén, a fin
de mejorar la administracion de las actividades a realizar por el Conservatorio de Mdusica del Estado de
México.
Supervisar periddicamente el funcionamiento de la biblioteca, la fonoteca y equipos de computo del
Conservatorio y programar su mantenimiento y reposicion.
Establecer mecanismos de selecciéon y permanencia del personal académico del Conservatorio de
Musica del Estado de México.
Generar en forma mensual, trimestral y semestral los indices estadisticos de matricula y desercidn en el
Conservatorio.
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Mantener relacién permanente con la Delegacion Administrativa de la Direccion General del
Conservatorio de MuUsica del Estado de México, para efectos de informar sobre los movimientos e
incidencias del personal académico.

Desarrollar acciones orientadas a la vinculaciéon del aspecto académico y practico-formativo en el area
musical.

Evaluar la eficiencia de los sistemas automatizados de informacién establecidos y, en su caso,
proponer las acciones correctivas gque procedan.

Verificar que se emitan y difundan entre las personas usuarias las normas y los lineamientos
establecidos para el préstamo y consulta del acervo bibliografico y del buen uso de las instalaciones de
la biblioteca del Conservatorio.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de programas de intercambio académico del Conservatorio con
instituciones andlogas, nacionales y extranjeras.

Supervisar periddicamente la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje, los avances programaticos y
suU apego a la aplicacion de los planes y programas de estudio autorizados.

Organizar y controlar los eventos artisticos y culturales, tendientes a promover las temporadas de
recitales con el alumnado y docentes del Conservatorio e instituciones analogas estatales, naciones y
extranjeras.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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