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Oaxaca de Juarez Oaxaca a 9 de diciembre de 2011
CIR/IEBO/DG/032/2011
CIUDADANOS
DIRECTORES DE PLANTEL

DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS
DE BACHILLERATO DEL ESTADO DE OAXACA
PRESENTES.

Con la finalidad de normar las visitas de Directores de Plantel a Oficinas Centrales, les

hago del conocimiento que a partir de esta fecha las visitas se realizaran de la siguiente
manera:

Ordinarias.

Estas se realizarén al inicio y fin de semestre para la entrega de documentacion of/c:tal
establecida en la Circulares 01 y 02 que rige nuestra Institucion Educativa.

Normales. . : .
El personal Directivo de plantel podra asistir en caso de ser necesario una vez al mes,
especificamente en dia viemes a Oficinas Centrales de acuerdo a la carga de trabajo en
su Plantel Educativo para entregar documentacion pendiente segtn el Catalogo de
" Actividades de los Directivos bajo el siguiente esquema, al inicio de la visita se le
entregara al Director de Plantel un formato para que recabe el sello correspondiente de
. cada una de las éreas visitadas, y al finalizar su recorrido debera entregario a la Unidad
de Operacion Educativa para su visto bueno. Esto con el propdsito de mantener un
funcionamiento organizacional adecuado y evitar con ello el abandono de los planteles
educativos.

Extraordinaria.

Estas se realizaran cuando la Direccion General o Ias demés éreas correspondlentes
requieran la presencia del Director de Plantel en Oficinas Centrales, previa notificacion
via oficio u otros medios electronicos.

Los aspectos no contemplados tendrén que Ser sujetos a revision por la Direccion
Administrativa y Finanzas.

wQtro particular reciban un saludo.

STITUTO DE ES
NDE BACHIL!

ARTINEZ ACEVEDO

Ccp. C.P. Cesgr Saynes Cruz.. Director Administrativo y Financiero. Para su conocimiento.
Lic. Yadjjp Ortiz Patifio.- Directora Académica.-Edificio.- Mismo Fin
MTRO. Luis Victor Ortiz Bautista.-Director de Planeacién Extension Educativa.- Edificio.- Mismo fin
Lic. José Luis Gonzalez Vidal - Jefe de la Unidad de Operacion Educativa.- Edificio.- Mismo Fin.
C.P. Irma Reyes Ramirez.- Jefa del Departamento de Recursos Humanos.- Edificio - Mismo Fin
Lic. Narno Carrasco Vicente.- Presidente de la ADIEBO A.C.- Mismo Fin
Lic. José Matias Lépez.-Presidente de fa UDIEBO.- Mismo fin.
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" CATALOGO DE ACTIVIDADES DE LOS DIRECTORES EN VISITAS NORMALES'™ °90%
A OFICINAS CENTRALES

Direccion General
Departamento Juridico
o Enirega de Acta de donacion del Terreno (15 dias habiles posteriores a la
firma del acta de donacion de la Autoridad Municipal).
o Entrega de Convenios de Colaboracion. (15 dias habiles posteriores a la
firma del Convenio de Colaboracién de la Autoridad Municipal).

Direccion Administrativa.
Departamento de Recursos financieros.

o Entrega de comprobacion de Ingresos (Inscripcion, reinscripcién, primero y
segundo extraordinario, dictamen de equivalencia, y/o Diarios de
Aprendizaje segun sea el caso). 15 dias habiles posterior a la entrega del
R.G.E.I. y/o aplicacion de exdmenes extraordinarios y especiales.

o Entrega de listado por apoyo de becas recibidas del Gobierno del Estado
por concepto de inscripciones, reinscripciones y/o Diarios de Aprendizaje.
(15 dias habiles posteriores a la entrega del R.G.E.1.).

Departamento de Recursos Humanos
« Entrega de control Quincenal de Lista de asistencia (5 dias habiles después
de concluir el mes).
o Entrega de Nomina. (dentro de los 10 dias naturales después de recibir la
nomina por el Departamento de Recursos Humanos).

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales ‘

« Entrega del inventario y resguardo de bienes muebles, equipo de computo
basico y periférico de plantel. (15 dias habiles posteriores al inicio de
semestre o cuando exista alguna modificacion en el inventario).

o Entrega de Altas y/o bajas de bienes muebles. (15 dias habiles posteriores
al inicio de semestre o cuando exista alguna modificacién en el inventario).

o Entrega de Actas de comodato. (15 dias habiles posteriores al inicio de
semestre o cuando exista alguna modificacion en el inventario).

* Recepcion y solicitud de Papeletas. (Cuando la situacion lo requiera).

o Entrega de Acta de Entrega Recepcion de Plantel por cambio de Director
(Esté sujeta a la programacion establecida por Contraloria).

o Acta de entrega intera de plantel del Director que recibe. (5 dias habiles
posteriores a la realizacion de la entrega interna en Plantel).

Direccion de Planeacion y Vinculacion Educativa

Departamento de Registro y Control Escolar
o Tramite de Bajas de estudiantes (Cuando la situacion lo requiera).
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o Tramitar certificado parcial (Cuando la situacion lo requiera). " 99bierno para todos

o Tramitar duplicado de certificado. (Cuando la situacion lo requiera).

e Tramitar examen especial (Cuando la situacion lo requiera).

e Tramitar Dictamen de Equivalencia (Cuando la situacion lo requiera).

o Tramite Seguros Facultativo (Fecha de entrega: 15 dias posteriores al inicio
del ciclo escolar).

o Entrega de algun documento faltante pendiente por entregar del expediente
escolar de los estudiantes. (Cuando la situacion lo requiera)

Departamento de Estadistica

o Entrega de Certificacion de Oportunidades. (Esté sujeta a la fechas
programadas por Oportunidades)

Departamento de Proyectos.

o Asesorias de Proyectos Productivos implementados en plantel (Cuando la
situacion lo requiera) '

o Gestion de mezcla de recursos para infraestructura. (Cuando la situacion lo
requiera)

o Vinculacion Inst:tuczonal (Cuando lo requ:era el Dlrector de Plantel)

Oficina de Vinculacion

o Entrega y seguimiento del Programa de Trabajo Institucional
(trimestralmente).

Direccion Académica
Departamento de Docencia
o Entrega extemporanea por modificacion de plantilla de personal de Horarios
y Carga Académica. (5 dias posteriores al cambio de personal).

Departamento de Desarrollo Académico

o Entrega de Cédulas para el concurso de conocimientos. (Durante el mes de
octubre).

Departamento de Orientacién Educativa

o Solicitud de material para atender las tutorias en plantel. (Cuando se
requiera).

Departamento de Servicios Educativos
o Entrega de videos en mal estado para su reposicion y/o solicitud de videos
educativos como recursos didactico. (Cuando la situacion lo requiera).
o Entrega de Reporte de la Red Edusat. (Cuando la situacion lo requiera).

Unidad de Operacion Educativa
o Solventar pendientes realizados durante la supervision al Plantel Educativo.
(Cuando la situacion lo requiera).
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