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AUTORIZACIÓN PARA CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN

PROCEDIMIENTO Y FORMATO

 (Disponible en  <www.ecosur.mx/intranet>. Última actualización febrero de 2014)

Cada vez que requiera hacer este trámite, deberá bajar el archivo actualizado de acuerdo con la política institucional vigente.
Con el objetivo de atender y dar seguimiento a los trámites que competen a la Dirección Académica (DA), así como facilitar el trabajo del solicitante y dicha Dirección, se ha diseñado el siguiente procedimiento y formato para solicitar autorización para cambio de adscripción del personal académico:

1. El solicitante completará/adecuará la información requerida en el formato, omitirá los textos que aparecen en color azul y enviará el archivo por correo electrónico a Julia Antonio <jantonio@ecosur.mx>, para revisión.

2. Julia devolverá el archivo revisado al solicitante por correo electrónico.

3. El solicitante imprimirá un solo ejemplar original, recabará las firmas de sus jefes…
4. Julia enviará el original firmado por todas las partes a la Dirección de Administración y las copias a los interesados.

x de x de 2014
Lic. Jesús Mazariegos Aguilar
Encargado del Despacho de la Dirección de Administración 
San Cristóbal de las Casas

Para los efectos conducentes, me permito informarle la siguiente  AUTORIZACIÓN PARA CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN:

	Solicitante, Categoría:
	


ADSCRIPCIÓN ACTUAL:

	Grupo Académico:
	

	Departamento:
	

	Unidad:
	


NUEVA ADSCRIPCIÓN:

	Grupo Académico:
	

	Departamento:
	

	Unidad:
	


	¿Modificará su adscripción como asociado o algún grupo académico? ¿Cuál? 
	


	Fecha para cambio de adscripción:
	Día
	Mes
	2014


	Propósito:  Resumir en dos o tres renglones las razones por las cuales solicita cambio de adscripción


Este cambio se verá reflejado en su siguiente nombramiento, de acuerdo con el resultado de su próxima evaluación de categoría. 

A t e n t a m e n t e, 
Dr. Mario González Espinosa 
Director General


               Firmas de conformidad:  

	Solicitante
	Registrar nombre del solicitante
	

	Director(a) de unidad (actual)
	Registrar nombre del director. Esto aplica en el caso de que el cambio de adscripción conlleve un cambio de unidad, de lo contrario eliminar fila. 
	

	Director(a) de unidad (nuevo)
	Registrar nombre del director. Esto aplica en el caso de que el cambio de adscripción conlleve un cambio de unidad, de lo contrario eliminar fila. 
	

	Jefe inmediato (actual) 
	Registrar nombre del jefe
	

	Jefe inmediato (nuevo) 
	Registrar nombre del jefe
	

	Responsable del grupo académico (actual)
	Registrar nombre del responsable
	

	Responsable del grupo académico (nueva)
	Registrar nombre del responsable
	

	Coordinador(a) del Depto. (actual)
	Registrar nombre del jefe de Depto
	

	Coordinador(a) del Depto. (nuevo)
	Registrar nombre del jefe de Depto
	


NOTA: puede omitir los renglones que no apliquen, o resumirlos en aquellos casos en que se repita el responsable.

c.c.p.
(Registrar nombre del Director de unidad), Director de Unidad.

(Registrar nombre del administrador de la unidad), Administrador de Unidad.

Dr. Juan Francisco Barrera Gaytán, Director Académico. 


Lic. Beatrice Doria Sánchez, Jefa del Depto. de Recursos Humanos.


C.P. Leticia Espinosa Cruz, Jefa del Depto. de Programación y Presupuesto.


Archivo. 
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