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Chihuahua, Chih., a __ de ______ del 2025
Oficio: SFP/__/___/2025
Asunto: Alta / Baja / Cambio de Personal



MTRO. JOSÉ DOLORES RAMÍREZ VILLARREAL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 	
P R E S E N T E.-


Por medio del presente y de la manera más atenta, solicito el trámite de [alta, cambio o baja] del/la C. [Nombre del Empleado], con RFC [RFC del Empleado]. (Continuar con la redacción según sea Alta cambio o baja)
[bookmark: _GoBack]En caso de alta, la persona mencionada ocupará el puesto de [Nombre del Puesto] a partir de la [Fecha de Aplicación].
- En caso de cambio de plaza, actualmente desempeña el puesto de [Puesto Actual] y se trasladará al puesto de [Nuevo Puesto], con efecto a partir del [Fecha de Aplicación].
- En caso de baja, quien actualmente ocupa el puesto de [Puesto Actual] dejará sus funciones a partir del [Fecha de Baja].

Adjunto el formato de Movimiento de Personal para su debido trámite. Agradezco su atención y quedo a su disposición para cualquier aclaración

Sin otro particular, le envío un cordial saludo.


ATENTAMENTE




NOMBRE
CARGO
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