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


MTRA. JUDITH VIOLETA MANCINAS ALCÁNTAR
COORDINADORA ADMINISTRATIVA	
P R E S E N T E.-

Por medio del presente y de la manera más atenta, solicito se realice el trámite correspondiente a [Alta / Propuesta / Cambio / Baja] del/la C. [Nombre Completo del Empleado], con RFC [RFC]. 

🔹 En caso de Propuesta
La persona mencionada ocuparía el puesto de [Nombre del Puesto].
Se adjunta la documentación necesaria para el examen del CECADE:
· Formato de Propuesta.
· Título profesional o Cédula profesional.
· Aviso de Privacidad CECADE firmado.
· Requerimiento de Personal.
· Solicitud de empleo completamente llena y firmada con tinta azul y  fotografía a color.

🔹 En caso de Alta
La persona mencionada ocupará el puesto de [Nombre del Puesto], con fecha de inicio [Fecha propuesta], por un periodo de [Duración del contrato: 3, 6 meses, etc.].
Se adjunta la documentación completa requerida para el trámite de alta, misma que se encuentra señalada en la Intranet institucional.

🔹 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].
Se adjunta la documentación correspondiente para examen CECADE (título profesional y requerimiento de personal).

🔹 En caso de Baja
Quien actualmente ocupa el puesto de [Puesto Actual], causará baja a partir del [Fecha de Baja], siendo el motivo: [Motivo de la baja].

Se deberá anexar el Formato de Movimiento de Personal correspondiente para su debido trámite. [Alta / Propuesta / Cambio / Baja] mismos que se encuentran  en  la Intranet institucional.

Sin otro particular, le envío un cordial saludo.

ATENTAMENTE
NOMBRE
CARGO
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