MTRA. MIRZA LILIANA LAZARENO SOTELO
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
PRESENTE
AT´N: MTRA. DELIA CAROLINA CERDA JIMÉNEZ
COORDINACION DE PERSONAL
Anteponiendo un cordial saludo, me permito informar a usted mi horario de trabajo en la plaza Auxiliar Administrativo “X” de XX horas. La cual estaré desarrollando en el área de Coordinación de XXXXXXXX, siendo de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 y sábados de 7:00 a 15:00.
Sin más por el momento y esperando la aplicación de la presente petición, me despido afectuosamente quedando a sus órdenes.

ATENTAMENTE

Puerto Vallarta, Jalisco, __________ de_________ del 202___. 

Nombre completo
Auxiliar Administrativo “x”

Código: xxxxxxx
 Vo. Bo.  MTRO.  XXXXXXXXXXXXXXXX
COORDINACION DE XXXXXXXX
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