



[Lugar y fecha]
[Nombre del remitente]
[Puesto e institución]
[Solicitud de cambio de escuela]

[bookmark: _GoBack]Me dirijo a usted para solicitar el cambio de escuela de mi hijo(a) [Nombre completo], estudiante del [] grado, Grupo [], matrícula [], ya que por [motivo del cambio de escuela]. 
Debido a lo anterior, le pido atentamente que se me entregue la documentación correspondiente para realizar el trámite. 
Adjunto a esta carta la constancia de vacante en la [nombre de la institución], en la [lugar], donde la referida continuará con sus estudios. 
Le agradezco su atención y espero su pronta respuesta. 

Atentamente

______________________
[Nombre del padre de familia o tutor solicitante]
[Datos de contacto]
