[CIUDAD], [FECHA]
[DESTINATARIO]
[CARGO DEL DESTINATARIO]
[INSTITUCIÓN O ORGANIZACIÓN]
[DIRECCIÓN]
Estimado/a [TÍTULO Y APELLIDO DEL DESTINATARIO]:
Reciba un cordial saludo.
Me permito dirigirme a usted con la finalidad de solicitar [DESCRIPCIÓN DEL PERMISO O CONSTANCIA REQUERIDA], ya que es necesaria para [PROPÓSITO DEL TRÁMITE, EJ. PRESENTARLO EN UNA INSTITUCIÓN, REALIZAR UN PROCESO ADMINISTRATIVO, ETC.].
En mi caso, [BREVE EXPLICACIÓN DE LA NECESIDAD, EJ. EL DOCUMENTO ORIGINAL PRESENTA IRREGULARIDADES, HE PERDIDO EL ORIGINAL, NECESITO UNA ACTUALIZACIÓN]. Cuento con los datos y documentos necesarios para respaldar mi solicitud, los cuales adjunto a la presente para su revisión.
Agradezco mucho su apoyo y comprensión en este trámite, confiando en que se podrá procesar a la mayor brevedad posible. Quedo a su disposición para cualquier información adicional o para aportar los requisitos necesarios que sean solicitados.
Sin más por el momento, me despido, deseándole éxitos en sus labores.
Atentamente,
[FIRMA]
[NOMBRE COMPLETO]
[IDENTIFICACIÓN PERSONAL]
[TELÉFONO DE CONTACTO]
Anexos: [LISTA DE DOCUMENTOS, EJ. IDENTIFICACIÓN, DOCUMENTO ORIGINAL]

