[FECHA]
[NOMBRE DEL SOLICITANTE]
[DIRECCIÓN COMPLETA]
[TELÉFONO DE CONTACTO]
[CORREO ELECTRÓNICO]
[NOMBRE DE LA UNIVERSIDAD]
[DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD]
Asunto: Solicitud de documentación escolar
Señor/a [NOMBRE DEL DESTINATARIO], reciba un cordial saludo. Me dirijo a usted con el fin de solicitar formalmente los siguientes documentos escolares a mi nombre:
[DOCUMENTO A SOLICITAR EJ.: Certificado de estudios completo]
[DOCUMENTO A SOLICITAR EJ.: Copia del título universitario]
[DOCUMENTO A SOLICITAR EJ.: Historial académico detallado]
[DOCUMENTO A SOLICITAR EJ.: Copia del acta de grado]
[DOCUMENTO A SOLICITAR EJ.: Copia de las notas certificadas]
Los documentos que estoy solicitando son de suma importancia para mí, ya que los necesito a fines de completar un trámite de solicitud de trabajo y continuar con mis estudios de postgrado. Logrando de esta manera afianzarme económicamente y complementar mis estudios con oportunidades de experiencia que van de la mano con la carrera que me encontraba estudiando en la casa de estudio que gerencia honorablemente. Me permito tomar esta oportunidad de trabajo ya que abrirá las puertas para futuras especializaciones que pretendo accionar en el próximo inicio escolar.
Correspondo y confirmo que he cursado mis estudios en [NOMBRE DE LA UNIVERSIDAD] desde el año [AÑO DE INICIO] hasta el año [AÑO DE FINALIZACIÓN], y mi número de identificación estudiantil es [NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN ESTUDIANTIL]. El serial del título con el que me fue otorgado mi grado de [TÍTULO UNIVERSITARIO] es N° [NÚMERO DEL SERIAL DEL TÍTULO] bajo la inscripción correspondiente que se adjunta para [INSTITUCIÓN QUE REGISTRA EL TÍTULO], con el [NÚMERO DE REGISTRO] avalado y reconocido por la colegiatura del [MINISTERIO O ENTIDAD EDUCATIVA].
Le agradecería que me pudiera enviar la documentación por correo electrónico o postal en la brevedad que corresponda, ya que son menester para mi persona. Si necesita más información, no dude en ponerse en contacto conmigo para agilizar el proceso. De igual manera, si necesita cubrir algún gasto extra o si el petitorio requiere de un pago arancelario, por favor, notifíqueme de inmediato para acordar y cancelar.
Gracias por su cooperación y su valioso tiempo.
Atentamente,
[FIRMA]
[NOMBRE COMPLETO]

