[CIUDAD], [FECHA]
[DESTINATARIO/A]
[PUESTO/CARGO]
[INSTITUCIÓN/EMPRESA]
[PRESENTE]
Estimado/a [SEÑOR/A] [APELLIDO]:
Por medio de la presente, me permito dirigirme a usted para solicitar de manera respetuosa [DESCRIPCIÓN BREVE DE LO SOLICITADO]. Esta solicitud tiene como finalidad [MOTIVO DE LA SOLICITUD].
A continuación, detallo los datos específicos de mi solicitud para su mejor comprensión:
· Descripción: [DETALLE DEL OBJETO O SERVICIO SOLICITADO].
· Cantidad: [NÚMERO O CANTIDAD REQUERIDA].
· Motivo del uso: [EXPLICACIÓN BREVE DEL USO O DESTINO].
· Plazo requerido: [FECHA O PERIODO EN QUE SE NECESITA].
· Documentación adjunta: [SI APLICA, DESCRIBIR DOCUMENTOS ANEXOS].
Estoy a su disposición para proporcionar información adicional, realizar las gestiones necesarias o seguir los procedimientos que se requieran para atender esta solicitud.
Agradezco de antemano su atención y quedo a la espera de su amable respuesta.
Atentamente,
[FIRMA MANUSCRITA]
[NOMBRE COMPLETO]
[CORREO ELECTRÓNICO]
[TELÉFONO DE CONTACTO]
 
