Ciudad, __ de __________ de ____.

Nombres y apellidos del destinatario
Cargo
Nombre de la empresa o institución

Yo, ____________________, Documento de Identidad N° __________, con domicilio en ____________________.
EXPONGO: Tengo la necesidad de realizar __________(Descripción del trámite)_________. Para esto requiero de __________(documento o información)__________.
SOLICITO: Que la empresa _____________________ facilite los siguientes documentos (o información):
· ________________________________________.
· ________________________________________.
· ________________________________________.
· ________________________________________.
· ________________________________________.
· ________________________________________.

Sin más a que hacer referencia y esperando una pronta atención a la solicitud, me despido cordialmente.





[bookmark: _gjdgxs]Atentamente
_____(Firma)_____
Tus nombres y apellidos
Número de teléfono
Dirección de correo electrónico
