(Ciudad), (dia) de (mes) de (afio).

Sefior

(Nombre del titular de la institucion)
Cargo (del titular de la institucion)
Institucion

En su despacho.-

De mi consideracion:

Yo, (identificacion del solicitante, nombres, apellidos, numero de cédula de ciudadania),
comparezco ante usted y comedidamente solicito [detallar lo mas posible la informacién
que se requiere, servicio o tramite, en forma clara y precisa].

Atentamente,

(Nombre, apellido).

(No. de cédula).
(Firma).



