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[Lugar y Fecha]
[Nombre del Receptor], [Título]
[Institución Educativa]
[Dirección]
[C.P., Ciudad]
Estimada(o) [Nombre de la Maestra(o),
Distinguida docente de la Universidad Politécnica de San Luis Potosí, actualmente curso con usted la asignatura de Recursos Humanos correspondiente al plan de estudios de la Licenciatura en Administración y Gestión. El motivo de la presente es para comunicarle que he sido seleccionada para continuar mis estudios superiores en el extranjero mediante un programa de becas, promovidas por la universidad en colaboración con la Secretaría de Educación Pública.
Durante el próximo mes tendré que ausentarme para llevar a cabo los trámites correspondientes en Canadá, mi lugar de destino, además de realizar distintos asuntos relacionados con mi alojamiento en dicho país. Es por eso que le solicito atentamente me asigne un método de evaluación distinto para el último parcial del semestre, por ejemplo, la realización de un proyecto que pueda hacerle llegar por correo electrónico.
Me despido de usted agradeciendo de antemano su comprensión y apoyo. 
ATENTAMENTE,
_______________________________
Diana Saucedo Muñoz 
Estudiante de la Licenciatura en Administración y Gestión 
Matricula 150426




