(Lugar) a (Fecha)

(Nombre del destinatario)
(Datos de identificacion del destinatario)
PRESENTE

Distinguida docente de (Institucion), (Motivo de la carta).

(Desarrollo de la explicacion y fundamentos de la carta).

Me despido de usted agradeciendo de antemano su comprension y apoyo. Quedo a sus
ordenes y a la espera de su respuesta. Reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(Nombre del remitente)
(Datos de identificacion del remitente)



