

Solicitud de (nombre de documento)
(Lugar), (fecha dd/mm/aa)
(A quien va dirigida)
(Departamento u oficina)
PRESENTE

Mi nombre es (nombre de la persona que solicita) nacida en (país) , (ciudad) el (fecha de nacimiento) en (alcaldía). 
Me pongo en contacto con usted con la finalidad de (solicitud de documento) ya que en los próximos días (exposición de motivos) por lo que me es requerido presentar mi (documento).
De antemano agradezco la atención prestada y quedo al pendiente de cualquier cambio o solicitud de documentos faltantes para la autorización del mismo.

Atentamente 

________________________
(nombre del solicitante)
Firma














