Fecha: día mes y año 
Lugar



A quien corresponda, nombre a quien va dirigida  

Saludo: 
Espero que esta carta le encuentre con bien, reciba un cordial y afectuoso saludo.  

Por medio de la presente me permito informar, solicitar, comentar con referencia al asunto de 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
En caso de ser necesario ahondar en la explicación 

Despedida y llamada a la acción:
Sin más que añadir me despido, quedando en espera de su amable y pronta respuesta.
 
Gracias. 


Atentamente 
Nombre y firma 

