[Nombre de la empresa o institución]

[Lugar y fecha]
Oficio N°: [Número de codificación]

[bookmark: _GoBack]Solicitud de Información


[A quien va dirigido]
[Cargo que ocupa] / [Empresa o institución]


Estimado [A quien va dirigido]. En esta oportunidad nos dirigimos a usted para solicitar información relacionada con [indicar de forma detallada la información requerida] relacionados con [indicar a que se encuentra asociado, periodo de tiempo, área, entre otros], Cualquier duda o pregunta relacionada con la información solicitada puede ser consultada a través de nuestro correo electrónico y números de teléfono anexos.
Contamos con su buena disposición y esperamos su pronta respuesta.


[Nombre, Apellido y Firma del remitente]
[Cargo que ocupa]
Teléfono:
Correo electrónico:


