Nombre Completo de la Empresa/Institución Gubernamental
Dirección completa: Calle N° XX | Avenida N° XX
Código Postal Pueblo, Ciudad
Código o Registro de Identificación Fiscal 
Teléfono

Lugar, Fecha 

Sr/a “Nombre del Remitente”
“Nombre del departamento”

Estimado/a Señor/a

Yo “Nombres y Apellidos”, mayor de edad, “indicar oficio”, domiciliado en esta ciudad en “Indicar dirección de domicilio”, con Documento Nacional de Identidad N° “colocar DNI”, librado en “Ciudad de residencia”, el “colocar día, mes, año”, con la debida consideración y respeto expone:
Que teniendo el proyecto de instalar un “tipo de proyecto”, me interesa información “Colocar la información requerida”.
En su virtud
Suplico a su persona, se sirva ordenar lo procedente para que se me facilite dicha información deseada.
Agradeciendo su atención
En “Colocar Ciudad”, a los “días en número” de “mes en letras” de “Año en curso”
“Título o grado. “Nombres y Apellidos”
Datos de contacto. 

