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

Lugar, Fecha 

Estimado/a Señor/a
Por medio de la presente, comunico “Indicar tipo de problema” desde el día “Colocar fecha de inicio del problema”, hasta la fecha, inconveniente causado por “Indicar causa del problema”.
En concreto le solicitó la reparación a la brevedad de la instalación dañada. La comunidad se está viendo afectada “Indicar problemas ocasionados por la falla”. Por lo que agradecemos su pronta gestión.  
Sin más por el momento, me despido.
 Atentamente

“Nombres y Apellidos”
Datos de contacto

