Nombre Completo de la Empresa
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
Departamento de XX
Tenga usted un cordial saludo. 
Por medio de la presente, me dirijo a usted para solicitar una cita en el horario que más le sea conveniente, para reunirnos y entablar una comunicación sobre las posibles soluciones en las que he venido trabajando, sobre la problemática “explicar inconveniente”
De igual forma, desearía la oportunidad de exponerle algunos proyectos que he desarrollado, en los cuales requiero de su aprobación para la puesta en marcha. Estos proyectos son de gran importancia para la comunidad y las actividades que realizan. 
Dejo mis datos de contacto, para concertar la cita solicitada a la brevedad posible. Pueden contactarme a través de los siguientes canales: 
Móvil: 123456789
Correo electrónico: XXX@XX.com
Quedo atento/a a su pronta comunicación
Atentamente, 
“Nombres y Apellidos”


