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

Lugar, Fecha 

C. Secretario de Obras Públicas
Ayuntamiento de XX
Presente. 
Ante todo un cordial saludo. Quien suscribe, “Nombres y Apellidos”, “Nacionalidad” con domicilio en “Dirección del domicilio”, y Documento de Identidad “DNI”, le escribo la presente para decirle:
“Incluir un Párrafo con Exposición de Motivos”
Sabiendo que las funciones de XX corresponden a la autoridad municipal, especialmente al departamento a su digno cargo, solicito tener a bien de dictar las medidas correspondientes para proceder a realizar las “Indicar soluciones planteadas”. 
Agradeciendo su pronta respuesta, 
Se despide
Nombres y Apellidos
Datos de Contacto
