[CIUDAD], [FECHA]

Señores:  
[ENTIDAD / EMPRESA]  
[CIUDAD]

Asunto: SOLICITUD FORMAL

Yo, [NOMBRE COMPLETO], identificado(a) con cédula No. [CÉDULA], me permito solicitar de manera atenta lo siguiente:

[EXPLICAR DE FORMA BREVE Y PRECISA LO QUE SE SOLICITA: acceso a un servicio, revisión de caso, respuesta a solicitud anterior, etc.]

Agradezco de antemano su atención y pronta respuesta.

Cordialmente,

____________________________________
FIRMA
[NOMBRE COMPLETO]  
[CELULAR / CORREO]
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