
Modelo Carta de solicitud de Documentos



[Fecha]
[Destinatario]

Reciba un cordial saludo. Yo, [Nombre y apellido] con número de identidad [Número de identidad] me dispongo a realizar algunos trámites académicos fuera de la institución. Es por ello que solicito de manera formal e inmediata a la dirección de este plantel la entrega de:
-Ficha de ingreso
-Calificaciones
Sin más que agregar, les agradezco la atención y el tiempo prestado.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre y apellido]
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