Carta formal corta de solicitud de información (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Me dirijo a usted para solicitar información sobre [servicio, curso o trámite]: [dato concreto que necesitas: requisitos, costo, fechas].
Pueden responderme al correo [correo] o al teléfono [teléfono]. Le agradezco de antemano su atención.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre completo]


Carta formal corta para solicitar un documento (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Por medio de la presente, solicito [documento: una constancia de estudios / una constancia laboral / copia de …] a nombre de [nombre completo], [matrícula, número de empleado o expediente: número], para [trámite o uso].
Agradezco que me indiquen cuándo y dónde puedo recogerlo, o si pueden enviarlo al correo [correo].
Atentamente,

[Firma]
[Nombre completo]


Carta formal corta de agradecimiento (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le agradezco sinceramente [motivo: la atención que me brindó el …, su ayuda con …]. Gracias a ello, [resultado].
Quedo a sus órdenes.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre completo]


Carta formal corta de agradecimiento por asistir a un evento (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
En nombre de [organización], le agradezco su asistencia a [evento] el pasado [fecha]. Su presencia dio un valor especial a la jornada.
Esperamos volver a contar con usted en próximas ocasiones.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre completo]
[Cargo]


Carta formal corta de invitación (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Tenemos el gusto de invitarle a [evento], que se celebrará el [fecha] a las [hora] en [lugar].
Le agradeceremos que confirme su asistencia antes del [fecha] al [teléfono o correo].
Atentamente,

[Firma]
[Nombre completo]
[Cargo]
