Modelo: Oficio de solicitud
[Membrete]
Oficio n.º [número]
[Ciudad], a [fecha]
Asunto: Solicitud de uso del auditorio
[Nombre]
[Cargo]
[Institución]
Presente.
Por medio del presente, solicito de la manera más atenta el préstamo del auditorio de [institución] el día [fecha], de [hora] a [hora], para realizar [evento], con una asistencia estimada de [número] personas.
Nos comprometemos a dejar el espacio en las mismas condiciones y a cubrir [lo que corresponda].
Sin otro particular, agradezco de antemano su atención.
Atentamente,
[Firma y sello]
[Nombre y cargo]
c.c.p. [Área]
Modelo editable de ArcPixel (arcpixel.io). Sustituye lo que va entre [corchetes] por tus datos.
