HOJA MEMBRETADA DE LA INSTITUCIÓN

Ejemplo

Ciudad de México a_____ de _____________ de 20______.

  Núm. de oficio
  Asunto:

Lic. María del Carmen Silva Espinosa

Jefa de la Sección de Servicio Social

Unidad Cuajimalpa

Por este conducto me permito informar a usted que no existe inconveniente para que el alumno (a) _________________________________, con número de matrícula _______________, inscrito en la licenciatura de ______________ ____________________, realice la prestación de su servicio social en esta institución en el programa: __________________________________, durante el periodo comprendido del __________ de ___________de 20____ al ____ de _____ de 20_____, de lunes a viernes, con horario de _______ a ______ horas hasta cubrir un total de 480 de servicio. 
Realizando las siguientes actividades:
Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente

Nombre y firma del responsable del departamento de
Servicio Social o Recursos Humanos de la Institución solicitante
Debe contener el sello.

