D. / Dña.: ___________________________________________________________, con DNI/NIF nº__________, nacido en (lugar de nacimiento), el (fecha de nacimiento) y con domicilio en (dirección completa del domicilio), (Además de estos datos del encabezamiento se podrían añadir otros necesarios que tenga relación con  solicitud a presentar). 

EXPONE: 

Exposición de los hechos del motivo del envió de la solicitud/instancia
SOLICITA:   

Exposición de los hechos y razones de esta solicitud
En la palabra solicito, se pueden usar algunas frases dependiendo de la exposición de los hechos.  “Por todo lo expuesto SOLICITA: “, “Por ello, SOLICITA:”, “Por las razones expuestas SOLICITA: “, “En consecuencia SOLICITA: 
En______________________, a _______ de ________________de 200_

Firma del solicitante

Tratamiento  correspondiente de la persona o razones de cargo.  
Nombre: ORGANISMO, CENTRO, UNIDAD, INSTITUCIÓN, CENTRO, AUTORIDAD, ETC.  

