Al Director del Departamento de Letras,
Nombre y apellido del director
S / D

Lugar y fecha

Me dirijo a usted y por su intermedio a la Junta Departamental de Letras para solicitar el aval académico del Departamento de Letras para la realización de las Jornadas/Congreso/Simposio/Conferencia “título del evento”, a realizarse entre el … y el … de … en [lugar, o virtualmente] y que son organizadas por … pueden ser nombres de miembrxs de la comunidad académica o instituciones, 


Atentamente,
[Firma digital, fotografiada o escaneada]
[Nombre y apellido, incluyendo cátedra y cargo]


