[EMPRESA SOLICITANTE]
[DIRECCIÓN DE LA EMPRESA]
[TELÉFONO DE CONTACTO][CORREO ELECTRÓNICO]
[CIUDAD], [FECHA]
[NOMBRE DEL DESTINATARIO]
[NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCIÓN]
[DIRECCIÓN DE LA EMPRESA]
Asunto: Solicitud de documentos contables
Estimado/a [NOMBRE DEL DESTINATARIO]:
Por medio de la presente, me permito solicitar la entrega de los siguientes documentos contables correspondientes a [PERÍODO CONTABLE O AÑO FISCAL], los cuales son necesarios para [MOTIVO DE LA SOLICITUD, EJ. AUDITORÍA, PRESENTACIÓN ANTE AUTORIDAD FISCAL, REVISIONES INTERNAS]:
Estados financieros detallados (balance general, estado de resultados y flujo de efectivo)
Registros de ingresos y egresos
Comprobantes de pago y facturación
Libro mayor y auxiliares contables
Declaraciones fiscales y retenciones correspondientes al período solicitado
Cualquier otro documento contable necesario para el análisis financiero
Agradecería que me informaran sobre los plazos estimados para la entrega de estos documentos, así como si es necesario realizar algún trámite adicional o cubrir algún costo administrativo para su emisión.
Quedo atento/a a su pronta respuesta y a cualquier información adicional que requieran para gestionar esta solicitud. Agradezco de antemano su colaboración y disposición para atender esta petición.
Atentamente,
[FIRMA]
[NOMBRE COMPLETO][CARGO DEL SOLICITANTE]
[EMPRESA SOLICITANTE]
[TELÉFONO DE CONTACTO]
[CORREO ELECTRÓNICO]

