[EMPRESA O INSTITUCIÓN SOLICITANTE]
[DIRECCIÓN]
[TELÉFONO DE CONTACTO][CORREO ELECTRÓNICO]
[CIUDAD], [FECHA]
[NOMBRE DEL DESTINATARIO]
[NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCIÓN]
[DIRECCIÓN DE LA EMPRESA O INSTITUCIÓN]
Asunto: Solicitud de documentos
Estimado/a [NOMBRE DEL DESTINATARIO]:
Por medio de la presente, me permito solicitar de manera formal la expedición de los siguientes documentos, los cuales son necesarios para [MOTIVO DE LA SOLICITUD, EJ. TRÁMITES ADMINISTRATIVOS, PROCESOS LEGALES, GESTIONES PERSONALES]:
[DOCUMENTO 1]
[DOCUMENTO 2]
[DOCUMENTO 3]
[DOCUMENTO 4]
Agradecería conocer los requisitos necesarios para la obtención de dichos documentos, así como el tiempo estimado de entrega y el procedimiento para su retiro.
Quedo atento/a a su pronta respuesta y disponible para cualquier información adicional que requiera. Agradezco de antemano su tiempo y colaboración en la gestión de mi solicitud.
Atentamente,
[FIRMA]
[NOMBRE COMPLETO]
[TELÉFONO DE CONTACTO]
[CORREO ELECTRÓNICO]

