
El mundo al alcanze de tus manos 

Modelo de oficio y solicitud  
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Es un documento de comunicación escrita que 
permite comunicar disposiciones, consultas, órdenes  
o llevar adelante distintas gestiones. 

 

Un oficio es enviado de una organización a otra. 
Ejemplo: 

Oficio de la Comunidad Nativa X a la 
Municipalidad Provincial. 
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Denominación del 
año actual 

Lugar de donde se  
envía y cuando lo envía 

Numero de oficio, 
año, y quien lo envía 

Nombre y cargo de la persona a quien 
se le envía el oficio 

Materia de lo que 
se trata 

Si existe un oficio anterior  una base 

Cuerpo del mensaje 

Espacio para firma 
y nombre 
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Es un documento de comunicación escrita a través 
del cual se solicita algo a alguien(instituciones 
públicas, empresas, organizaciones, etc) 

 

Una  solicitud es enviado de una persona a una 
organización pública o privada. Ejemplo: 

Juan Pérez envía una solicitud para un puesto de 
trabajo. 
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Persona y cargo de la 
que se envía la solicitud 

Que es lo que se 
solicita 

Fecha y Lugar de 
donde se envía 

Nombre y cargo de 
la persona a quien 
se le envía el oficio 

Cuerpo del mensaje 

Espacio para firma 
y nombre 
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