MEMBRETE /LOGOTIPO DATOS DEL EMISOR                        ttp://www.modelines.com/modelo-oficio/
OFICIO  
(INDICAR NÚMERO   - SIGLAS  -- AÑO)



 Destinatario
S/Ref.  
 (Código letras o números  (si es contestación a escrito)         
 N/Ref. 
 (Código letras / números)
                  
Fecha:  
  (indicar fecha de oficio (día/mes/año))
ASUNTO:   
(INDICAR ASUNTO/TEMA)
Empezar escrito (se comunicarán hechos o actos de una  forma breve clara y concisa.  Para comenzar escrito, ejemplo de algunas frases: Por medio del presente le comunico-le doy traslado/ Me complace poner en su conocimiento y oportunos efectos…. /  En relación a…………. tengo a bien informarle  / Al objeto de cumplimentar......  
Lo que traslada para su conocimiento / Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.  (O lo que mejor proceda)
Atentamente,
El/La (Director/a Presidente/a  de) o lo que proceda
Sello  a la izquierda de la firma /rubrica
Nombre y Apellidos de la persona que firma
(Destinatario, Oficios internos dentro  Organismos /Institución/Centros) 

CARGO DESTINATARIO/A DIRECTOR/A /PRESIDENTE/A NOMBRE DE LA UNIDAD  DEPARTAMENTO  /  ORGANIMOS/CENTRO.   
Iniciales mecanógrafo minúscula /remitente (mayúsculas) 
Si es un oficio interno dentro de una misma Institución dependencia se puede incluir los datos  en pie página 








