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Introducción

Oficio

Diccionario Real Academia 
Española

“Comunicación escrita, 
referente a los asuntos de las 
Administraciones públicas”.

Diccionario panhispánico del 
español jurídico

“Comunicación escrita de un 
órgano público”

Diccionario del Poder Judicial 
de la República de Costa Rica

“En asuntos administrativos, 
comunicación escrita”
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¿Qué es el oficio?

Escrito 

Carácter oficial 

Sirve para asuntos 

entre autoridades de instituciones 
públicas

entre autoridades de instituciones 
privadas

entre autoridades de instituciones 
públicas y autoridades de 

instituciones privadas
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Modo de uso

Gestiones Felicitación Colaboración Agradecimiento

Consultas
Remitir 

documentos
Comunicar 

disposiciones
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Clases de oficios

Oficio simple. Cuando el documento es dirigido a un solo
destinatario

Oficio múltiple. Cuando el documento es dirigido a un
número determinado de destinatarios.

Oficio circular. Cuando el documento es dirigido a un
numero indeterminado de destinatarios.
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Partes del Oficio

1. Membrete. 
Nombre de la 

institución 
remitente

2. Denominación 
del año en curso

3. Lugar y fecha

4. Número de orden 
del oficio, seguido 

del año y siglas de la 
institución

5. Destinatario. 
Nombre y cargo de 
la autoridad a quien 
va dirigido el texto

6. Asunto. Síntesis 
de lo que se trata el 

cuerpo

7. Referencia. 
Identificación del 

documento a 
consultar

8. Cuerpo. 
Desarrollo del oficio

9. Despedida
10. Firma del 

remitente
11. Posfirma
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Muchas gracias
Despacho de Abogados

Corporación Hiram Servicios Legales
Abog. José María Pacori Cari

Consultas 
E mail corporacionhiramsl@gmail.com

Móvil 959666272
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