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Oficio

Introduccion

Diccionario Real Academia
Espafola

Diccionario panhispanico del
espanol juridico

Diccionario del Poder Judicial
de la Republica de Costa Rica

“Comunicacion escrita,

referente a los asuntos de las

Administraciones publicas”.

“Comunicacion escrita de un

organo publico”

- “En asuntos administrativos,

comunicacion escrita”



iQueé es el oficio?
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Modo de uso

Gestiones Felicitacion Colaboracion Agradecimiento

Remitir Comunicar

Consultas ) .
documentos disposiciones



Clases de oficios

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

Oficio multiple. Cuando el documento es dirigido a un '
“numero determinado de destinatarios.

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



Partes del Oficio

1. Membrete. 4. NUmero de orden

Nombre de la 2. Denominacion del oficio, seguido
3. Lugary fecha

institucion del afo en curso del afo y siglas de la
remitente institucion

7. Referencia.
Identificacion del 8. Cuerpo.
documento a Desarrollo del oficio
consultar

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

6. Asunto. Sintesis
mmed de |0 que se trata el
cuerpo

10. Firma del
remitente

9. Despedida 11. Posfirma
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Muchas gracias
Despacho de Abogados
Corporacion Hiram Servicios Legales
Abog. José Maria Pacori Cari
Consultas
E mail corporacionhiramsl@gmail.com
Movil 959666272
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