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LA INSTANCIA 

 

La instancia se escribe en 3.ª persona y tiene una estructura externa 
prefijada: 
 
 

      Sr.: / Ilmo.: 
 
 

Datos del solicitante (al menos, nombre completo, DNI y 
domicilio) ___________________________________________________ 
 
 
 
EXPONE: 
 
Que ________________________________________________________ 
______________________________________________ . 
 
Que _________________________________________________________ 
_________________ . 
 
Por ello, 
 
 
 
SOLICITA: 
 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
_____________________________________________________________ . 
 
 

Localidad, fecha. 
 
FIRMA 
 
 

      Cargo al que se dirige la instancia 

Tratamiento del cargo 
al que va dirigida la 
instancia (optativo). 

Por ejemplo: 

Ripollet, 10 de marzo de 2014. 
 
 Se escribe en mayúsculas; por ejemplo: 

 

SR. DIRECTOR DEL INS LLUÍS COMPANYS (RIPOLLET). 
 
 

Se exponen los 
motivos por los que se 
hace la solicitud. 
Si hay más de un 
motivo, cada uno va 
en un párrafo aparte. 
 
 

Se formula la solicitud 
en sí (si se solicita 
más de una cosa, 
cada petición va en un 
párrafo aparte). 
 
 

Hay que poner el nombre 
completo y la rúbrica (el 
“garabato”). 
 
 

Encabezamiento 

Cuerpo 

Cierre 

Pie 


