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, CRITERIOS
DOCUMENTO DEFINICION PLANTILLAS

DE USO

El aviso es un

documento,

generalmente con un

texto breve y dirigido

a un ndmero limitado
Acceso a

de personas, que L Acceso a Acceso a

, criterios . ,

informa de un hecho ejemplos plantillas
de uso

a personas que

puedan estar

interesadas para que

actlen en

consecuencia.

2.1 Aviso
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. CRITERIOS
DOCUMENTO DEFINICION EJEMPLOS |PLANTILLAS

DE USO

El anuncio es un
documento mediante
el cual se hacepublica
unainformacién de
caracter general. A
diferencia del aviso
(que suele ser breve y
) B Acceso a
de interés para un . Acceso a Acceso a
grupo limitado de criterios ejemplos plantillas
personas), el anuncio de uso
suele tener un interés
mas general y se
inscribehabitualmente
en el marco de un
procedimiento
administrativo.

2.2 Anuncio

El comunicado es un

documento mediante

el cual se hace

Lo Acceso a
2.3 publica una ter Acceso a Acceso a
. . ., criterios _ ,
Comunicado informacion de q ejemplos plantillas
, € uso
caracter general a un
colectivo amplio de

personas.

La convocatoria de

reunién es un

documento que se
2.4 utiliza para requerir la Acceso a
Convocatoria presencia de alguien criterios
de reuniéon en algun lugar, fecha de uso

y hora determinada

para participar en una

reunion.

Acceso a Acceso a
ejemplos plantillas
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. CRITERIOS
DOCUMENTO DEFINICION PLANTILLAS

DE USO

La instruccién-orden

de servicio es un

documento utilizado

por un érgano

superior (por ejemplo,
2.5 Instrucciéon  Gerencia o Secretaria Acceso a
- Orden de General) para criterios
Servicio exponer una serie de de uso

instrucciones u

oérdenes sobre la

organizacion interna y

el funcionamiento de

los servicios.

Acceso a Acceso a
ejemplos plantillas

El oficio es un
documento que emite
un organismo oficial,

, . Acceso a
.. cuyo fin es comunicar L Acceso a Acceso a
2.6 Oficio o, criterios ) i
una actuacion ejemplos plantillas
de uso

administrativa
relacionada con un
procedimiento.
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DOCUMENTO

DEFINICION

CRITERIOS
DE USO

PLANTILLAS

2.7 Saluda -
Invitacion

2.8 Carta

El saluda es un tipode
documento
institucional, cordial
aungue bastante
formalizado. Tiene
multiples usos, el mas
conocido es el
informativo, para dara
conocer un
determinado hecho o
acontecimiento, pero
también puede
utilizarse como
formato de invitacion.

La carta es una
comunicacién escrita
de caracter
interpersonal de
contenido general, no
prevista en la
tramitacién de un
procedimiento
administrativo.
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Acceso a
o Acceso a
criterios .
ejemplos
de uso
Acceso a
o Acceso a
criterios )
ejemplos
de uso

Acceso a
plantillas

Acceso a
plantillas
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DOCUMENTO

DEFINICION

CRITERIOS
DE USO

PLANTILLAS

2.9
Requerimiento

El requerimiento esun
documentoemitido
por laAdministracién
en elque se le solicita
auna persona fisica o
una persona juridica
que revise una
solicitud previamente
realizada.
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Acceso a
o Acceso a Acceso a
criterios . ,
ejemplos plantillas
de uso
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