LA INSTANCIA
Concepto:

                    La instancia es un documento  que podemos utilizar para pedir información a una empresa, o bien hacer una reclamación a cualquier órgano público, como por ejemplo al Ayuntamiento de nuestro pueblo, al centro de salud etc.

CUMPLIMENTACIÓN DE LA INSTANCIA:
Este documento consta de tres partes.

1º Cabecera 

2ª Cuerpo 

3º Despedida y nombre, cargo o institución a la que dirigimos este documento.

1ª En la cabecera pondremos todos los datos nuestros como por ejemplo nombre, apellidos documento de identidad, si estamos casados o solteros , nuestra profesión y también nuestra dirección .

2ª parte consta a la vez de dos apartados  

A) EXPONE

B) SOLICITA

----- En el apartado EXPONE: Indicaremos las razones de nuestra solicitud por ejemplo, si deseamos  información en nuestro centro educativo referida a las notas de nuestro curso entonces expondremos en este caso y lugar lo siguiente. 

                  EXPONE: Que en el curso académico 2005,2006  se matriculo en dicho centro y que superó todas las asignaturas correspondientes al mismo. Este documento acreditativo de haber superado las asignaturas lo necesito para una oferta de empleo.

-------En el apartado SOLICITA: Pediremos que nos lo proporcionen en el tiempo que forma que creamos necesario, por ejemplo,

             SOLICITA: Que en el menor tiempo posible me lo faciliten para poderlo presentar en la empresa a la que aspiro entrar como trabajador en el puesto de cajera .

3º     Y por ultimo en el pie del documento nos despedimos e indicaremos el cargo de la persona que tiene que facilitarnos este documento llamado solicitud  y a la institución que pertenece. Ejemplo.

                                                                                      En  Mula a 2 de abril  de 2008

Señor Director del Instituto de Ribera de los Molinos de Mula.
La instancia  sin cumplimentar quedaría de esta forma:

Cabecera

EXPONE:

SOLICITA:

                                                                       Fecha de………………..

                                                                       Firma del que realiza la instancia

Pie: En este espacio vendría la institución a la que dirigimos la instancia o persona 

