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2 interlíneas después se inicia el cuerpo de la carta
4 interlíneas después del código de referencia se escribe el destinatario
2 interlíneas después se escribe el asunto pues es una carta de más de dos páginas
2 interlíneas después se escribe el saludo
2 interlíneas después del membrete se escribe la fecha


Fecha (19 de enero 2026)
Código de referencia (ej. CARTA-DM-DPRP-001-2026)




Señor(a)								
Nombre destinatario
Cargo
Dependencia/Institución


ASUNTO: Plantilla de oficialización de oficios. (Solo se anota cuando la carta (oficio) sobrepasa más de una página).


Estimado(a) señor(a):


Conforme a las facultades xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

No obstante, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx1 interlínea después de cada párrafo que permite una clara separación entre estos., facilitando la comprensión del contenido para el lector. 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

Por lo anterior, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.



Finalmente, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx1 interlínea después del final del texto se escribe la despedida.

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

Atentamente,


UNIDAD PRODUCTORA2 interlíneas después se indica la antefirma (nombre de la dependencia), la firma y debajo el nombre y puesto del firmante

Firma autógrafa o digital 





Nombre 1°Apellido 2 °Apellido
Jefe(a)2 interlíneas después se indican las iniciales de las personas que intervienen en la elaboración de la carta. Tamaño de letra 8 
2 interlíneas después se escriben los anexos (cuando aplique). Tamaño de letra 8



FQG/ILS/VHR


Anexos: se indica la cantidad de anexos que se adjuntan si se mencionan en el texto,  
sino, se escribe el nombre de cada uno en este espacio.

C. Sr. xxx. Puesto, nombre dependencia/ institución.
     Archivo 
    1 interlínea después de anexos, indicar el nombre las personas que recibirán copia. Tamaño de letra tamaño 8

(Anotar el lugar, avenida, calle, teléfonos, correo electrónico de contacto,
www.mep.go.cr)

(Anotar el lugar, avenida, calle, teléfonos, correo electrónico de contacto,
www.mep.go.cr)
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