(De preferencia utilizar la hoja membretada de la Institución, Dependencia o Entidad, con la dirección, teléfono, correo y datos generales de la misma)


Oficio número.: xxxxx
Asunto: Solicitud de espacio
XXXXXXXXXXX., a xx de xxxx de 20XX

Lic. Jacobo Babines López
Director General del 
Archivo General del Estado de Oaxaca
P R E S E N T E


Por este medio solito de la manera más atenta el (indicar el nombre del espacio a solicitar, ejemplo: AUDITORIO) del Archivo General del Estado de Oaxaca, para llevar acabo (indicar el evento o actividad a realizar, ejemplo: CAPACITACIÓN) denominada (indicar el nombre: ejemplo: CAPACITACIÓN EL MANEJO DE RECURSOS HUMANOS), que consiste en (breve descripción del evento), el día xx de xx, en un horario de xx:xx-xx:xx, al cual asistirán  xx personas.

Asimismo, proporciono los siguientes datos de enlace para llevar a cabo la logística y el seguimiento administrativo del evento:

Nombre del contacto de enlace:    xxxxxxx
Número telefónico: xxx
Correo Electrónico xxxxx


Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.



A T E N T A M E N T E


Nombre del Interesado
Cargo o Puesto
Institución/ Dependencia/ Entidad


