
CÓMO HACER UNA INSTANCIA
Una instancia es  un escrito que se utiliza para solicitar algo, normalmente, a la
Administración Pública. (En ocasiones también se utiliza en el ámbito privado)

Estructura de la instancia
 Encabezamiento.

 Cuerpo.

 Cierre

 Encabezamiento

 Deben aparecer  los datos de la persona que realiza la instancia

dejando constancia de que es mayor de edad.

 Debe contener: nombre y apellidos, documento nacional de identidad

(DNI), teléfono,  e-mail y domicilio del solicitante (el que tenga a

efectos de notificación).

 Cuando el objeto de la instancia lo requiera, hay que incluir otros

datos personales como la profesión, tu estado civil, profesión, etc.

 Cuerpo

Tiene dos aparatados:

a) Expone:

Donde se reseñan las rozones, motivos o argumentos que

fundamentarán la solicitud posterior.

En este apartado también se hará constar si entregamos alguna

documentación que acredite nuestros argumentos.

b) Solicita:

Es la solicitud propiamente dicha y  resultará  de los argumentos

reseñados en el expone.

 Cierre

Constará, como mínimo, de la fecha, la rúbrica y la firma de la persona

que formula la instancia.

La instancia se puede redactar en primera o tercera persona. Tampoco

viene mal incluir, aunque no sea necesario, alguna fórmula de cortesía en el

cierre.

Al final de la Instancia se recogerá a quién va dirigida.



CÓMO HACER UNA INSTANCIA

MODELO DE INSTANCIA
Pancracio Tartufo de Chocolate, mayor de edad, con domicilio en C/ Azúcar

glaseada núm. 5 en La Flanera (Dulcelandia), y DNI núm 24.215.428- K,

Teléfono nº 958 23 23  23 y correo electrónico gofresdulces@caramelo.es

EXPONGO:
Reúno todos los requisitos para poder formar parte de la bolsa de empleo

convocada por ese Ayuntamiento para la provisión de plazas para la Pastelería

Municipal.

Adjunto los siguientes documentos:

 Fotocopia de mi título homologado de glotón insaciable, expedido por la

afamada cocinera Dª Dulce  Azúcar Moreno del prestigioso restaurante El

DULCE FELIZ.

Como consecuencia de ello,

SOLICITO:
Ser admitido en la bolsa de empleo convocada por ese Ayuntamiento para

trabajar en la pastelería municipal.

La Flanera, 29 de Febrero 2025

Fdº: Pancracio Tartufo de Chocolate

EXCM.SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE LA FLANERA .-(DULCELANDIA)


