
www.protocolo.org

Servicio On-Line: http://www.protocolo.org  - Información: consultas@protocolo.org

INSTANCIA

Según el diccionario instancia es: "Documento oficial en el que se solicita algo". De forma más

coloquial podemos decir que la instancia es un documento en el que se solicita o pide algo a algún

departamento u órgano de la Administración; también es utilizada para solicitar algo en otras

entidades u organismo (oficiales o no). La solicitud, normalmente, es dirigida a determinados

órganos o autoridades oficiales. Su composición habitual consta de estas partes:

1. Se indica, de forma breve, objeto de la solicitud (como el temea (subject) de un correo
electrónico).

2. Se comienza con el tratamiento correspondiente a la autoridad a quien se dirige el escrito.

3. Se indican los datos personales (identificación) del solicitante .

4. Se relatan los motivos y razones de la petición (exposición de los hechos) precedidos de
la frase "EXPONE que ..." o "EXPONGO que ...".

5. Expuestas las razones, se procede a realizar la solicitud, objeto de la petición, precedidos
de las frase "SOLICITO que ..." o "SOLICITA que ...".

6. Despedida, con una fórmula de cortesía adecuada.

7. Se fecha la solicitud (lugar y fecha).

8. Se firma la solicitud (firma del solicitante).

9. Se indica la Autoridad o cargo a quien se dirige el escrito.

10. Anexos: relación de documentos que se adjuntan (si los hubiere).
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MODELO INSTANCIA

Solicitud de acceso con automovil a calle peatonalizada

Distinguido Señor:

D. XXX XXX XXX (Nombre + Apellidos), con D.N.I. XX.XXX.XXX (o pasaporte u otro documento
identificativo), mayor de edad, soltero (estado civil), con domicilio en XXX (ciudad), en la calle XXX
XXX XXX (dirección),

EXPONE:

Que, posee un vehículo a motor (automóvil) al cual se le impide el paso hasta el lugar de
residencia de su propietario, por ser el acceso a la calle peatonal.

El acceso solamente se hace con fines puramente operativos, para la descarga de los artículos
habituales de consumo, y también para el transporte de una persona de avanzada edad con
minusvalía.

Por lo cual, según lo anteriormente relatado

SOLICITA:

Le sea concecido a su vehículo, el permiso de tránsito hasta el domicilio del titular del inmueble,
citado en la anterior exposición de los hechos, teniendo en cuenta, no solamente, el carácter
operativo de la petición sino el carácter humanitario de la misma.

Con la mayor consideración.

                                         XXX (ciudad), a XX de XXX de XXXX

                                                                    Firma

Tratamiento debido (Ilmo. Sr. / Excmo. Sr.) Alcalde del Ayuntamiento de XXX (ciudad)
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