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ESTRUCTURA DE INFORMES, OFICIOS, 
SOLICITUDES Y CORREOS ELECTRÓNICOS 
FORMALES 

 

 

La comunicación escrita es la columna vertebral de la 

gestión profesional. En el entorno laboral y académico, la 

capacidad de estructurar documentos de manera lógica y 

estandarizada no es solo una cuestión de etiqueta, sino 

una herramienta de eficiencia operativa. Un documento 

bien estructurado garantiza que el mensaje sea recibido, 

comprendido y ejecutado sin ambigüedades. A 

continuación, se desglosa la arquitectura de los cuatro 

pilares de la correspondencia formal: el informe, el oficio, 

la solicitud y el correo electrónico. 

 

 

El informe es un documento técnico cuya finalidad es presentar hechos, resultados o 

análisis de manera objetiva para facilitar la toma de decisiones. A diferencia de otros 

documentos, su estructura es más extensa y rigurosa. 

• Portada y Título: Debe ser descriptivo y directo (ej. "Informe de Rendimiento 

Trimestral - Club Deportivo X"). 

• Resumen Ejecutivo: Una síntesis de una página que presenta los hallazgos y 

conclusiones principales para directivos con poco tiempo. 

• Introducción: Define el alcance y el objetivo del informe. 

• Metodología y Desarrollo: Explica cómo se obtuvo la información y presenta los 

datos de forma organizada (usando tablas, gráficos y subtítulos). 
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• Conclusiones y Recomendaciones: Es la parte más crítica, donde se interpreta la 

información y se proponen acciones concretas. 

 

El oficio es el documento oficial por excelencia en las organizaciones públicas y privadas. 

Su propósito es comunicar disposiciones, consultas, órdenes o informes entre 

dependencias o hacia el exterior de la institución. Su estructura es jerárquica y solemne. 

• Membrete: Identificación de la institución. 

• Lugar y fecha: Ubicación temporal del documento. 

• Código o Número de oficio: Fundamental para el archivo y seguimiento (ej. OF-DG-

001-2026). 

• Destinatario: Nombre, cargo y dirección del receptor. 

• Asunto: Una frase breve que resume el motivo del oficio (ej. "Asunto: Convocatoria 

a Asamblea Extraordinaria"). 

• Cuerpo: Redactado en un tono formal y directo, evitando adornos literarios. 

• Antefirma y firma: Nombre y sello de la autoridad que emite el documento. 

 

La solicitud (o instancia) es un documento mediante el cual un individuo se dirige a una 

autoridad para pedir algo a lo que tiene derecho o que la autoridad puede conceder. Su 

estructura se centra en la exposición de motivos. 

• Sumilla: El resumen de lo solicitado, colocado en la parte superior derecha 

(ej., "SOLICITO: Beca deportiva"). 

• Destinatario: Autoridad a quien se dirige. 

• Datos del solicitante: Nombre completo, DNI, domicilio y otros datos de 

identificación. 

• El "Cuerpo" (Considerandos): Se divide generalmente en dos partes: 

el "Expongo" (donde se narran los hechos y razones) y el "Solicito" (donde se hace 

la petición formal). 

• Pie o Cierre: Lugar, fecha y firma del solicitante. 
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El correo electrónico es el medio de comunicación más utilizado hoy en día, pero su 

inmediatez suele llevar al descuido. Un correo formal debe seguir una estructura que 

respete la jerarquía y el tiempo del receptor. 

• Asunto (Subject): Es la parte más importante. Debe ser ultraespecífico (ej. 

"Confirmación de Presupuesto - Proyecto Estadio 2026"). Un asunto vacío o vago 

(como "Hola" o "Duda") suele ser ignorado. 

• Saludo Inicial: Debe ser profesional (ej. "Estimado Lic. Pérez" o "Respetable 

Directiva"). 

• Contexto y Propósito: La primera oración debe explicar por qué se escribe. 

• Desarrollo: Párrafos cortos de máximo 4 o 5 líneas. Si hay varias ideas, se deben 

usar viñetas (bullets). 

• Llamado a la Acción (CTA): Especificar claramente qué se espera del receptor 

(ej., "Quedo a la espera de su confirmación para el viernes"). 

• Cierre y Firma Digital: Despedida cordial y un bloque de firma con nombre, cargo, 

empresa y datos de contacto. 

 

Independientemente del documento, existen reglas de oro que atraviesan todas estas 

estructuras: 

1. La Regla de una Idea por Párrafo: Ayuda a que el lector procese la información sin 

saturarse. 

2. Adecuación del Registro: No se escribe igual a un colega que a un ministro o a un 

juez. El tono debe ser siempre respetuoso y profesional. 

3. Corrección Gramatical: Un error ortográfico en un oficio o informe resta autoridad 

instantáneamente. Es la "higiene" del documento. 

4. Uso de Conectores: Palabras como "Por lo antes expuesto", "En consecuencia" o 

"Asimismo" actúan como las bisagras que dan fluidez a la lectura. 

 

 

 

 



		

	
F O R M A C I Ó N  Y  O R G A N I Z A C I Ó N  D E P O R T I V A

Un informe bien diseñado convence; un oficio bien redactado ordena; una solicitud bien 

fundamentada logra su objetivo; y un correo bien estructurado ahorra tiempo y evita 

conflictos. En el ámbito del deporte, donde la gestión suele ser compleja y apasionada, la 

frialdad y el orden de estos documentos son los que permiten que la pasión se transforme 

en resultados institucionales sólidos. 

 

 

 

 

 
Referencias: 

ResuFit. (2025). Guía completa: Formato de carta formal en la era 

digital. https://www.resufit.com/es/blog/guia-completa-formato-de-carta-formal-en-la-era-digital/ 

Esteban, I. (2025, 9 de diciembre). Cómo redactar un email formal en español. 

Easymailing. https://easymailing.com/blog/como-redactar-un-email-formal-en-espanol 

GoDaddy. (2025). Cómo redactar un correo formal: Tips y ejemplos 

prácticos. https://www.godaddy.com/resources/latam/emprender/como-redactar-un-correo-formal 

 

 

 


