L

CONCELLO DE
SANTIAGO

PERSOAL

Praza do Obradoiro, s/n

15705 Santiago de Compostela
Tel. 981 542 300

Sonia Mora Mora

Rua do Doutor Teixeiro, 1.2A
15705 Santiago de Compostela
A Corufia

CITACION

0 23 de setembro de 2008 chegou ao Servizo de Persoal do Concello a relacion dos traballadores/
as que solicitaron a revision médica anual na Clinica Gaias. Por isto, citoa para que compareza co fin
de facer a sta revision médica.

Dia: 13 de outubro de 2008

Hora: 16:00 h

Lugar: Clinica Gaias, ria de Santiago Ledn de Caracas, 1

Lémbrolle que é necesario que presente para a stia identificacién o documento de identidade.

Santiago de Compostela, 24 de setembro de 2008

A xefa do Departamento de Persoal

Maria Lopez Lopez




ESTRUTURA DA CITACION

DEFINICION

E o documento mediante o que se solicita a presenza dunha persoa para que cumpra un trdmite ad-
ministrativo.

Chdmaselle "citacion a dia certo” a aquela na que se esixe a comparecencia unha hora e un dia deter-
minados.

ESTRUTURA

Cabeceira

¢ Identificacion do destinatario
Nome, apelidos e enderezo completo (de ser o caso tamén o cargo que representa).
e Titulo

Breve indicacion do contido destacada tipograficamente do resto do documento..
Corpo

¢ Contido da citacion

Consignarase a razén da citacion, a sua finalidade e o momento e lugar onde se debe
comparecer.

A férmula da citacion presenta moi poucas variantes e as mais comtns son: Pidolle que
se presente..., Emprdzoa para que compareza...

De ser necesario, poden aparecer as consecuencias da non comparecencia do citado ou
a documentacion que debe achegar.

Peche

¢ Lugar e data

Hai que ter en conta que as datacions non levan preposicions (nin En antes do lugar nin
a antes da data) e que o nome do lugar débese separar da data mediante unha coma.

¢ Sinatura

Ao final do documento figurara o cargo, a rtibrica e o seu nome e apelidos.



