
Órgano Jurisdiccional (Ejemplo. Quinto Tribunal Colegiado en Materia Civil y Administrativa de la Ciudad de México)
N° Oficio. 00000
A quien corresponda:

Hago de su conocimiento que el C. (nombre del alumno), se incorporó al Poder Judicial de la Federación el tres del Mes de Octubre del Año, a la fecha con una antigüedad de dos años un día, con número de expediente personal 00000, actualmente adscrito al ORGANO JURISDICCIONAL con cargo de Oficial Administrativo.

Siendo esto que ha desempeñado los cargos de:

· Oficial de Servicios y Mantenimiento en el Quinto Tribunal Colegiado en Materia Civil y Administrativa de la Ciudad de México 

· Oficial Administrativo en el Quinto Tribunal Colegiado en Materia Civil y Administrativa de la Ciudad de México

· Coordinador Técnico Administrativo en el Quinto Tribunal Colegiado en Materia Civil y Administrativa de la Ciudad de México

· Secretario Particular en el Quinto Tribunal Colegiado en Materia Civil y Administrativa de la Ciudad de México
Siendo así las actividades laborales realizadas diariamente por el Oficial Administrativo, lo que se detalla a continuación:

(Enumeración de las actividades)
Ejemplo:
1. Análisis y estudio de demandas de amparo en materias penal, fiscal, agraria, administrativa, laboral y civil.

.

.

.

.

.

8. Seguimiento y desarrollo del trámite de los juicios de garantías, desde su admisión, prevención o desechamiento de las mismas, hasta su conclusión y archivo.
La presente se extiende para los fines que al interesado convengan, a los veinte días del mes de septiembre del año dos mil veinte.
Atentamente.
_________________________
(Nombre, Sello del Órgano Jurisdiccional o Recursos Humanos y firma jefe inmediato, hoja membretada)
