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(ANEXO 16)
“SOLICITUD DE SERVICIO MECÁNICO”
Formato (SEPEN-16)
Tepic, Nayarit a ____ (1) ____
Asunto: ________ (2) _______
NOMBRE Y CARGO: ________(3)___________
PRESENTE
AT¨N:_________(4)_______.


Por medio del presente, solicito a usted, se realice el servicio mecánico ____________(5)__________al vehículo oficial asignado _____________(6)_____________ a mi cargo, con las siguientes características:

	VEHÍCULO

	MARCA:
	(7)
	PLACAS:
	(10)

	TIPO:
	(8)
	COLOR:
	(11)

	MODELO:
	(9)
	KILOMETRAJE
	(12)



	RESGUARDATARIO:
	                                            (13)

	ENCARGADO DE LLEVAR Y RECOGER EL VEHÍCULO:
	                                            (14)



	DESCRIPCIÓN SERVICIO REQUERIDO Y/O FALLA 

	
(15)




Por lo anterior solicito se autorice la realización del mantenimiento correspondiente.
	SOLICITÓ 
(16)
_______________________________
Nombre, cargo y firma.
	REVISÓ
(17)
_______________________________
Nombre, cargo y firma.

	VALIDÓ
(18)
______________________________
Nombre, cargo y firma.
	AUTORIZÓ
(19)
______________________________
Nombre, cargo y firma.







(ANEXO 16)
GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO (SEPEN-16) 
“SOLICITUD DE SERVICIO MECÁNICO”

1. Anotar fecha de elaboración.
2. Anotar el tema a tratar.
3. Anotar el nombre de la persona titular de la Dirección de Servicios Administrativos.
4. Anotar el tipo se servicio requerido preventivo/correctivo.
5. Anotar el nombre de la persona titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
6. Anotar el nombre unidad administrativa a la que se encuentra asignado el vehículo.
7. Anotar la marca de la unidad vehicular (Ford, Nissan, Dodge, etc.)
8. Anotar la clase de automóvil (Sedán, Combi, Pick Up, etc.)
9. Anotar el año de fabricación de la unidad vehicular.
10. Anotar el número de las placas de la unidad vehicular.
11. Anotar el color de carrocería del vehículo.
12. Anotar el kilometraje que marca el odómetro de la unidad.
13. Anotar el nombre, apellido paterno y materno, de la persona servidora pública que tiene asignada la unidad vehicular.
14. Nombre, apellido paterno y materno de la persona asignada por el área para entregar la unidad vehicular
15. Describir si el servicio mecánico solicitado es por alguna falla o si requiere el servicio por kilometraje o tiempo.
16. Anotar el nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que solicita el servicio mecánico.
17. Anotar el nombre, cargo y firma de la persona servidora pública encargada de revisar la solicitud de servicio mecánico.
18. Anotar el nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que valida la solicitud de servicio mecánico.
19. Anotar el nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que autoriza la solicitud de servicio mecánico.
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