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(ANEXO 20)
“SOLICITUD DE PREMIOS Y RECOMPENSAS” 

Formato (SEPEN-20)
Tepic, Nayarit a ____ (1) ____
No. de Oficio: _______(2)_______
Asunto: ________ (3) _______

NOMBRE Y CARGO: ________(4)___________
PRESENTE
AT¨N:_________(5)_______.


Por medio del presente reciba un cordial saludo y respetuosamente me permito solicitar a usted, gire instrucciones a quien corresponda, con la finalidad de efectuar el pago correspondiente por motivo de _____________(6)_______________derivado de la realización del evento _____________(7)______________ promovido por los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit, el cual se llevó a cabo en ______________(8)____________,  con cargo a la partida _____________(9)__________ y el proyecto _____________(10)_________.


Anexo convocatoria y demás documentación que comprueba la realización del evento.

Esperando contar con su valiosa colaboración en la gestión de los premios económicos.



A T E N T A M E N T E

	
(11)


_____________________________________________

	Nombre, cargo y firma.






(ANEXO 20)
GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO (SEPEN-20) 
“SOLICITUD DE PREMIOS Y RECOMPENSAS”


1. Anotar fecha de elaboración del oficio
2. Anotar número de Oficio.
3. Anotar el tema a tratar.
4. Anotar nombre, cargo y firma de la persona titular de la Dirección de servicios Administrativos.
5. Anotar nombre, cargo y firma de la persona titular del Departamento de Recursos Financieros.
6. Anotar la justificación de para la otorgación del recurso por motivo de premios y recompensas.
7. Anotar el nombre del evento.
8.  Anotar el lugar en que se llevó a cabo el evento.
9. Anotar la partida presupuestal que se afectará.
10. Anotar el proyecto presupuestal que tiene el área administrativa asignada.
11. Anotar el nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que solicita el trámite.
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