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(ANEXO 7)
“OFICIO DE COMISIÓN”
Formato (SEPEN-07)
 Tepic, Nayarit a ____(1)____
No. de  Oficio _______(2)_____
Asunto: ________ (3) _______

NOMBRE: ________(4)___________
PUESTO:__________(5)__________
PRESENTE

Por este conducto informo a usted, que se le comisiona el día _____(6)__________ del año en curso, a ___________(7)___________ ubicado en ___________(8)____________, con el fin de realizar las siguientes actividades: ___________________________________________________________________________________________________________________________________(9)_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Sírvase trasladar en: _____________(10)______________________

Lo anterior con fundamento en los artículos _______(11)_____ del Reglamento Interior de los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit y  ____(12)____ de los Lineamientos para el ejercicio y control de gasto de los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit.

No dudando de su alto sentido de la responsabilidad, le reitero mi distinguida consideración.

A T E N T A M E N T E

Autoriza

____________(13)_____________
                                                                Nombre, cargo y firma 

                          Persona Comisionada                                                                      Vo.Bo.
                   

           ___________(14)____________                                              _____________(15)____________
                 Nombre, cargo y firma                                                                 Nombre, cargo y firma 






(ANEXO 7)
GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO (SEPEN-07)
“OFICIO DE COMISIÓN”


1. Anotar fecha de elaboración del oficio
2. Anotar número de Oficio.
3. Anotar el tema a tratar.
4. Anotar el nombre de la persona servidora pública comisionada.
5. Anotar el puesto de la persona servidora pública comisionada.
6. Anotar el día, mes y año en que se llevará a cabo la comisión asignada.
7. Anotar el lugar en que se llevará a cabo la comisión.
8. Anotar el domicilio en que se llevará a cabo la comisión.
9. Anotar las actividades que realizará de la persona servidora pública comisionada.
10. Especificar el medio de transporte aéreo o terrestre que se utilice, si es vehículo oficial anotar el número de placas y características de vehículo (marca, placa, modelo etc.)
11. Anotar el artículo que corresponde al área administrativa en el Reglamento Interior del Organismo.
12. Anotar el artículo que corresponda al tópico solicitado de la presente normativa.
13. Anotar nombre, firma, cargo y sello de la persona servidora pública que autoriza la comisión.
14. Anotar nombre, firma y cargo de la persona comisionada.
15. Anotar, nombre, cargo y firma del visto bueno del superior jerárquico.
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