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(ANEXO 9)
“SOLICITUD DE HOSPEDAJE Y PASAJES”

Formato (SEPEN-09)
Tepic, Nayarit a ____(1)____
No. de  Oficio _______(2)_____
Asunto: ________ (3) _______
NOMBRE Y CARGO: ________(4)___________
PRESENTE

CON AT´N  ________(5)___________


 A través de este conducto informo a usted_____________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________(6)__________________________________________________________________________________________________________________________
;por lo anterior, solicito de manera atenta se adquiera los pasajes ____________(7)____________ para ________________(8)___________________, de acuerdo a la vía de traslado y fecha que se especifica a continuación:

	Nombre
	Ruta
	Tipo de trasporte
	Fecha

	(9)
	(10)
	(11)
	(12)

	
	
	
	



Lo anterior, para ejercerse a través del ______________(13)_______________ contemplado para esta unidad administrativa, en las partidas __________(14)___________, asimismo adjunto _____________(15)____________  a efecto de acreditar la necesidad de la presente solicitud.

Con fundamento en los artículos _______(16)_____ del Reglamento Interior de los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit y  ____(17)____ de los Lineamientos para el ejercicio y control de gasto de los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit.

Esperando contar con su valioso apoyo, reciba un cordial saludo.


A T E N T A M E N T E


_______________ (18) ________________
Nombre, cargo y firma 




(ANEXO 9)
GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO (SEPEN-09)
“SOLICITUD DE HOSPEDAJE Y PASAJES”


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 titular de la Dirección de Servicios Administrativos.
5. Anotar el nombre de la persona titular del Departamento de Recursos Financieros.
6. Justificar la solicitud de trasportes aéreos y/o terrestres.
7. Anotar el tipo de transporte a utilizar.
8. Anotar el motivo de la solicitud.
9. Anotar el nombre de la persona servidora pública que requiere el trámite.
10. Anotar el itinerario de viaje.
11. 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.)
12. Anotar la fecha en que se deberá de requerir la compra de pasajes aéreos y/o terrestres.
13. Anotar el proyecto presupuestal que tiene el área administrativa asignada.
14. Anotar las partidas presupuestales que se afectaran, para pasaje terrestre y/o pasaje aéreo.
15. Anexar las cartas, invitaciones u oficios en donde se especifique el motivo que originó la solicitud de pasajes aéreos y/o terrestres.
16. Anotar el artículo que corresponde al área administrativa en el Reglamento Interior del Organismo.
17. Anotar el artículo que corresponda al tópico solicitado de la presente normativa.
18. Anotar el nombre, cargo y firma de quien solicita el servicio.
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