[image: ]
(ANEXO 10)
“SOLICITUD DE VEHÍCULO OFICIAL” 

Formato (SEPEN-10)
Tepic, Nayarit a ____ (1) ____
No. de Oficio _______ (2) _____
Asunto: ________ (3) _______
NOMBRE Y CARGO: ________(4)___________
PRESENTE


 A través de este conducto, solicito de forma respetuosa el apoyo institucional a efecto de que se otorgue en préstamo un vehículo oficial, esto, en virtud de que el área administrativa bajo mi cargo ____________(5)____________ lo anterior, con la finalidad de efectuar el traslado a ____________(6)_________ubicado en ____________________(7)_____________________el día______________(8)__________________ por motivo de ______________________________ ________________________________(9)_______________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Lo anterior con fundamento en los artículos _______(10)_____ del Reglamento Interior de los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit y  ____(11)____ de los Lineamientos para el Ejercicio y Control de Gasto de los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit.


Sin otro asunto en particular, le envío un cordial saludo, esperando respuesta del seguimiento dado.


A T E N T A M E N T E


_______________(12)________________
Nombre, cargo y firma 

(ANEXO 10)
GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO (SEPEN-10)
“SOLICITUD DE VEHÍCULO OFICIAL”



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 del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
5. Describir si la unidad administrativa no cuenta con vehículo oficial o si cuenta con un vehículo oficial pero no reúne las condiciones de seguridad para su uso.
6. Anotar el lugar donde se realizará el traslado en el vehículo oficial.
7. Anotar el domicilio del lugar donde se realizará el traslado.
8. Anotar el día, mes y año en que se realizará el traslado.
9. Justificar el motivo del traslado.
10. Anotar artículo en que se fundamenta la unidad administrativa bajo su cargo.
11. Anotar artículo de la normativa en que se fundamenta la solicitud de los presentes lineamientos.
12. Anotar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que solicita el préstamo.
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