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	Dirección General de Administración y Finanzas
Dirección de Administración

Subdirección de Servicios Generales



Solicitud de traslado de servidores públicos
	Fecha de la solicitud:
	
	Folio:
	

	Nombre del solicitante:
	
	Cargo:
	

	Centro de costo:
	
	Fecha y  hora en que requiere el servicio:
	

	Destino:
	
	Duración:
	

	Motivo de la comisión:
	

	

	Modalidad del servicio:
	Vehículo oficial
	(
	Personal de apoyo para traslado
	(
	Ambos
	(
	No. de personas que se van a trasladar:
	

	


	Solicita


	Visto Bueno


	Recibo de solicitud
	Confirmación del servicio

	
	
	Fecha:
	Fecha:

	
	
	Hora:
	Hora:

	
	
	Nombre y firma:
	Firma:

	Firma de la (el) solicitante del servicio
	Firma del Titular o del
Enlace Administrativo
	Subdirección de Servicios Generales
	Subdirección de Servicios Generales


Responsiva

Con fecha __________________________ recibo el automóvil marca: _______________________, modelo: ______________________, propiedad del INMUJERES, el cual me está proporcionando la Subdirección de Servicios Generales para la realización de la comisión oficial arriba señalada.

Así mismo, declaro que conozco el procedimiento del servicio “Traslado de Servidores Públicos” y asumo todas las responsabilidades que de él se deriven, por lo que me comprometo a hacer buen uso del mismo y devolverlo en las mismas condiciones en las que lo recibí, junto con la bitácora y las llaves en la siguiente fecha y hora: _________________________________. 

Atentamente:

________________________________________________

Nombre, cargo y firma 

del solicitante (usuario(a) directo(a)) del vehículo oficial
	Entrega del vehículo
	Evaluación del servicio
	Devolución del Vehículo

	Limpieza y mantenimiento general
	De la puntualidad y la actitud de servicio:
	Entrega llaves y bitácora:

	E
	(
	B
	(
	R
	(
	M
	(
	E
	(
	B
	(
	R
	(
	M
	(
	Sí
	(
	No
	(

	Combustible
	De la presentación y puntualidad del chofer
	El solicitante del servicio entrega el vehículo en las mismas condiciones en las que lo recibió:

	E
	(
	B
	(
	R
	(
	M
	(
	E
	(
	B
	(
	R
	(
	M
	(
	Sí
	(
	No
	(

	Nombre y firma del  quien recibe el vehículo
	De las condiciones del vehículo
	Nombre y firma de quien recibe el vehículo
por parte de la Subdirección de Servicios Generales

	
	E
	(
	B
	(
	R
	(
	M
	(
	


E= Excelente 
B= Bueno 

R= Regular

 M= Malo 
Favor de no llenar las partes sombreadas, son para uso de la SSG
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