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(ANEXO 3)
“LIBERACIÓN DE PAGO”

Formato (SEPEN-03)
 Tepic, Nayarit a ____(1)____
No. de  Oficio _______(2)_____
Asunto: ________ (3) _______
Nombre : ____________(4)______________

De conformidad con lo establecido en el artículo ____(5)____de los Lineamientos para el ejercicio y Control de Gasto de los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit, y en ejercicio de las facultades que me fueron conferidas, solicito a usted, gire instrucciones al Departamento de Recursos Financieros para efectos de liberación del pago a favor de: ____________(6)_____________, con el puesto o categoría de __________(7)___________, con RFC______(8)_________, persona servidora pública adscrita a _____________(9)____________, de los Servicios de Educación Pública del Estado de Nayarit, ubicado en ______________(10)_____________, cuyo pago se realizará a través de  ________(11) _________  por concepto de:

(12)
Fondo Revolvente                                  Recuperación de Gastos                      Viáticos Anticipados 


Gastos a comprobar                              Viáticos Devengados                          Alimentos y Utensilios


	ESTRUCTURA PROGRAMÁTICA-PRESUPUESTAL

	UNIDAD RESPONSABLE
	FUENTE DE FINANCIAMIENTO
	PARTIDA PRESUPUESTAL
	PROYECTO
	CUOTA DIARIA
	DIAS
	IMPORTE
	OBSERVACIONES

	(13)
	(14)
	(15)
	(16)
	(17)
	(18)
	(19)
	(20)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Total:
	
	     (21)
	


	SOLICITA EL PAGO
(22)
_______________________________
Nombre, cargo y firma.
	AUTORIZA LIBERACIÓN DE PAGO
(23)
_______________________________
Superior jerárquico que autoriza

	EJECUTA LA LIBERACIÓN DE PAGO
(24)
______________________________
Nombre, cargo y firma.
	Espacio en el supuesto de requerirse firma adicional.





Para su ejercicio por  conducto de _______________(25)______________, por lo que, en términos de lo establecido en los artículos 69 y 69-B del Código Fiscal de la Federación, artículo 7 fracción VI de la Ley de Responsabilidades administrativas y demás normativas aplicables, declara bajo protesta de decir verdad que, a partir de la fecha del presente , es responsabilidad única y exclusiva el uso, destino y ejercicio del recurso recibido, así como la comprobación e información relativa a su gasto de conformidad con las disposiciones legales aplicables.




(ANEXO 3)
GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO (SEPEN-03)
“LIBERACIÓN DE PAGO”


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 artículo de la normativa que se fundamenta.
6. Anotar el nombre de la persona servidora pública a quien se le otorgará la Liberación de pago.
7. Anotar el cargo de la persona servidora pública a quien se le otorgará la Liberación de pago.
8. Anotar el registro federal de contribuyentes de la persona servidora pública a quien pretende otorgarse la Liberación de pago.
9. Anotar el área administrativa a la que se encuentra adscrita de la persona servidora pública a quien se pretende otorgar la Liberación de pago.
10. Anotar el domicilio de del área de adscripción de la persona servidora pública.
11. Si el pago se realizará por cheque se deberá de anotar el numero identificador del mismo, monto y fecha de expedición, si es por medio de transferencia deberá de anotarse la cuenta bancaria, clave interbancaria e institución bancaria en donde se pretende depositar el recurso.
12. Marcar el recuadro el tipo de pago que se pretende liberar.
13. Anotar la unidad administrativa que promueve la liberación de pago.
14. Anotar la Fuente de Financiamiento.
15. Anotar la partida presupuestal que se afecta del ejercicio del gasto.
16. Anotar el proyecto presupuestal que tiene el área administrativa asignada.
17. Anotar la cuota diaria de los tabuladores autorizados (considerar la casilla solo en caso de servicios de traslado y viáticos).
18. Anotar los días en que se llevó a cabo la comisión (considerar la casilla solo en caso de servicios de traslado y viáticos).
19. Anotar el costo total por casilla.
20. Anotar cualquier situación o dato que se desee precisar en el formato.
21. Anotar la suma de las operaciones de la casilla de importe.
22. Anotar el nombre, firma y cargo de la persona servidora pública que solicita la liberación de pago.
23. Anotar el nombre, firma y cargo de la persona servidora pública que autoriza la liberación de pago.
24. Anotar el nombre firma y cargo de la persona servidora pública que ejecutará la liberación de pago.
25. Anotar el nombre de la persona servidora pública responsable, quién solicita el recurso.
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