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CIRCULAR

SEP-RRHH-369-2019

TODO EL PERSONAL-SEP

T
ey,

Licda. NIMIA AGUILAR TORRES
Sub-Gerente de Recursos Humanos-SEP

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE VISITAS

21 de mayo de 2019.

Por este medio se les notifica el procedimiento que se debera seguir para todas las

visitas que se reciben en la Secretaria de la Presidencia, lo anterior en aras de

mantener el orden y brindar un mejor servicio a las mismas.

El procedimiento de registro de visitas consiste en:

Toda visita debera ingresar por la recepcion principal (Primer piso).

Las visitas deben ser previamente anunciadas antes de autorizarles el
ingreso.

En recepcion principal se le solicitara documento de identificacion el qus
serd mantenido en calidad de depdsito mientras dure la visita.
La persona encargada de recepcién anotard los datos de la visita en /el
Libro de registro de visitas correspondiente.

A la visita se le proporcionara un carnet de visita instruyéndole que
deberd portarlo de manera Vvisible mientras permanezca en las

instalaciones de la SEP, al retornarlo se le devolvera la identificacion
dejada en calidad de deposito.

Cuando se trate de \visitas en grupo objeto de reuniones vy
programadas, se solicita a las Unidades/areas enviar a Recepcion elq\
listado de las personas que nos visitaran, para efectos de un Q

control y evitar que pierdan tiempo anotandolos en el libro. e
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La persona encargada de recepcion principal debera comunicarse con la
encargada de recepcion de los otros pisos, informandole de la visita
que se dirige a ese piso, las que deberan estar atentas a las visitas
para orientarlas.

Por aspectos de seguridad solamente se permitira el ingreso de visitas
por el sdtano en el caso de altos funcionarios, siendo este acceso
previamente coordinado.

No estd permitido a los empleados ingresar visitas  que no cumplan el

procedimiento respectivo.

Agradeceremos su colaboracion en lo antes descrito.

Cc: Licda. Mirian Meléndez/Gerente Administrativo-SEP

Cc:archivo
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JEFES DE AREA/UNIDAD
) 7
1. DESPACHO SR. MINISTRO ) WP / 7
CANDIDA GARCIA b & At
/

2. DESPACHO SENOR VICE MINISTRO . @ M
ABOG.FERYD BASHA \/\ m@\@
3 )

3. SECRETARIA GENERAL ‘ \ \ /?
ABOG. ERICK FELIPE ELVIR [)(5 Q‘%\ andN VO *\’Q

i j
4. DIRECTOR LEGAL B{ CQ lf\£\ a % rave

CARLOS ALONZO MEDINA

5. SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS
LICDA. NIMIA AGUILAR TORRES

6. COMUNICACION Y PRENSA
LICDA. ANGELICA SANCHEZ

7. AUDITORIA INTERNA -
LIC. NELSON CERRATO

//
8. UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION/_r;\) fes g ‘\ _
(NN (AT
LIC. FRANCISCO MURILLO ALY o 4%
]“ -"‘L’W» //
9. TECNOLOGIA DE INFORMACION . K ) [ )\/’ ( o
LIC. WILSON SANCHEZ §L U |
\71 'J,.’-""”" T,
wi
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10. SERVICIOS GENERALES
LIC. LUIS TORRES

i —

11. ADQUISICIONES
LICDA. MIRNA AGUILAR X_Ande Gorog .

21/8-19 / 1ol am

12. PREINTERVENCION ;
LICDA. JUDITH VELASQUEZ S capde)zudAa

13. BIENES NACIONALES \ "
LIC. CARLOS MANUEL MURILLO W' ) 2Yod/ia

14. SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

:TZU
- j | /J ]
 LIC. AUDON ALEMAN % (W piES o0l

eI = ey /)
15. ING. SELVIN BARRALAGA ‘oncefcron gmzfzf
COORDINADOR UNIDAD ADMINISTRADORA i o
DE PROYECTOS

16. GERENCIA ADMINISTRATIVA
LICDA. MIRIAN MELENDEZ

17. PAGADURIA
LICDA. YASMIN TORRES

18. LIC. ROGER ORDONEZ
SERVICIOS Y ATENCIONES SOCIALES

19. ARCHIVO
YOVANNY FLORES

20. ACUERDOS Y DECRETOS 4:‘7@774/7

EFRAIN MANZANAREZ 2/-5 -20/9
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SEP-RRHH-414-2019

TODO EL PERSONAL-SEP

Licda. NIMIA AGUILAR TORRES
SUB-GERENTE DE RECURSOS HUMANOS / SE

SALIDA ANTICIPADA -

30 DE MAYO DE 2019

Debido a los Uultimos acontecimientos en donde se han llevado a cabo a nivel
nacional manifestaciones violentas el dia de hoy jueves 30 de mayo, se ha
considerado prudente la salida anticipada a todo el personal a las 3:30 p.m.,
asimismo se les solicita realizar el registro de salida mediante huella digital o

clave en el reloj marcador.

“Dios bendiga a todos, esperando que vuelva el orden a nuestro pais”.

Cc:archiv
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JEFES DE AREA/UNIDAD

1. DESPACHO SR. MINISTRO
CANDIDA GARCIA

2. DESPACHO SENOR VICE MINISTRO . %’1 o

ABOG.FERYD BASHA

3. SECRETARIA GENERAL m\ & /Q
ABOG. ERICK FELIPELELVIR- A\UNGO Y «(\J@
")7&7“’/“.)?.{ -
M\' {
4. DIRECTOR LEGAL A
CARLOS ALONZO MEDINA \

5. SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
LICDA. NIMIA AGUILAR TORRES

6. COMUNICACION Y PRENSA
LICDA. ANGELICA SANCHEZ

7. AUDITORIA INTERNA
LIC. NELSON CERRATO ; S

j

8. UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DELAGESTION
LIC. FRANCISCO MURILLO % Lo 6

9. TECNOLOGIA DE INFORMACION &
LIC. WILSON SANCHEZ /V
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SERVICIOS GENERALES
LIC. LUIS TORRES

ADQUISICIONES ~ %%g
LICDA. MIRNA AGUILAR

PREINTERVENCION P %
LICDA. JUDITH VELASQUEZ i

BIENES NACIONALES o \ (
LIC. CARLOS MANUEL MURILLO D e \ANZa

>

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Ao [y
LIC. AUDON ALEMAN ‘ I

ING. SELVIN BARRALAGA

COORDINADOR UNIDAD ADMINISTRADORA 72 / 7
DE PROYECTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA
LICDA. MIRIAN MELENDEZ

PAGADURIA
LICDA. YASMIN TORRES

LIC. ROGER ORDONEZ
SERVICIOS Y ATENCIONES SOCIALES

ARCHIVO
YOVANNY FLORES

ACUERDOS Y DECRETOS
EFRAIN MANZANAREZ
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PARA: TODO EL PERSONAL-SEP
s
S
DE: Licda. NIMIA AGUILAR TORRES

SUB-GERENTE DE RECURSOS HUMANOS / SEP"
ASUNTO: SALIDA ANTICIPADA

FECHA: 31 DE MAYO DE 2019

Debido a los ultimos acontecimientos en donde se han llevado a cabo a nivel
nacional manifestaciones violentas el dia de hoy viernes 31 de mayo, se ha
considerado prudente la salida anticipada a todo el personal a las 3:30 p.m.,
asimismo se les solicita realizar el registro de salida mediante huella digital o

clave en el reloj marcador.

“Esperando que vuelva el orden a nuestro pais, Dios los bendiga”.

i ern {

Cc:archivo
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JEFES DE AREA/UNIDAD

3 1. DESPACHO SR. MINISTRO N % //
CANDIDA GARCIA /yfff/ : A%
2. DESPACHO SERIOR VICE MINISTRO @&M
ABOG.FERYD BASHA
i
3. SECRETARIA GENERAL \ A /P \
ABOG. ERICK FELIPE ELVIR @t‘ CHINN i\
)

4. DIRECTOR LEGAL Q)\ (\A\\ O 2yreve

CARLOS ALONZO MEDINA

5. SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
LICDA. NIMIA AGUILAR TORRES

6. COMUNICACION Y PRENSA \

LICDA. ANGELICA SANCHEZ U=V \
/

7. AUDITORIA INTERNA ,
. S \ 3
LIC. NELSON CERRATO (\’,\@‘[\H" Tunc

!
8. UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION /\ Uy // é i
LIC. FRANCISCO MURILLO \ L/ & 7/7 v.

9. TECNOLOGIA DE INFORMACION R
LIC. WILSON SANCHEZ ﬂ)’ﬂ; V@\\\Q!\Q?
272\ R M
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10. SERVICIOS GENERALES
G

LIC. LUIS TORRES Relevns vaavedy {6
11. ADQUISICIONES %& B

LICDA. MIRNA AGUILAR o)

A\

12. PREINTERVENCION

LICDA. JUDITH VELASQUEZ ,
13. BIENES NACIONALES > .

LIC. CARLOS MANUEL MURILLO D= Ao \gnte

14. SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO @ 9’{ //
LIC. AUDON ALEMAN AN e Uy/ < {1 'A?/
;
15. ING. SELVIN BARRALAGA phL.
COORDINADOR UNIDAD ADMINISTRADORA £~ /
DE PROYECTOS e

16. GERENCIA ADMINISTRATIVA %/ i é

LICDA. MIRIAN MELENDEZ

17. PAGADURIA .
LICDA. YASMIN TORRES

18. LIC. ROGER ORDONEZ
SERVICIOS Y ATENCIONES SOCIALES o LT Ak it ot

19. ARCHIVO
YOVANNY FLORES

20. ACUERDOS Y DECRETOS %7

EFRAIN MANZANAREZ
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