NOTA ACLARATORIA SOBRE CIRCULARES

MES: JULIO 2024

No. FECHA No. CIRCULAR
1 15/7/2024 SEP-11-2024
2 18/07/2024  SEP-12-2024
3 24/07/2024 SEP-13-2024
4 24/07/2024 SEP-14-2024

ASUNTO

Autorizacion de viajes oficiales
al exterior.

Recordatorio sobre gestién y
Tradmite de documentos.

Instruccion sobre
Delegaciones y Acreditaciones
de Representantes en los
Consejos de Ministros.

Recordatorio sobre
instrucciones para
Autorizaciones de Viaje al
Exterior

SECRETARIA DE EST

PP/BR
cc: v

STATUS

Socializado

Socializado

Socializado

Socializado

DO EN EL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA
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CIRCULAR No. SEP-11-2024

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES SUBGERENTES, DIRECTCI

DE; ABOG. LESLY SARAHI CE
SECRETARIA DE ESTADQ

S AL EXTERIOR

ASUNTO:  AUTORIZACION DE VIAJES OFICIA
FECHA: 15 DE JULIO DE 2024

W

Por instrucciones de la Presidenta Constitucional de la Republica, y en relacion al
cumplimiento de las circulares No. 001-SEP-2024 de fecha 09 de enero y No. 09-
SEP-2024 de fecha 17 de abril, ambas del afio 2024, se les recuerda y comunica a
todos los(as) titulares que toda SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL
EXTERIOR SE DEBERA HACER POR LO MENOS CON 10 DIAS DE
ANTELACION A LA FECHA DEL VIAJE, Y NO SE DARA TRAMITE A LAS
SOLICITUDES QUE SE RECIBAN EN FORMA EXTEMPORANEA.

Razén por lo cual se les solicita dar estricto cumplimiento a las referidas circulares,
y evitar asi alrasos y devolucion de los documentos por extemporaneos.

L

o Gubernamental José Cecilio del Valle,
uan Pablo Il.
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CIRCULAR No. SEP-11-2024

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES SUBGERENTES, DiRECTO

DE: ABOG. LESLY SARAHI CE - :
SECRETARIA DE ESTADQ EN EL DESPACHO DE LAPR

ASUNTO: AUTORIZACION DE VIAJES OFICIALES AL EXTERIOR /

FECHA: 15 DE JULIO DE 2024

\J

Por instrucciones de la Presidenta Constitucional de la Republica, y en relacién al
cumplimiento de las circulares No. 001-SEP-2024 de fecha 09 de enero y No. 09-
SEP-2024 de fecha 17 de abril, ambas del afio 2024, se les recuerda y comunica a
todos los(as) titulares que toda SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL
EXTERIOR SE DEBERA HACER POR LO MENOS CON 10 DIAS DE
ANTELACION A LA FECHA DEL VIAJE, Y NO SE DARA TRAMITE A LAS
SOLICITUDES QUE SE RECIBAN EN FORMA EXTEMPORANEA.

Razén por lo cual se les solicita dar estricto cumplimiento a las referidas circulares,
y evitar asi atrasos y devolucion de los documentos por extemporaneos.



CIRCULAR No. SEP-12-2024

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES SUBGERENTES, DIRECTORES
SUBDIRECTORES, COMISIONADOS Y 2
INSTITUCIONES DEL PODER EJEC

DE: ABOG. LESLY SARAHi CERNA
SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPAC
ASUNTO: RECORDATORIO SOBRE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

FECHA: 18 DE JULIO DE 2024

Por este medio tengo a bien recodarles que de conformidad al articulo 29
numeral 1 reformado de la Ley General de la Administracién Publica, y 48 del
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder
Ejecutivo, corresponde entre otros asuntos a esta Secretaria de Estado “lo
concerniente a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.., la
coordinacion con los o6rganos del Poder Judicial, Ministerio Publico,
Procuraduria General de la Re, Consejo Nacional Electoral, Registro Nacional de
las Personas y Tribunal Superior de Cuentas..., la Secretaria del Gabinete de
Secretarios de Estado...” (articulo 29.1), “..14) Recepcion tramitacién y resolucion
de diferentes notas remitidas de otros ministerios de la Presidencia de la
Republica (articulo 48 numeral 14 del referido Reglamento).

Razon porla cual, toda solicitud, anteproyecto o propuesta de Decreto, Acuerdo
Ejecutivo y cualquier otra que requiera autorizacion o firma de la Presidencia
de la Republica, deberd ser turnada a este Despacho para el tramite
correspondiente.
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CIRCULAR No. SEP-13-2024

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES SUBGERENTES, DIRECTDH.ES
SUBDIRECTORES, COMISIONADOS Y SUE
INSTITUCIONES DEL PODER EJECUTI

DE: ABOG. LESLY SARAHI CERNA
SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHC

ASUNTO:  INSTRUCCION SOBRE DELEGACIONES Y ACREDITACION DE
REPRESENTANTES EN LOS CONSEJOS DEMINISTROS

FECHA: 24 DEJULIO DE 2024

Tengo a bien recodarles que de conformidad a lo establecido en el articulo 18,
19 y123 de la Ley General de la Administracion Publica y los articulos 10y 12 del
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder
Ejecutivo, las dnicas personas que son convocadas y que deben acudir al
Consejo de Ministros corresponde exclusiuamente a los Secretarios(as) de
Estado y la autoridad mdxima que conforman las instituciones del Poder
Ejecutivo vy la Administracién Centralizada y Descentralizada legalmente
convocadas, y que los unicos facultados para representarlos en caso de
ausencia o Impedimento son los Subsecretarios de Estado que al efecto tenga a
bien designar o los Vicepresidentes, Subdirectores, Subgerentes, Comisionados
Adjuntos o el sigulente subalterno a cada uno de ustedes, debiendo acreditar a
esta Secretaria de Estado el motivo preciso por el cual no podrdn atender la
conuocatoria y a la uver acompafando el documento que acredite la
representacion del sustituto (copia del nombramiento o eleccion en el cargo).

Razén por la cual no se admitird la acreditacién de otros funcionarios o
servidores plblicos que no sean los representantes legales que conforme a ley
tiene cada una de sus instituciones.

Atentamente,

*
ne [l

sntro Cluico Gubernamental Jose Cecilio del Valle

ullL'r-u.p.!”'{ 2 .




CIRCULAR No. SEP-14-2024

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES, SUBGERENFES, DIRECTORES,

DE: ABOG, LESLY SARAHI CERNA

UTORIZACIONES

ASUNTO: RECORDATORIO SOBRE INSTRUCCIONES PARA
DE VIAJE AL EXTERIOR

FECHA! 24 DE JULIO DE 2024

A efecto de evitar atrasos en las autorizaciones de los permisos de
viajes al exterior de los altos funcionarios del Estado, por razones de
trabajo v de manera personal, se les recuerda a todos ustedes dar
estricto cumplimiento a las instrucciones y documentos que deben
ser remitidos a esta Secretaria de Estado para el tramite
correspondiente, cuyas disposiciones fueron emitidas mediante
circulares No. 002-SEP-2022 de fecha 09 de mayo de 2022, 003-5EP-
2022 del 26 de mayo de 2022y 09-SEP-2024 de fecha 17 de abril del
afo en curso, las cuales nuevamente se adjuntan

Atentamente
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CIRCULAR 002-SEP-2022

PARA: SECRETARIOS Y SUB SECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES, SUBGERENTES, DIRECTORES,
SUBDIRECTORES, COMISIONADOS y SUBCOMISIONADOS DE LAS
INSTITUCIONES DEL PODER EJECUTIVO.

DE: RODOLFO PASTOR DE MARIA CAMPOS /
SECRETARIO DE ESTADO 7.

SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA

ASUNTO: AUTORIZACION DE VIAJES OFICIALES AL EXTERIOR

FECHA: 09.05.2022

Por este medio transmito a Ustedes las siguienles normas para la autorizacion de los visjes al
exterior de los Altos Funcionarios del Estado, en base al Acuerdo N® 0G9G-2008, publicado en
¢l Diarie Oficial “La Gacets” el 18 de noviembre de 2008 y Decreto Mo, 107-2021, da lss
Disposiciones Generalas, Ejercicio Fiscal 2022, de fecha 10 de dicembre de 2021, publicado an
el Diarto Oficial “La Gacela™ al 17 de diclembre de 2021:

1. Los viajus al exlerion de los Secretaros y Subsecrelafios do Estado, Presidentas, Vieepresidenies,
Garenlas, Subgerentes, Directores,  Subdireclores, Comisionados o Subcomisionados de las
Instituciones del Poder Ejecutivo a los cuales se les olorgue vislicos, oligd gestos de vieje y
gaslos de representacion fuera del pais, deberdn ser aulorizados por Acuerdo emitido por la
Presidencia de la Mupdblica, a través de la Secstaria de Ceiado de I Presidencia y deberdn
liquidar los mismos conforma a la determinacion de categorias, zonas, periodos de las misiones
y limites para viaticos que s@ consignan en el Heglamento de Viahcos y Olos Gastos de Viaje
para Funcipnanios y Empleados del Poder Ejecutive (Acuerde N® 06062008 ), ol incumplimisnto
de esta disposicidn dard lugar & la aplicacidn del Adiculo 5 de las Disposiciones Generales del
Presupuesio, Ejercicio Fiseal 2022,

La documentacion soporte serd sometida a revisidn de la respectiva Gerencia Administrativa o
* i * H ilar de cada instilucibn y en el caso de no usar ¢l total de las asignaciones aprobadas,
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el funcionario estard obligado @ realizar la devolucion de la cantided no usada en un término
no mayor de cinco (5) dias habiles después de haber finalizado su viaje, sin perjuicio de la
responashilidad administialiva y penal en que pueda Incurrir.

Ningun Gerenle Administrativo podrd tramitar el pago de viticos, ouwos gasios de vigje y gastos
de representacion fuera del pals, sin tener a la vista el Acuerdo emilido por la Presidencla dn
la Repuiblica.

2. Los Funcionarios sefialados en el pamefo primero, deberin solicitar la autorizacion de viaje a
la Presidencia de la Repiblica por inlermedio de la Secretaria de Estado de la Presidencia,
por lo menos con diez (10) diss de sniicipacién a Ia focha del viaje, se axcaptian siluaciones
de emargencia debidamente justificadas con antelacion al vigje ante la Presidencia de la
Repiblica. La solicitud del viaje debe sefalar la misidn a cumplir, los dias que el Funcionario
estard fuera del pais, los viaticos, otros gasios de visje, el costo del pasaje y €l nombre de
la persona que Quederd s carge de la respecliva Instilucion. Cuando comesponda se debe
especificar que gaslos y vislicos son cublarios por &l Gobiemo, organismo o instilucion que le
invita,

3. Cuando los Funclonarios schalados en ol pamalo primero deben ausentarse del pals por razones
de orden personal, deberan igualmente solicitar la autohzacion de la Presidencia de la Repdblica,
con la misma antelacion que para 105 vigjes oficiales.

4, Los wvigjes fuera del pais de los Funcionarios y Empleados de las instiuciones del Poder
Ejecutivo, deberan ser aprobados por Acuerdo emitido por el Tiwlar de la Instiucidn a la gue
se encuentre adscro el Funcionario o Empleado, debiendo éstos solicitar 1a aulorizacién de
acuerdo con los requisilos establecdos en el numeral 2.

Sin oo particular, me suscribo de ustedes, con las muestras de mi mds alla consideracidn v
astima,

AlENTEmene,

m
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CIRCULAR 003-SEP-2022

PARA: SECRETARIOS Y SUB SECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES, SUBGERENTES, DIRECTORES,

SUBDIRECTORES. COMISIONADOS v SUBCOMISIONADOS DE LAS
INETITUCIONES DEL PODER EJECUTIVO.

P -~
o
1
DE: RODOLFO PASTOR DE MARIA CAMPOS E’ ILf

SECRETARIO DE ESTADO
SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA

ASUNTO: AUTORIZACION DE VIAJES OFICIALES AL EXTERIOR

FECHA: 26.05.2022

Por este medo =8 inshuys pam gue Bs sobcludes de auvlonmcdn de vipes ofiGiales al oxtonion
que estén pendienies de ser autorizadas por la Presidencia de la Replblica, por wiajes que se
hcngn G0 antclockin @ 13 Cincular NUmere 002-5EP-202¢, de fecha 09.05.2022, sean remitides
A asta Secratara de Estado para la debida sutorizacion por medio de Azmendo de Vi,

Lo anterior debido & que varios funcionarios hicleron viajes de emergencis snbes gue fusos emilids
Ia Circulas descrita y por motives de la fransicion de Gobemo, no Presentaron B respectivi
BULOMZBCION.

Cabe sefislar que pare fuluios viaies, 5¢ deben hacer las solicihudes por lo menos on dee (10)
diss de anticipacidn @ la fecha del viaje.

Sin olre particulor, me suscribo de usiedes, con les muestes de o MdS ol consideracion y
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CIRCULAR SEP
No. 09-SEP-2024
PARA: SECRETARIOS, SUB-SECRETARIOS DE ESTADO, PRESID ICEPRESIDENTES,
GERENTES, SUBGERENTES, DIRECTORES, SUR-DIRECTG! IONADOS, Y
COMISIONADOS DE LAS INSTITUCIONES DEL PODER B
DE: RODOLFO PASTOR DE MARIA CAMPOS
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE LA PRES}R: :
ASUNTO: AUTORIZACION DE VIAJES DFICIALES AL EXTERIOR.
FECHA: 17 DE ABRIL DEL 2024

Por Instrucclones de la Presidenta de la Republica, Iris Xiomara Castro Sarmientn, se le solicita dar
cumplimiento a la CIRCULAR 001-SEP-2024 de fecha nueve de enero del ano dos mil veinlicuatro mediante la
cual se les comunica que, “toda solicitud de Autorizacidn de Viajes al exterior se debe hacer POR LU MENDS
CON 10 (10) DIAS DE ANTELACION A LA FECHA DEL VIAJE, NO SE DARA TRAMITE a las solicitudes que vengan
en forma extemporinea”; adiclonalmente se les solicita que, a partir de la fecha de emision de esta circular,
deben acompafiar la siguiente documentacion:
1) Comprobante del valor del vuelo (boleto aéreo), la cotizacién cuando la dependencia del Estado cubre
el costo del pasaje aéreo, esto en aras de documentar ese ftem en la autorizacion de vidticos;
2) La Autorizacién de vidticos que remitan, debe tracr la firma original de la méaxima autoridad y no
facsimile, ni copia del documento;
3) Agregar fotocopia de la Invitacion y/o acreditacion de la organizacidn que Invira al evenro;
4) Favor revisar hien Ins valores de los vidticos, para evitar la devolucién de los documentos, y asi evitar
atrasos;
5) En el oficio de solicitud de autorizacién de viaje debe especificar con claridad nombre y fechas dl
evento, asi como la fuente financiera del mismo, y;

6] Si de una misma institucidn viajan vanas personas, individualizar cada vlaje, va que en archivo se
guardan expedigntes separadns.

Recorddndoles que el viajero deberd presentar un informe después de cada viaje realizado, segiin lo establecido
en Reglamento de Vidlicos y otros Gastos de Viaje para Funcionarivs y Empleados del Poder Ejecutive.

Sin otro particular, me suscribo de ustedes, con las muestras de mi respeto y consideracion.

Atentamente,

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valls,
Boulevard Juan Pablo I

Torre #1, Piso £11.

Telafonos: (504) 2242-8550 7 2242-8551

s f (o) @SEPvesidencial

www.sep.gobhn | B




CIRCULAR No. SEP-12-2024

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES SUBGERENTES, DIRECTOR ESr
SUBDIRECTORES, COMISIONADOS Y SUE UMISIGMADDS DE fﬁ

DE: ABOG. LESLY SARAHI CERNA

ASUNTO: RECORDATORIO SOBRE GESTIONYT

FECHA: 18 DE JULIO DE 2024

Por este medio tengo a bien recodarles que de conformidad al articulo 29
numeral 1 reformado de la Ley General de la Administracion Publica, y 48 del
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder
Ejecutivo, corresponde entre otros asuntos a esla Secretaria de Estado “lo
concerniente a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.., la
coordinacion con los drganos del Poder Judicial, Ministerio Publico,
Procuraduria General de la Re, Consejo Nacional Electoral, Registro Nacional de
las Personas y Tribunal Superior de Cuenlus.., la Secretaria del Gabinete de
Sccretarios de Estado..” (articulo 28.1), “..14) Recepcién tramitacion y raselucion
de diferenles notas remitidas de otros ministerios de la Presidencia de la
Republica (articulo 48 numeral 14 del referido Reglamento).

Razén por la cual, toda solicitud, anteproyecto o propuesta de Decreto, Acuerdo
Ejecutivo y cualquier otra que requiera autorizacion o firma de la Presidencia
de la Republica, debera ser turnada a este Despacho para el tramite
correspondiente.
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