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CAPITULO I: GENERALIDADES DEL MANUAL DE
. PROTOCOLO Y CEREMONIAL

O

PRESENTACION

o Todo acto institucional demanda formalidad y solemnidad de acuerdo al objetivo del evento;
por lo tanto, para su organizacién y desarrollo es indispensable el cumplimiento de las
y normativas de protocolo y.ceremonial para que su ejecucién sea efectiva, fortaleciendo de esta

= manera la imagen institucional.

Basado en lo anterior, el presente Manual pretende ser una herramienta para el
== establecimiento del orden, direccién y monitoreo del desarrollo de los actos y eventos de
caracter oficial e institucional.

OBJETO

El propésito fundamental de este Manual es responder de manera adecuada, oportuna y
competente a los requerimientos formales y de solemnidad de los actos oficiales e
institucionales de la Corte de Cuentas:

1. Proporcionar un instrumento que establezca las normas y procedimientos que
permitan regular las ceremonias y eventos institucionales en los cuales intervengan
% las autoridades de la Corte de Cuentas de la Reptblica.

1.1. Establecer y describir las normativas del protocolo y ceremonial en los actos de la
Corte de Cuentas.

1.2. Fortalecer el desempefio laboral del talento humano a cargo de la organizacion de los
actos y eventos institucionales.
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FUNCIONES @

»  Explicar el uso del protocolo y etiqueta en diferentes eventos oficiales y publicos de la

Corte de Cuentas.
» Facilitar a los organizadores o planificadores de eventos o actos los fundamentos

béasicos de protocolo y ceremonial.

= Promover la imagen institucional a través del uso adecuado de protocolo y ceremonial
en el desarrollo de los actos oficiales y puiblicos de la institucién.

» Ser una herramienta de consulta para la organizaciéon de actos y eventos

institucionales

ALCANCE

. La Direccién de Comunicaciones, a través del Area de Relaciones Piblicas, es la Unidad
responsable del disefio y modificacién del presente Manual. Asimismo, es la Unidad
encargada de la supervisién protocolar de los actos y eventos de caracter institucional en los
cuales se encuentren presentes las autoridades de la Corte de Cuentas de la Repiblica.

Los usuarios del presente Manual serdn definidos como los colaboradores del Gabinete de
Comunicacién de la Corte de Cuentas bajo el monitoreo del Area de Relaciones Publicas de la

Direccion de Comunicaciones.

= POR LA TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
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CAPITULO II: GENERALIDADES DEL PROTOCOLO O

- CONCEPTOS

CEREMONIAL

Una serie o conjunto de formalidades para ejecutar cualquier acto publico o solemne?.

De caracter de SOLEMNIDAD en la actividad internacional o en el ambito oficial del Estado.
Del latin “caeremonia”, significa caricter sagrado, practica religiosa, ceremonias, actos

rituales.

= DIPLOMACIA

Ciencia dedicada al estudio y practica de las relaciones internacionales entre Estados.
Usualmente manejado por personas que deben ejercer la politica internacional.

ETIQUETA

== Conjunto de reglas y costumbres que permiten el desenvolvimiento adecuado de un grupo de
personas ante diferentes ambientes.
Acto ceremonial y solemne que se observa en palacios y sitios piiblicos, ceremonia en el trato,

- cédigo de vestimenta en un acto.
Ceremonial de los estilos, usos y costumbres que se debe guardar en las casas reales y en

actos publicos solemnes.
Ceremonia en la manera de tratarse las personas particulares o en actos de la vida privada, a

diferencia de los usos de confianza o familiaridad.?

ORDEN

Determina la precedencia con respecto de los demas.

PRECEDENCIA
Primacia de una jerarquia mayor sobre otra jerarquia menor; superioridad. En otras palabras,
la prioridad que el protocolo determina a autoridades, personas, organismos o instituciones
en actos oficiales.

1 E| Diccionario de la lengua espafiola (DRAE), la 22.2, publicada en 2001.
2 E| Diccionario de la lengua espafiola (DRAE), la 22.2, publicada en 2001.
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PROTOCOLO O
Referido a ciertas reglas establecidas para la celebracién de ceremonias oficiales o trato social.

Regla ceremonial diplomética o palatina establecida por decreto o por costumbre?.

Establece las normas, decretos y reglamentaciones que deberan observarse en el ceremonial.

En el campo de los servicios diplomaticos y gubernamentales, el protocolo es a menudo
pautas no escritas, tales como especificar el comportamiento apropiado y generalmente
aceptado en los asuntos de Estado y la diplomacia, mostrar el debido respeto a un jefe de
Estado, colocar a los diplomaticos segin el orden cronoldgico de su acreditacién en la corte o
en el pleno, y asi sucesivamente.

Protocolo en politica internacional se refiere a la etiqueta usada en la diplomacia y asuntos
de Estado. También puede referirse a un acuerdo internacional que complementa o modifica
un tratado.

Protocolo social es el conjunto de conductas, reglas y normas sociales que deben conocerse,
respetarse y cumplirse, no sélo en el medio oficial ya establecido, sino también en el medio
social, laboral, académico, politico, cultural, deportivo, policial y militar. Cuando dentro de una
organizacién se aprecia como pertinente aplicar el protocolo, se crea uno interno basado en la
potencialidad de las autoridades que forman parte de la misma; esto le permite llevar a cabo
sus actividades en general.

TRATAMIENTO

Titulo de cortesia que se da, como muestra de reconocimiento del cargo que se ocupa, del
titulo nobiliario que se posea, de la condecoracién que se tenga otorgada, entre otros.
Ejemplos: Papa (Su Santidad, Santo Padre); Jefe de Estado (Excelentisimo Sefior Presidente de
la Nacion); Rey (Su Majestad).

3 £l Diccionario de la lengua espafiola (DRAE), la 22.2, publicada en 2001
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ORIGENES DE PROTOCOLO Y ETIQUETA

El termino Protocolo proviene del latin “protoculum” y de la voz griega “protocollum” que se
refiere a la primera hoja pegada o encolada al principio de un manuscrito importante, lugar @
= donde se realizan anotaciones referentes a su contenido y que lo autentifican.

En esta definicién se encuentran los términos “primera hoja” y “manuscrito importante”,
— términos que conservan una estrecha relacién con la precedencia que se establece a partir de
la primera autoridad, es decir la mas importante.

El protocolo nace por necesidad social, para reglamentar el desarrollo de los actos
importantes para la sociedad, si las normativas juridicas son necesarias para regular la
convivencia civilizada entre los individuos de una sociedad, se puede decir que la norma
protocolaria determina la forma en que deben desarrollarse los actos de las instituciones y
particulares de esa sociedad. Su aparicién se remonta al mismo instante en que surgié el
primer grupo de individuos que se vio obligado a convivir y relacionarse unos con otros.

El protocolo ha tenido su origen por diferentes razones como la dictadura, el poderio militar
de algunos pueblos o el progreso material de otros, lo cual daba a esta materia una verdadera
complejidad al introducir desavenencias o disputas entre los pueblos que en ocasiones
terminaron en guerras en especial en ciertos paises orientales. El protocolo ha existido desde
los tiempos mas remotos.

- Confucio vivié 500 afios antes de Cristo y plasmé el pensamiento y las costumbres de la
nacién china. Uno de sus principales biégrafos, Max Eastman, dice que Confucio desde nifio
mostré gran inclinacién por toda clase de ritos y ceremonias. Ya en la edad madura, deseoso

- de hacerse experto en todo lo relativo al ceremonial, dejé la pequefia provincia de Lu para
trasladarse a la capital con el fin de estudiar las reglas de la etiqueta. Establecio un paralelo
entre la moral y los buenos modales, la etiqueta y ceremonial.

Asimismo, se puede encontrar referencia protocolaria en el Libro de la Biblia, en el evangelio
de San Lucas que se lee el XVI domingo después de Pentecostés dice, el cual refiere “«Cuando
seas convidado a bodas no te coloques en el primer puesto porque puede llegar otro invitado
de mayor distincion que td y entonces el duefio de casa te insinuara que pases al ultimo

lugar».

Esta parabola la relataba Cristo para decir que el que se ensalza sera humillado y el que se
humilla ser4 ensalzado; pero, a su vez, deja establecido que ya existian normas sobre la
colocacién de comensales de acuerdo con su rango y jerarquia,

El primer cédigo como referencia de las normas protocolarias es el Codigo de Hammurabi.
Hammurabi era rey de Babilonia en el s. XVIIl a.c, en la actualidad se conserva en el Mysee—dg
Louvre, en Paris.
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En el Antiguo Egipto existia el Libro de Ensefianzas de los escribas, donde determina el orden
protocolario de autoridades y describe cémo se deben realizar los ritos y ceremonias que se
celebraban en presencia del Faraén. En Egipto al Jefe de Protocolo se le llamaba Ritualista Jefe
y la duefia de la casa era la anfitriona.

En el pueblo persa, regia en la corte una organizada etiqueta y ceremonial, donde solo se
podfa acceder al rey mediante una serie protocolaria de ceremonias.
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CAPITULO III: NORMATIVAS DE
PROTOCOLO %)

Existen pautas necesarias para la correcta organizacién y desarrollo de ceremonias o actos
pliblicos que son imprescindibles para su desarrollo, como el establecimiento del tipo de

v evento, el orden de precedencia, el tratamiento, la planificacién, organizacion y desarrollo del
programa, entre otros.

Por lo que las normativas protocolarias tienen un cardcter importante y de ejecucion basica
dentro de la sociedad y ambito publico para la aplicacion de buenos modales de la vida
cotidiana hasta en las situaciones mas formales, implicando en el codigo de vestimenta hasta
las presentaciones y cortesfas.

En El Salvador las normas de protocolo se rigen por la “Ley del Ceremonial Diplomatico” y el
“Manual del Ceremonial Diplomatico”, documentos que sirven como base para la guia de las
decisiones tomadas antes y durante un evento oficial. Sin embargo, al momento de la toma de
decisiones, en circunstancias especiales, podria considerarse la flexibilidad de los criterios
ceremoniales, por acoplarse al estilo del Jefe de Estado o del funcionario institucional,
siempre y cuando se respeten los principios bésicos del ceremonial y protocolo, asf como la
precedencia de los funcionarios nacionales y extranjeros.

LA PRECEDENCIA

Refiere al establecimiento del orden de antelacién o preferencia con que una persona debe ser
atendida respecto de otra u otras*.

El sistema de precedencias significa ordenar a las personas, de forma jerdrquica, por razones
de cargo o categorfa, que acuden a un determinado acto.

La palabra precedencia tiene diversas connotaciones, entre ellas:
A. Anterioridad, prioridad de tiempo.
B. Anteposicién, antelacién en el orden.

i C. Colocaciéon preferencial en actos y eventos honorificos a los cuales concurren
autoridades de diversas latitudes y niveles. Preeminencia o preferencia en el lugar y
asiento y en algunos actos

™ D. Preferencia en el encabezamiento y el presenciar ciertas solemnidades.

E. Superioridad.

F. Jerarquia.

€
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La precedencia es un procedimiento antiguo cuya flexibilidad a la evolucién del sistema se

debe a adaptaciones de los cambios diplomdticos de las naciones. Por ejemplo en el Congreso

de Viena de 1,885 se establecia adjudicar por sorteo el orden a seguir de los Ministros 0
asistentes a un congreso o acto, hasta el establecimiento de una colocacién alfabética de los

mismos.

En muchos casos la precedencia viene determinada no por un rango personal sino por lo que
a ella representa, por lo cual existen dos tipos de precedencias:

1. PRECEDENCIA POR LEY (también conocida por Derecho): es la que concede la ley por
= ostentar un determinado cargo o rango.

2. PRECEDENCIA POR CORTESIA: es aquella que se ostenta por cesién o cortesia,
— aunque "oficialmente" no le corresponde ese orden, el mismo viene determinado por

la cesion de este honor o privilegio.

= La precedencia en los actos protocolares lo presidird el maximo representante de la
Institucién que invita y es organizada por los agentes de relaciones publicas de dicha entidad.

B PRECEDENCIA DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

En cuanto a la precedencia para eventos institucionales, los actos o ceremonias seran

presididas por el Presidente de la Corte de Cuentas o por designacion.
El Presidente de la Corte de Cuentas o el delegado, ocupard el lugar central de la mesa de

— honor.

El orden de precedencia de los funcionarios de la Corte de Cuentas sera regida segin el
= siguiente criterio:

10 Director(a) de Recursas Humanos
11. Director(a) Financiera

© N oUW N

Presidente de la Corte de Cuentas de la Reptblica

Primer Magistrado de la Corte de Cuentas de la Reptblica
Segundo Magistrado de la Corte de Cuentas de la Republica
Gerente General

Asesores de la Presidencia

Coordinador(a) General Administrativa

Coordinador(a) General de Auditoria

Coordinador(a) General Jurisdiccional

Director(a) Administrativa

fiz 28
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13
14.
15.
16.
17.
18.
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= 20.
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Director(a) de Comunicaciones

Directores y directoras de Auditoria

Jueces y juezas de cuentas

Secretario(a) de Actuaciones de la Camara de Segunda Instancia

Secretarios (as) de Actuaciones de las Camaras de Primera Instancia @
Director(a) del Centro de Investigacién y Capacitacién Institucional (CINCAP)
Subdirectores(as) de Auditorfa y Administrativos

Jefe(a) del Departamento de Informatica

Jefe(a) Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI)
Jefe(a) Departamento de Participacion Ciudadana

Oficial de la Unidad de Acceso a la Informacién

Jefe(a) de la Unidad Ambiental

En acto institucional, la mayor precedencia la posee el Presidente de la Corte de Cuentas,
== inicamente podra cambio cuando al acto se encuentra presente el Presidente de la Republica,
Asamblea Legislativa y Corte Suprema de Justicia.

a PRECEDENCIA POR LEY NACIONAL

Segtin el Art. 62 del CAPITULO XII de la Ley de Ceremonial Diplomdtico de la Reptblica de El
Salvador, la precedencia nacional es la siguiente:

a0 Sgeth B R DD B

Presidente Constitucional de la Reptblica

Presidente de la Asamblea Legislativa

Presidente de la Corte Suprema de Justicia

Vicepresidente de la Republica

Directivos y Diputados de la Asamblea Legislativa

Diputados de la Reptblica de El Salvador al Parlamento Centroamericano
Designados a la Presidencia de la Republica

Magistrados de la Corte Suprema de Justicia

Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica

. Presidente del Tribunal Supremo Electoral

. Fiscal General de la Republica*

. Procurador General de la Reptblica*

. Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos*
. Presidente del Consejo Nacional de la Judicatura

. Magistrados del Tribunal Supremo Electoral

. Magistrados de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

. Miembros del Consejo Nacional de la Judicatura

. Alcaldes Municipales de la Republica

. Miembros del Cuerpo Diplomatico Acreditado en el Pais.
. Ministros y Viceministros de Estado

. Secretarios de la Presidencia de la Reptblica

. Ex-Presidentes de los tres Organos del Estado
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23. Gobernador Politico Departamental de San Salvador

24. Jefe del Estado Mayor Conjunto de la Fuerza Armada

25. Director General de la Policia Nacional Civil

26. Director General de Protocolo y Ordenes o
27. Presidentes de Instituciones Oficiales Auténomas

*E] Fiscal General de la Republica, Procurador General de la Reptblica y Procurador Para la
Defensa de los Derechos Humanos, conforman el Ministerio Plblico de El Salvador.

El Orden de Precedencia Nacional, ha sido modificado en 2014, por la Secretaria de
Comunicaciones de la Presidencia, a través de la Unidad de Eventos. Este Orden atn no ha

i sido contemplado en Ley de Ceremonial Diplomatico de la Reptblica de El Salvador, sin
embargo, actualmente es utilizado en los eventos de caracter publico, el cual se encuentra
establecido de la siguiente manera:

Presidente Constitucional de la Reptblica
Presidente de la Asamblea Legislativa
Presidente de la Corte Suprema de Justicia
Vicepresidente de la Reptblica
Directivos y Diputados de la Asamblea Legislativa
Diputados de la Republica de El Salvador al Parlamento Centroamericano
Designados a la Presidencia de la Republica
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia
Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica
10. Presidente del Tribunal Supremo Electoral
11. Fiscal General de la Republica
12. Procurador General de la Reptblica
13. Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos
14. Presidente del Consejo Nacional de la Judicatura
15. Magistrados del Tribunal Supremo Electoral
16. Magistrados de la Corte de Cuentas de la Reptblica
17. Miembros del Consejo Nacional de la Judicatura
18. Alcaldes Municipales de la Republica
il 19. Miembros del Cuerpo Diplomético Acreditado en el pais
20. Secretarios de la Presidencia de la Reptiblica
21. Ministros y Viceministros de Estado
s 22. Ex-Presidentes de los tres Organos del Estado
23. Gobernador Politico Departamental de San Salvador
24. Jefe del Estado Mayor Conjunto de la Fuerza Armada
s 25. Subjefe del Estado Mayor Conjunto de la Fuerza Armada
26. Director General de la Policia Nacional Civil
27. Director General de Protocolo y Ordenes
- 28. Presidentes de Instituciones Oficiales Auténomas
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El orden de precedencia de los ministerios y viceministerios es establecido segun la fecha de
creacién de cada uno de ellos, siendo el mas antiguo el de mayor jerarquia.

ORDEN DE PRECEDENCIA DE MINISTROS @

1. Ministerio de Relaciones del Exterior
2. Ministerio de Gobernacién
3. Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
4, Ministerio de Hacienda
— 5. Ministerio de Economia
6. Ministerio de Educacién
7. Ministeric de Defensa Nacional
8. Ministerio de Trabajo y Prevencion Social
9. Ministerio de Agriculturay Ganaderia
10. Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social
11. Ministerio de Obras Puablicas
12. Ministerio de Medio Ambiente
13. Ministerio de Turismo

ORDEN DE PRECEDENCIA DE VICEMINISTROS

1. Viceministerio de Relaciones Exteriores, Integracion y Promocién Econémica
2. Viceministerio para los Salvadorefios en el Exterior
3. Viceministerio de Cooperaciéon para el Desarrollo
4. Viceministerio de Gobernacién
5. Viceministerio de Seguridad Publica y Justicia
6. Viceministerio de Hacienda
7. Viceministerio de Economia
8. Viceministerio de Comercio e Industria
9, Viceministerio de Educacion
10. Viceministerio de Tecnologia
11. Viceministerio de Defensa Nacional
p 12. Viceministerio de Trabajo y Prevencién Social
13. Viceministerio de Agricultura y Ganaderia
14. Viceministerio de Servicios de Salud
— 15. Viceministerio de Politicas Sectoriales
16. Viceministerio de Obras Publicas
17. Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano
— 18. Viceministerio de Transporte
19. Viceministerio de Medio Ambiente
20. Viceministerio de Turismo

POR LA TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
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B Asimismo, para el orden de precedencia de las Secretarfas de la Presidencia, se establecera
seglin la fecha de creacién de cada uno de ellas, siendo la mas antigua la de mayor jerarquia:

Secretaria Técnica de la Presidencia

Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos
Secretaria de Gobernabilidad y Comunicaciones
Secretaria de Inclusién Social y Ciudadania
Secretaria de Asuntos Estratégicos

Lo b

. El Art. 58 de la Ley de Ceremonial Diplomatico, establece que “en caso de acudir a ceremonias
o fiestas oficiales el Arzobispo de San Salvador u otros altos dignatarios de la Iglesia, asf como
otras personas de alta consideraci6n, el Director General de Protocolo y Ordenes, les sefialara
un sitio especial de acuerdo con el decoro y dignidad que corresponda”.

El Art. 66 de la Ley de Ceremonial Diplomatico establece que “cuando se trate de actos
oficiales que se realicen fuera de la ciudad capital el orden de precedencia se establece de la
manera siguiente: los Diputados del Departamento tendran precedencia sobre el resto de los
Diputados y el Alcalde del Municipio y el Gobernador del Departamento respectivo,
sustituiran en el orden al Alcalde y Gobernador de San Salvador”.

ORDEN DE PRECEDENCIA DE EMBAJADORES

La Republica de El Salvador reconoce las siguientes categorias de Agentes Diplomaticos:
» Nuncio o Embajador Extraordinario y Plenipotenciario

Enviado Extraordinario y Ministro Plenipotenciario

Encargado de Negocios con Carta de Gabinete

Encargado de Negocios Ad-Interino

Ministro Consejero

Consejero

Primer Secretario

Segundo Secretario

e = Tercer Secretario

= Agregado

POR LA TRANSPARENCKA DE LA GESTION PUBLICA

£ w— ~ o




MANUAL DE PROTOCOLO
Y CEREMONIAL

T A R T E

ORDEN DE PRECENCIA DE EMBAJADORES

El orden de precedencia de los ministerios y viceministerios es establecido segtn la fecha de

creacién de cada uno de ellos, siendo el més antiguo el de mayor jerarquia. @
1. Nicaragua 15. Pert
2. Qatar 16. México
B 3. Belice 17. Espafa
4. Honduras 18. Alemania
5. Estados Unidos 19. Brasil
. 6. Uruguay 20. Canada
7. Venezuela 21. Colombia
8. Malta 22. Santa Sede
a 9. Israel 23. Corea
10. Italia 24. Guatemala
11. Reptiblica Dominica 25. Cuba
- 12. Ecuador 26. Unién Europea
13. Francia 27. Jap6n
14. Argentina 28. Republica de China (Taiwan)

Encargados de Negocio
1. Gran Bretafa

2. Chile
3. Panama
o TRATAMIENTOS

Es el término que se utiliza para dirigirse a una autoridad en un acto pablico o a través de una
i comunicacién escrita, y que se establece de acuerdo a su rango al interior de una institucion.

Para su aplicaci6n en los actos, se recomienda:

A). Cualquier otra autoridad no incluida en el listado que se indica a continuaciéon, puede
recibir el vocativo de sefior, seguido del cargo que desempeiia.

corresponde utilizar siempre el vocativo de mds alto rango que le sea aplicable.

NOTA: Seran tratados con “Excelentisimo” u “Honorable” solamente aquellos Funciona
extranjeros.
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. ! FUNCIONARIO ' TRATO EPISTOLAR i TRATO PERSONAL | PARA REFERIRSE :
Presidente (a) de ' Sefior (a) Presidente | Sefior(a) | Sefior (a) Presidente (a) ‘
; la Reptblica ; de la Republica | Presidente(a) o * de la Repiiblica |
B U S | Presidente(a) i — !
Presidente de la | Senor (@) . Sefior(a) | Sefior(a) Presidente(a), |
| Suprema Corte de | | Presidente(a) o  Presidente (a) de Sala, |
- | Justicia _ - Presidente(a) |
i b ooy — L cmo——— 4
' Presidente dela | Sefior (a) | Sefior(a)  Sefior (a) Presidente @ |
- ' Honorable ‘ | Presidente(a), . de la Honorable Asamblea
~ Asamblea | Presidente(a) o | Legisiativa
. Legislativa Diputado (a) |
- | Vicepresidente | Sefior (a) Sefior(a) i Sefior (a) Vicepresidente
! ! Vicepresidente(a) de | Vicepresidente(a) o | (a) de la Republica
L - | la Republica Vicepresidente(a) | __________
- Ex Presidentes de = Sefior (a) Sefior o Expresidente | Sefior Ex Presidente de la
- ' la Repiiblica | - Republica
Diputados | Sefior (a) Diputado | Diputado (a) i Sefior (a) Diputado (a)

()

| Ministros de

Senor(a) Mlmstro(a)

' Ministro (a)

Senor (a) Ministro (a)

_Estado :
L Subsecretarios de | | Sefior (a) | Subsecretario(a) ’ Sefior (a) i
Estado | | Subsecretario(a) | E Subsecretario(a)
. Gobernadores ' Sefior (a) Sefior (a) o ; Sefior (a) Gobernador(a)
—  Gobernador(a) | Gobernador (a)
I Alcaldes | Sefior (a) Alcalde Sefior (a) Alcalde (sa) Senor (a) Alcalde (sa)
:  (sa) |

Comandante en
~ jefe del Ejército

- Sefior General del
- Ejército

Sefior General o
General

- Sefior Comandante en ]efe
. del Ejército

Comandante en
Jefe de la Fuerza
Aérea

" Sefior Jefe de Estado
| Mayor

Sefior General o
General

Sefior Comandante de la
Fuerza Aérea

Director General | Sefor Director Sefior Director o Sefior Director General de
= de la Policia General de la Policia | Director la Policia Nacional
| Nacional Naclopl ~  } ,
Embajadores Sefior(a) Excelentxsmo[a) | Sefior(a) Embajador (a)
b Embajador(a) Su Sefior(a) Embajador
Excelencia (@)
Embajador(a)
- Extraordinario y
Plenipotenciario
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! Cardenal (Iglesia | - Su emmenmay ‘ Reverendisimo - Su eminencia y
- Catolica) | reverendisimo | cardenal ' reverendisimo
I Oblg';;(w)_(_l_g_l'égia | Tustrisimo y ~ | Reverendisimo | Reverendisimo obispo
| Catolica) ' reverendisimo ' obispo :
| | obispo 1 —
| Sacerdotes . Reverendo ' Reverendo " Reverendo
(Iglesia ! |
_Anglicana) —— L —
Pastor (Iglesia | Reverendo | Pastor - Pastor
- Evangélica) !
TRATAMIENTO INTERNACIONALES
[ FUNCIONARIO | TRATO EPISTOLAR | TRATO PERSONAL | PARAREFERIRSE |
} Jefes de Estado o ' Excelentisimo o Sefior Presidente - Sefior (a) Presidente (a)
' excelencia - de la Republica

| de Gobierno
|

Reyes Su majestad | Su majestad ' Su majestad
| Sumajestades Su majestades ' Su majestades

- Emperadores Su majestad Sumajestad | Sumajestad
! " imperial

“Primer Ministro | Excelentisimo o | Sefior Presidente ' Sefior (a) Primer (a)
| | excelencia | Ministro

_____ | L J —

| Hijos de ' Su alteza imperial Su alteza - Su alteza
- Emperadores | E
. Principes e | Su alteza Real Sualteza  Sualteza ]
. infantes |
Principe de - Alteza serenisima Alteza | Alteza

Monaco |

Ministros y Excelencia Sefior ministro y Excelencia

Viceministros viceministro

Em_l;ajadores Excelencia Sefior(a) Embajador Excelencia
| | (a)

El Papa | Su Santidad, Su Santidad Su Santidad, Santisimo

Santisimo Padre,
Beatisimo Padre o

Sumo Pontifice

Padre, Beatisimo Padre o
Sumo Pontifice

Los Cardenales

! Eminencia

revenderisima

Su eminencia

' Su eminencia

- " =
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- Los Arzobispos Excelencia ! Excelencia i Excelencia revenderfsima |
= revenderisima i }
e L S —— i ! : i
- Nuncio apostdlico = Su excelencia | Su excelencia . Su excelencia
j - revenderisima | i 813)
S Y Y R eSS U S —— S e ! —

CLASIFICACION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

1. CEREMONIAS SOLEMNES

Son aquellas que se celebran en un contexto de formalidad y con una rigurosa planificacion.
Las invitaciones a estos actos serdn suscritas por el Sefior Presidente de la Corte de Cuentas.

Entre las celebradas en la Corte de Cuentas se destacan:

= Traspaso de Mando de Autoridades de la Corte de Cuentas.
= Juramentacién de Nuevos Auditores Gubernamentales.
= Juramentacion Magistrado Propietario del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG).

= Dia de independencia.

= Aniversario Institucional.
= Presentacion de Informes de Labores de la Corte de Cuentas a la Asamblea Legislativa.

CEREMONIAL DE LA PRESENTACION DE INFORME DE LABORES DE LA CORTE DE
CUENTAS DE LA REPUBLICA.

1. El/la Presidente y Magistrados(as) de la Corte de Cuentas, a su llegada a la Asamblea
Legislativa seran recibidos por funcionarios de la Direccién de Protocolo y Ceremonial
= Parlamentario y conducido al Salén de Honor del Salén Azul.
2. Se establece el quérum legislativo.
Se apertura la Sesion.
- 4. El /la Presidente de la Asamblea Legislativa comunica al Pleno que se recibira el
informe de la Corte de Cuentas, y el/la presidente y Magistrados(as) de la Entidad
Fiscalizadora Superior serdn llamados a presentar su informe.
il 5. El /la Presidente de la Asamblea Legislativa ceder4 la palabra al Presidente de la
Corte de Cuentas para presentar el informe respectivo.
6. Luego del mensaje de presentacion del informe, el Presidente de la Corte de Cuentas
entregard la Memoria de Labores al Presidente de la Asamblea Legislativa
7. El /la Presidente de la Asamblea Legislativa da por recibido el informe de labore
presentado.
8. A su retiro, el Presidente y Magistrados de la Corte de Cuentas son acompafiado
despedidos por funcionarios de la Direccién de Protocolo y Ceremonial Parlamenta

ki
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- 2. EVENTOS INSTITUCIONALES

Son aquellas que involucran a los funcionarios y servidores de la Corte de Cuentas, de igual
forma puede incluir la participacién o invitados especiales de instituciones publicas, privadas,
organizaciones internacionales o sin fines de lucro.

Estas ceremonias seran organizadas por la Direccién de Comunicaciones en coordinacion con
las Unidades Organizativas institucionales comprendidas y/u otras entidades involucradas en
el desarrollo del evento.

En ocasiones que no requiera la participacién de la Presidencia o Magistraturas de la Corte de
Cuentas, el evento sera coordinado por la Unidad Organizativa requirente con la asesoria de la
Direccién de Comunicaciones, en lo relativo a coordinacién para su ejecucion.

Las invitaciones serdn suscritas por el sefior Presidente.

i Son ceremonias institucionales:

e Reconocimientos y homenajes.

e Inauguracién y/o clausura de seminarios, congresos, talleres.
= e Presentacién de proyectos institucionales.

- 3. EVENTOS INTERINSTITUCIONALES

Son aquellas que involucran a dos o mas instituciones con el propdsito de crear, mantener o

- estrechar vinculos entre si. Estas ceremonias seran responsabilidad de la Unidad
directamente beneficiada con la vinculacién, y las invitaciones seran cursadas por las
maximas autoridades de las entidades involucradas.

Son Ceremonias Interinstitucionales:

Firma de convenios o acuerdos.

Entrega de donaciones.

Visitas protocolares.

Lanzamiento/presentacién de proyectos, concursos, que incluyan cooperacion
interinstitucional.

o © © e
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4. ACTOS

Son todos aquellos actos y eventos de caracter interno o externo. Son organizados y
coordinados por la unidad gestora de los mismos. En estos actos, quienes estén a cargo
podran solicitar la asesorfa de la Direccién y Subdireccién de Comunicaciones, como para la

revisién previa de invitaciones, publicaciones, impresos, obras y otros, con el propdsito de

guardar las normativas vigentes relacionadas con la imagen institucional.

Son actos simples:

e Presentacién de libros.

e Eventos artisticos.

e Inauguracién o clausura de actividades internas (capacitaciones, congresos,
seminarios, ferias, jornadas, conversatorios, etc.).

e Premiaciones, entrega de certificados o acreditaciones.

e Inauguracién de obras de caracter institucional.

e Conmemoracién de fechas especiales (dia del auditor, abogado, entre otros).

5. VISITAS OFICIALES

Son reuniones de trabajo en el despacho de la Presidencia de la Corte de Cuentas, celebradas
entre el Presidente de la institucién con sus homélogos, funcionarios publicos, funcionarios
del exterior y demas, cuyo objetivo sea para acuerdos y fortalecimiento de acciones en comun.

Las visitas oficiales seran coordinadas por la Presidencia o por la Direcciéon de
Comunicaciones con tres dias habiles de anticipacién para la programacién como punto de
agenda de la Presidencia.

De ser un titular o representante de una institucién ptblica u organismo internacional, la
visita deber4 ser notificada por la Direccién Superior a la Direccién de Comunicaciones para la
atencion protocolaria de los funcionarios.

B & " < ;{‘
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5.1 NORMATIVA DE ATENCION PROTOCOLARIA A VISITAS OFICIALES.

@ La recepcion del funcionario estard a cargo de la/el oficial de Protocolo del Area de Relaciones
Publicas de la Direccién de Comunicaciones. @

= PROCESO DE ATENCION PROTOCOLARIA:

e Recepcion del funcionario.
e Acompafiamiento protocolar hasta el despacho de la Presidencia.
e Saludo al Presidente.
e Entrega de obsequio y/o material institucional (si fuese el caso).
e Firma del Libro de Visitas Oficiales de la Presidencia (opcional).
e Toma de fotografia oficial de la visita (opcional).
- e Recorrido por las instalaciones de la Corte de Cuentas (opcional).
e Acompafiamiento protocolar de la visita hasta la puerta de salida y despedirla.

Se brindaré atencién protocolaria a visitas oficiales de la Primera y Segunda Magistratura de la
Corte de Cuentas si es requerido por las mismas.

e Recepcion del funcionario.
e Acompafiamiento protocolar hasta el despacho de la Magistratura.

- e Saludo al Magistrado.

6. TOMA DE FOTOGRAFIA OFICIAL

La fotografia puede capturar a la persona en posicién de pie o sentado. En caso que se
considere la posicién de pie, el cuerpo debe de mantenerse en posicién derecha y los brazos
deberdn mantenerse a los costados de forma recta.

La Bandera Nacional es un elemento que debe acompaiiar al fondo del plano seleccionado.

Las autoridades o funcionarios de la Corte de Cuentas deben portar el Pin Institucional.
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UBICACION SEGUN PRECEDENCIA
g EN EVENTOS DE LA CORTE DE CUENTAS

La ubicacién de las autoridades sera de acuerdo a su categorfa, segin el orden de precedencia. @

1. TOMA DE FOTOGRAFIA OFICIAL

1. Presidente de la Corte de Cuentas.
2. Primer Magistrado de la Corte de Cuentas.
3. Segundo Magistrado de la Corte de Cuentas.

l INVITADO PRESIDENTE CCR . I INVITADO MAGISTRADO
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PRESIDENTE CCR  INVITADO PRESIDENTE DE ES  PRESIDENTE CCR

En la ocasién que el Presidente de la Corte de Cuentas reciba en su despacho a uno de los
presidentes de los tres Organos del Estado, deberé ceder la derecha a su invitado.

' 2. CONFORMACION DE MESA DE HONOR (Vista de frente).

Las mesas deben ser equilibradas, preferiblemente con un minimo de tres personas.

En una mesa rectangular se debe buscar siempre el centro para la persona o funcionario que
preside el evento (persona de mayor rango). A la derecha del titular se ubicard a la persona
~— que le siga seglin precedencia, a la izquierda el tercero y asi sucesivamente, alternandose de
derecha a izquierda.

En el caso de que la mesa tuviese una cantidad par de personas, se debe buscar tener siempre,
una persona menos al lado izquierdo de quien preside el evento.

. PRIMER PRESIDENTE SEGUNDO
MAGISTRADO CCR MAGISTRADO
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INVITADO PRESIDENTE CCR

- INVITADO DE
MAYOR JERARQUIA PRESIDENTE CCR INVITADO

e
SEGUNDO INVITADO DE PRESIDENTE PRIMER INVITADO
MAGISTRADQ HONOR CCR MAGISTRADO
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2.1 CONFORMACION MESAS DE HONOR: DESAYUNO, ALMUERZO, CENA

En una mesa para una comida de funcionarios sin sus cényuges, el invitado de honor o el de

mayor rango se sentara en el centro de la mesa frente al Presidente de la Corte de Cuentas o @
= Anfitrién (quién estard sentado viendo hacia la puerta principal). El invitado que siga en

precedencia se sentard a la derecha del anfitrion.

2.1.1 MESA RECTANGULAR

- ANFITRION

14 10 6 2 4 8 12

INVITADO
i DE HONOR
B 2.1.2 MESA REDONDA

ANFITRION
1
_ 3 5
7

_ 12
— 10

INVITADO
DE HONOR
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3. PRECEDENCIA DENTRO DE LOS VEHICULOS INSTITUCIONALES 26

La ubicacion de los pasajeros dentro un automovil sera regido por los siguientes criterios:

1. La persona con mayor precedencia estara ubicado al lado izquierdo de la ventana de la
parte trasera del vehiculo con vista al frente del automévil. De esta forma la cabeza del
chéfer no interrumpe la vista del camino. De igual forma al momento de estacionar el
vehiculo, el espacio del 12 lugar de honor estard del lado de la acera. (En paises donde se

- conduce por la izquierda, esta regla se invierte).

12 LUGAR i
DEHONOR /&%,
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2. La segunda posicién de mayor importancia, serad ubicada al lado derecho de la ventanilla
posterior al conductor, de una vista de frente al vehiculo.

)

22 LUGAR DE
HONOR

3. La tercera precedencia de mayor importancia esta situada en la parte central posterior al
conductor, de un automoévil para cinco personas.

32 LUGAR
DE HONOR
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42, E] cuarto lugar serd ubicado en el asiento de a la derecha del conductor.

42 LUGAR DE
HONOR

~— La persona de mayor jerarquia sube al automévil en primer lugar y es la dltima en bajar del

mismo.

Cuando tres personas ocupen la fila de asientos posterior al conductor, deberad subir al
vehiculo la tercera persona de honor. Siempre que sea posible, este asiento central lo ocupara
un hombre, debido a que le sera mas facil y con menos riesgo de arrugas, que a una sefiora
atravesar hacia el asiento central usando vestido.

Si hay mas asientos traseros, podran estar enfrentados o en linea, cuanto maés atras y, a igual
distancia, a la derecha, esté el asiento, mayor precedencia.
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4. PRECEDENCIA EN EL AVION ) -

29

El sitio de mayor precedencia se encuentra ubicado en primera fila, junto a la ventana de la
derecha, mirando hacia la cabina (cuanto mas adelantado, mayor precedencia). El segundo
lugar se ubica a la izquierda de la personalidad de mayor precedencia y se distribuye
continuamente el resto de asientos hasta finalizar la fila. Para iniciar la distribucién de la
segunda fila, se realiza nuevamente de derecha a izquierda hasta su final, viendo siempre a la
cabina y asf sucesivamente con demads filas de los asientos a distribuir.

La personalidad mas relevante sube al avién en ultimo lugar, sin embargo al aterrizaje es la
primera persona en descender del mismo.
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5. PRECEDENCIA EN EL BARCO

En el barco la precedencia se determina en funcién de la lejanfa de las bordas, quedando el
sitio de honor del lado de crujfa (centro de la cubierta). Los demas se distribuyen en funcién
de fila (cuanto més adelantado, mayor precedencia) y alternancia estribor-babor partiendo de
crujia.
= El orden de embarque es igual que para los aviones: el de mayor precedencia embarca por
ultimo y desembarca el primero.
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USO DE PABELLON NACIONAL, BANDERAS NACIONALES E
— INSTITUCIONALES. @

La vexilologfa es una disciplina auxiliar de la historia, cuyo cometido es estudiar las banderas,

- pendones, estandartes u objetos afines en todas sus facetas: origen, tipologia, significado,
descripcién, usos, etc. El término vexilologia proviene del latin vexillum (bandera) y del griego
logos (conocimiento).

En El Salvador, el uso de la Bandera Nacional y Pabellén Nacional se encuentra contemplado
en el Capitulo I1I de la Ley de Simbolos Patrios, la cual tiene por objetivo realizar el culto a los
simbolos patrios de forma ordenada.

Segtin Ley de Simbolos Patrios existen 3 clases de banderas nacionales: la magna, la de uso en
edificios y oficinas publicas y la de desfiles.

1. LABANDERA MAGNA
Esta bandera es utilizada en ocasiones en que se celebren sesiones, reuniones o actos en que
participen los tres Organos del Estado o con motivo de las celebraciones de las fechas patrias.
Las dimensiones serdn de tres metros treinta y cinco centimetros de largo por un metro
ochenta y nueve centimetros de ancho, en la cual ird dibujado el Escudo de Armas con todos
sus blasones (3.35 mts x 1.89 mts).

. 2. LA BANDERA DE USO EN EDIFICIOS Y OFICINAS PUBLICOS
Esta bandera contiene en la franja del centro la leyenda: DIOS UNION LIBERTAD y es uso
obligatorio en todos los edificios y dependencias del Estado.

Asimismo, debe estar colocada en un sitio de honor, en el despacho de la Presidencia y
Magistraturas de la Corte de Cuentas.

En los dias de fiesta nacional, se izara a las seis horas y se arriara a las dieciocho horas.
Contiene dimensiones de un metro de largo por sesenta centimetros de ancho
(1.00mtsx0.60mts).
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3. LA BANDERA DE DESFILES
Contiene dimensiones de un metro cuarenta y cinco centimetros de largo por noventa @

= centimetros de ancho (1.45mts x 0.90 mts).
Debe ser sostenida por un asta cilindrica de dos metros cincuenta centimetros de largo por

cuatro centimetros de didmetro.
El asta terminara en una lanza color dorado en forma de rombo y afilado hacia los lados, y en

la punta; y grueso en la linea media que une los angulos.

En la unién de la lanza con el asta se fijaran dos listones de dos metros de largo: uno blanco y
otro azul, de seis centimetros de ancho cada uno.

En el liston blanco debera constar el nombre del plantel, y en el listén azul el domicilio, en
letras de color dorado. '

La franja blanca de la bandera para desfiles, llevara en letras doradas la inscripcion: DIOS
B UNION LIBERTAD.

UBICACION DE BANDERAS EN CEREMONIAS Y ACTOS
INSTITUCIONALES

Las banderas a colocarse en la celebracién de actos y ceremonias institucionales deben
contener un espacio comun.

Las banderas que deben compartir un espacio comin en los actos y ceremonias
institucionales a celebrarse, deben respetar un orden y ubicacion determinada en funcién del
numero de banderas presentes.

La Bandera Nacional siempre ocupa el lugar de mayor honor, el de maxima preeminencia; es
decir, la “derecha” de quien preside un acto o ceremonia. Siempre se le debe ceder la derecha
a la Bandera Nacional, no hacerlo es una irreverencia, una falta de respeto a la ensefa patria.

El Presidente de la nacién encabeza, por su investidura, las listas de precedencia, es decir que

es la persona mas importante de cualquier pafs. A é] se le deben rendir los maximos honores,
e pero hay algo que est4 todavia por encima de él: la bandera. Siempre a ella le debera ceder la
' derecha, aunque se trate del Presidente de la Nacion.

— El orden de las banderas son definidas por la cantidad de las mismas. Existe un orden en un
total de nimeros de banderas par y otro impar.

POR lA TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
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COLOCACION NUMERO IMPAR DE BANDERAS
En el caso de que el niimero de banderas sea impar, se coloca en el centro la bandera nacional
y a continuacién el resto (partiendo de su derecha) alternando las posiciones derecha e

izquierda del resto de banderas. @

] )

COLOCACION NUMERO PAR DE BANDERAS
- Para el caso que el numero de banderas fuese par, entonces procederemos asi: del centro
geométrico del lugar que ocuparan las banderas, a la derecha se ubicara la bandera nacional, a
su izquierda la primera segin el orden alfabético; la que sigue a la derecha y asi
= sucesivamente.

POR LA TRAN SPARENCIA DE LA GESTlON PUBLICA
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Ejemplo de ubicacién de banderas o pabellones de los paises de Centroamérica:

Nicaragua - Guatemala - Belice - El Salvador - Costa Rica - Honduras - Panama @
T :

= *
A I -

1
i

i6

Se sugiere que todas las banderas sean de las mismas dimensiones y es obligacién que los
mastiles sean de la misma altura y tengan el mismo tope.

El espacio de la Bandera Nacional y la institucional, puede ser compartido por las banderas de
otros paises, instituciones o empresas privadas.

En un estrado, podio o testera, la Bandera Nacional deberd estar a la derecha del orador
principal y 1a otra (si hubiere de otro Pais), a la izquierda.

El Pabell6n Nacional puede ser acompafiado unicamente por otras Banderas de Paises.
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En caso que deban emplazarse mas de dos banderas, se debe distinguir la salvadorefia. Si una

institucién de gobierno, organismo internacional o una empresa tuvieran bandera propia, @
= serfa considerada como su simbolo, y esta deberd situarse sola, a la izquierda de la Mesa

Principal (derecha de los invitados).

By == -39 PRESIDENTE
—_— CORTE DE
25t | CUENTAS

Para el uso de las banderas institucionales, la Bandera Nacional serd situada a la derecha de la
mesa principal y la bandera de la Corte de Cuentas en el otro extremo de la mesa principal a la
izquierda. En caso que exista otras banderas institucionales seran colocadas al lado de la
= bandera de la Corte de Cuentas en orden alfabético siguiendo las reglas del orden par e impar.

_ PRESIDENTE -
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TIPOS DE MONTAJE
u A. TIPO ESCUELA
. Son utilizados para aquellos eventos que tienen como objetivo la instruccién o formacion de
temas de interés, como seminarios, cursos, jornadas de capacitacién y demas. Es
recomendado para eventos de larga duracién (3 horas minimo).
- Las medidas de las mesas podran ser elaboradas con tablones rectangulares de 2.40 x 0.45
mfs.
' A
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B. FORMA HERRADURA (“U”).

Este tipo de montaje es utilizado idealmente para debates, asambleas, coloquios, foros. Se
recomienda este tipo de montaje con un maximo de 50 personas.

Las mesas en forma de U se colocan con combinaciones de mesas regulares de 1.82 mts x 76
cm: 1.22 mts. x 66 cm; 6 2.44 mts x 76 cm. El tamario de la mesa depende de la asistencia
esperada, por regla general.

El mantel de las mesas debe colgar hasta el piso, y en los cruces de la mesa tipo U, los pliegues
deben estar centrados y formar una linea continua en toda la extension de la mesa.
En cada lugar asignado a los participantes, debe haber hojas de papel y lapices o carpetas con
el contenido informativo del evento.

Las sillas se colocan a 30.5 cm. de la mesa para facilitar el acceso. Asimismo, en los lugares
adecuados hay que poner charolas con vasos y una jarra con agua para 16 personas. Ademas,
se acostumbra colocar una estacién de agua préxima a la entrada con suficientes vasos y

jarras.
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C. TIPO AUDITORIUM O TEATRO.

Este montaje es utilizado para conferencias, congresos, convenciones, en el cual el publico o
la audiencia es principalmente un espectador.

Los bloques de sillas usualmente se colocan con uno o mas pasillos de por medio. El espacio
entre sillas es entre 8 y 16 cms, dejando un espacio de 60 cms entre cada fila para que las
-~ personas puedan entrar y salir comodamente.

CE)RTE o
UENTAS o

[T Y.C T S

P A

RECEPCION RECERCION RECEPCION
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D. DIRECTORIO.

Este montaje se utiliza para reuniones de trabajo pequefias, con el objetivo que los

participantes interactien.

Puede utilizarse una mesa circular o rectangular acompafiada de sillas.

E. MESA RUSA

Es una disposicién similar a la de la forma de U, pero el final debe ser cerrado, las sillas se
colocan solo fuera del cuadro y el mantel de las mesas debe caer al piso en el interior del
hueco del cuadro. Los demas elementos se disponen de manera semejante a la que utiliza en el
arreglo en forma de U.

POR LA TEN SPARENCIA DE LA GESTION PUB LICA
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ORGANIZACION DE EVENTOS

El desarrollo de un evento, ceremonia o acto requiere una adecuada organizacién de los

. . . . . O
diversos preparativos de la actividad, por lo cual la planificacién anticipada es la clave para
I que un evento sea exitoso y con respuesta oportuna a posibles imprevistos o eventualidades.

Los eventos pueden realizarse dentro de la institucién y fuera de la institucién, la Unidad
=4 Organizativa responsable de la planificacién del evento deberd realizar la propuesta de

desarrollo del mismo, el cual consiste en la elaboraciéon de un documento que lleva por

objetivo ser la gufa para la buena organizacién y ejecucion del desarrollo de la actividad,
- describiendo las generalidades del evento y de las acciones a realizarse.

Los eventos que presididos por el presidente o funcionarios delegados, serdn aprobados por
la Presidencia de la Corte de Cuentas.

Para la elaboracién de la propuesta del desarrollo del evento, deberan considerar los
siguientes puntos:

OBJETIVO EIMPORTANCIA DEL EVENTO.

Para la organizacién de un evento, el objetivo del mismo permite construir el panorama o el
enfoque a desarrollarse, determina el alcance, limites, la asignacién presupuestaria o la

eficiencia los recursos financieros asignados.

Asimismo, la descripcién de la importancia del evento se refiere a la trascendencia que la
Corte de Cuentas realiza en el drea social, jurisdiccional, politica, ambiental, financiera entre
= otras ramas, con los grupos de interés asf como la forma en que se contribuye al buen
desarrollo de la fiscalizacién de los recursos del Estado.

- 1. EL TEMA DEL EVENTO.
El nombre del evento o de la actividad, deberd ser redactado de forma creativa, corto y
llamativo, y en coherencia con los objetivos.

2. DETERMINACION DE FECHA Y HORA DE LA REALIZACION DEL EVENTO:
Se recomienda que antes del establecimiento de la fecha del evento, inspeccionar la agenda
publica o privada del entorno, segin el tipo del sector al que pertenezcan los invitados. De
esta forma se evita la coincidencia de actividades similares o dirigidas al mismo tipo de
— ptblico, y se propiciara la obtencién de una respuesta positiva o confirmaciones a la

convocatoria al evento.

POR LA TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
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3.1 CONFIRMAR DISPONIBILIDAD DE AGENDA DE AUTORIDADES.

Debido a que los eventos oficiales o de gran importancia y envergadura seran presididos por

el Presidente de la institucién y/o Magistrados, es imprescindible verificar la disponibilidad

de la agenda de trabajo de la Presidencia.

Asimismo, en ocasiones que exista un invitado ajeno a la institucién como funcionario
publico, cooperante u otro invitado de honor, que presida la mesa principal o cuya asistencia
se considere necesaria y conveniente en el desarrollo de la ceremonia, se debera consultar la
accesibilidad para asistir al evento en la fecha sugerida. En caso contrario, correspondera
establecer un acuerdo para el establecimiento de una fecha conveniente y oportuna para las
autoridades.

4. LISTA DE INVITADOS O PARTICIPANTES.

Las reuniones exitosas cuentan con un publico objetivo de la actividad. Es importante realizar

una lista de invitados que incluya asistentes adecuados, incluso si se clasifican en orden de
~ importancia. Los organizadores realizardn una lista principal de posibles invitados.

Uno de los aspectos principales para lograr un éxito de la asistencia del evento es invitar a los
posibles asistentes con antelacién y recordarles el evento incluso si han confirmado su
asistencia.

5. SELECCION DEL LUGAR PARA LA CELEBRACION DEL EVENTO.
La seleccién de un lugar depende considerablemente de la magnitud y el objetivo del evento;
- esto se encuentra determinado por el nimero de participantes o invitados a convocar.

5.1 EVENTOS EN LOCALIDADES EXTERNAS A LA CORTE DE CUENTAS.
i Para eventos a realizarse fuera de la institucion, antes de la seleccidn del lugar se debe
realizar las siguientes actividades:

e Cotizacién de lugares, con el apoyo del Departamento de Adquisiciones y Compras
Institucionales (DACI), acorde al presupuesto establecido.

e FEvaluacién de la ubicacién, calidad del servicio, espacio para parqueo y facilidad de
acceso del lugar.
En este punto se recomienda contar con varios lugares y comprobar su idoneidad,
nivel de servicios, ambiente y precios antes de tomar una decisién.

e Realizar reconocimiento o inspeccion del lugar.

POR LA TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
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El encargado de la planificacién del evento debe estar al tanto de todas las actividades para
anticiparse a posibles problemas, teniendo en cuenta los siguientes aspectos durante el
reconocimiento del lugar:

» (Capacidad y tamafio adecuado del salén o sala a desarrollarse la actividad.

= Flexibilidad para modificar la distribucién/mesas del salén.

= Verificar obstrucciones visuales del salén o sala.

= Accesos de entrada y salida del salén.

= Iluminacién interior (flexibilidad para ajustar/oscurecer secciones) o posibilidad de
controlar la luz natural.

= Contaminacién sonora o interferencias de sonido (ruido).

= Términos de garantia.

= Disponibilidad de equipo:

Mesas de recepcion: invitados y prensa

Pédium delgado y/o maestro

Mesa de honor

Tarima principal: para mesa de honor

Tarima para medios de comunicacién: prensa

Estacién de servicio (agua y café)

Estacion de servicio: coffee break, almuerzo, entre otros.

Personal disponible: hora de servicio (meseros, recurso humano para el

montaje del evento)

Disponibilidad de sillas y mesas segtin tipo montaje: tipo escuela, auditérium,

— conferencia, entro otros.

Pabellén Nacional

Asta(s)

Manteles

Agua para invitados y mesa de honor

)
R AR B

\

N MR

e Disponibilidad de equipos audiovisuales. En la mayoria de eventos se incorporan uno
0 mas elementos de equipos audiovisuales, por lo que es importante confirmar la
disponibilidad de cada una de las siguientes opciones:

Acceso a Internet de alta velocidad (inaldmbrico).

Equipo de sonido: parlantes, consolas, cables.

Micréfonos: sistema de solapa y pie de micro (cantidad requerida).

Pantallas para proyeccién (tamafios adecuados de pantallas)

Proyectores o cafiones portdtiles (en caso contrario verificar cables de

conexion).

Monitores de pantalla plana, pantallas de televisién para opciones de video.

Pizarras de caballete, pizarras blancas y accesorios.

Tomas de corriente.

s G T
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o 5.2 EVENTOS EN LOCALIDADES INTERNAS DE LA CORTE DE CUENTAS

En caso de seleccién de algunas de las instalaciones de la Corte de Cuentas se deben
considerar los siguientes aspectos:

LOCALIDADES INTERNAS DE LA CORTE DE CUENTAS A CONSIDERAR

a) Auditorium Arturo Zeledén Castrillo

Ubicado en el quinto nivel del edificio 1 de la Corte de Cuentas
. Capacidad instalada: 100 sillas en butaca y 20 sillas individuales.
1 tarima
1 Mesa principal
1 Pabellén Nacional
1 Asta adicional
1 Pédium Institucional
1 Micréfono de pie
Equipo de Sonido

4 Sillas para mesa principal
1 Pantalla retractil
Aire acondicionado.
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b) Quinta planta del edificio 1 de la Corte de Cuentas

Capacidad instalada:
1. Area de cafeteria: Espacio para 12 mesas de 8 personas = 96 personas.
— Espacio para colocacién de 200 sillas = 200 personas.
(Montaje tipo auditérium)
1 mueble de madera “barra bufetera.”
Aire acondicionado.
2. Areadeterraza: Espacio para 25 mesas de 8 personas = 224 personas.
Espacio para colocacién de 100 sillas = 100 personas.

CROQUIS QUINTA PLANTA DEL EDIFICIO 1 DE LA CORTE DE CUENTAS

B
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c) Sala de Reuniones de la Presidencia
Ubicado en el séptimo nivel del edificio 2 de la Corte de Cuentas
Capacidad instalada: 1 mesa tipo herradura con 16 asientos disponibles
1 pédium institucional de presidencia
1 Pabellén Nacional
1 bandera de OLACEFS (incluye asta)
1 asta adicional
1 televisor con sistema Polycom (videoconferencias)
1 pantalla retractil
1 mueble de madera “barra bufetera”.
Aire acondicionado.

I CROQUIS DE SALA DE REUNIONES DE LA PRESIDENCIA

= Mueble de madera
“harra bufetera” Pantalla Led Pédium

— 4

_ -*—m?r'zf

Mesa tipo
herradura
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d) Sala de Prensa

= Ubicada en el tercer nivel del edificio 1 de la Corte de Cuentas.
Capacidad instalada: 1 tarima.
2 mesas para 4 personas.
-~ Espacio para instalacion de 25 sillas, montaje tipo
auditérium.
Aire acondicionado.

CROQUIS DE SALA DE PRENSA

Mesas <+

Tarima

A

-

Entrada principal

e) Aulas del Centro de Investigacion y Capacitacion (CINCAP)

Ubicada en el quinto y sexto nivel del edificio 1 de la Corte de Cuentas
= Capacidad instalada: 1 rotafolio
1 pantalla retractil
Aire acondicionado.
(Mesas y sillas sujetas a cambio)
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6. DISENO Y REMISION DE INVITACIONES

Una vez establecido la fecha, lugar, hora, cantidad y listado de invitados, se debera realizar el
disefio y remision de las invitaciones.

(J
7. RECURSOS

En este punto se describen cada uno de los elementos requeridos por cada evento,
identificando las necesidades materiales, seglin el lugar seleccionado para la actividad, como
mobiliario, equipo humano, tecnolégico, audiovisual, instructivo, etc.

8. SELECCION DEL MENU PARA LOS PARTICIPANTES O INVITADOS (SERVICIO ALIMENTICIO)

Este deberd seleccionarse con criterios generales segin la cantidad de invitados o
participantes del evento. Si la actividad estd disefiada para una gran cantidad de personas, los
alimentos seleccionados deberan ser analizados para un gusto en general y sin posibilidad de
riesgo de enfermedades estomacales.

Por ejemplo: una opcién de pollo, sin acompafiamientos sofisticados, es considerado como un
alimento de gusto de caracter general para toda la poblacién y sin riesgo de enfermedades.
Para las guarniciones o acompafiamientos podria seleccionarse ensalada, arroz o vegetales.

Si el evento es un numero reducido de personas, este podrd celebrarse a la carta, o
. personalizado, solo si se tiene un alto conocimiento del gusto de los invitados; de lo contrario
debe prevalecer el de carécter general.

= 9. MONTAJE DEL EVENTO
Disposicién del equipo y los recursos técnicos y humanos que se utilizaran en el lugar donde
se realizara el evento. El disefio del montaje sera desarrollado de acuerdo al objetivo y tipo de

evento.
Se coloca todo el equipo de apoyo protocolar, prensa e imagen institucional.

= Antes del evento se recomienda realizar una prueba de montaje, realizando un recorrido por
toda la instalacién, prueba de iluminacién, prueba de equipo audiovisual: sonido, pantallas,
proyector, presentacién, entre otros.

Asimismo, segtin la magnitud del evento es importante realizar un ensayo del mismo, sobre
todo cuando incluya la participacién de diferentes personas, por lo cual el maestro de
= ceremonia deberd realizar una prueba de programa.

En los invitados al evento se ha contemplado a los medios de comunicacién, se debe adecuar
- un espacio especialmente designado para la cobertura de prensa. En estos casos en el montaje
' se requiere el establecimiento de una tarima, segun la cantidad de medios convocados mas un
15% adicional, en la parte final del salén para acomodar cdmaras, micréfonos y demas
equipo, periodistico. De esta forma, se limitara el movimiento de los periodistas durante
desarrollo del evento, creando armonia en el desarrolio del evento y creando las condicj
adecuadas para la prensa.
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En los eventos en los que esté previsto la utilizacién de material pirotécnico o produccion de
humo de cualquier tipo, se deberd presentar un proyecto por técnico competente para su

aprobacién.

@
No se podra utilizar material pirotécnico o productor de humo sin la previa autorizacién por
escrito y sin la correspondiente homologacion.

En el caso de ser aprobado, se tiene que contar con las medidas de prevencion sistema de
extincion de humo y personal vigilante especializado.

Es recomendable contar con un Kit de emergencia, el cual debera contener las siguientes

- herramientas:

= Lépices, lapiceros, plumén

» Navaja, tijera, engrapadora
— » Lazos o cordones, baterias, cargadores de bateria

=  CDyDVD en blanco

= Manteles
- = Hojas en blanco de diferentes tamanos

= Sobres para carta y manila

= Equipo de primeros auxilios

10. JUSTIFICACION DEL PRESUPUESTO
Realice una descripcién de todos los gastos del evento y evaluacién de los recursos
— institucionales a utilizar.

Gastos de las instalaciones o alimentacion.

Gastos de alquiler de equipos audiovisual.

Gastos de material promocional: Carpetas, lapiceros, libretas, entre otros.
Gastos de material POP: banners, sistemas roll up.

Gastos de centros de mesas.

Gastos de impresion y remision de invitaciones.

Otros.

¢ @ e o @ @

11. EVALUACION DEL EVENTO

Este punto describe el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos y la eficiencia de la
- actividad realizada. La Evaluacién de resultados es una de las partes mas importante del

postevento. Conocer si se han cumplido, como minimo, los objetivos previstos y el

rendimiento producido con ellos.

LA GES
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La evaluacién de los eventos se realizard mediante libros de registro, entrevistas de
evaluacién a invitados, (si aplica) y reuniones con el personal involucrado en la ejecucion del
evento, para evaluar el proceso de desarrollo de la actividad; con ello se estard garantizando

una mejora continua en el quehacer de la institucién.

Una vez recopilada la informacién se procede a la elaboracién de un informe que contenga las

siguientes partes:

= Nombre del evento

= Diay hora de realizacién

= Lugar de realizacion

= Total de invitados

= Total de asistentes al evento

» Funcionarios que integraron la mesa de honor
= Titulares asistentes al evento

» [nstituciones asistentes al evento

= Medios de comunicacién que dieron cobertura al evento
= Cumplimiento del objetivo

= Eventualidades de dltima hora

¥ Recomendaciones

= Memoria visual o fotogréfica del evento

L :‘h- e ...¢ .
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u CORRESPONDENCIA PROTOCOLAR

El ceremonial establece que el estilo de la correspondencia protocolar varfa conforme el nivel
de las personas que participa de ella y sus propositos.

En la comunicacién formal de la Corte de Cuentas se ha establecido como correspondencia
protocolar: nota protocolar, esquela impresa, esquela digital, tarjeta de invitacion y tarjeta de
felicitacién a personal.

NOTAS PROTOCOLARES
Es una comunicacién formal, tipo carta, firmada por el Presidente de la Corte de Cuentas.

— La nota protocolar es utilizada para enviar felicitaciones a funcionarios publicos, empresarios
y/o segmentos de interés; por efemérides como aniversarios o aniversarios institucionales,
nombramientos o ascensos, distinciones y onomasticos. También son utilizadas para remitir

- agradecimiento de atenciones recibidas, aceptar una invitacién o excusarse por no asistir a
ella y para expresar una condolencia.

De igual forma, en una invitacién a un evento institucional, puede ser utilizada para establecer
un compromiso entre el Presidente de la Corte de Cuentas e invitado.

La notas protocolares de la Corte de Cuentas seran escritas con la fuente HMonotype Corsiva,
tamafio entre 14 y 16, interlineado de 1.15 y 1.5.
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CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

PRESIDENCIA

San Salvador, XXX XX XXX

Sefior Ministro:

Atentamente me dirijo a usted, con el especial propdsito de enviarle mis mds
sinceras muestras de felicitacién por encontrarse celebrando un afio mds de vida,
o desedndole que Dios lo colme de bendiciones.

Ocasién que aprovechio para expresarle las muestras de mi estima y consideracion.

. DIOS UNION LIBERTIAD

(Nombre y apellido)
Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Serior Licenciado
(Nombre y apellido)

Ministro de Gobernacion

E.S.D.O

POR I.A TRAN SPARENCIA DE I_A GESTION PUB I.ICA
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CORTE DE CUENTAS DE £,4 REPUBLICA

PRESIDENCIA
San Salvador, X XXX XXXXX
_ Sefior Presidente:

Atentamente me dirfjo a usted, en ocasion de expresarle mis mds sinceras
- felicitaciones por encontrarse celebrando el 3er afio de su Gestion Presidencial al frente de
nuestro pais.

- Estas especiales felicitaciones deseo hacerlas extensivas a su apreciable esposa y a
su Gabinete de Gobierno, con quienes estoy sequro sequird gobernando por el bien del
pueblo salvadorefio.

Le expreso mis mejotes deseos de éxito en su gestion al frente de EL Salvador y
aprovecho la oportunidad para renovarle las muestras de mi alta y distinguida
consideracion.

DIOS UNION LIBERTAD

(Nombre y apellido)
Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

- Senor
(Nombre y apellido)

- Presidente Constitucional de la Repiiblica
E.5.D.0.
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CORTE DE C‘U‘E{?\"‘Tﬂj‘ DE LA REPUBLICA
PRESIDENCIA

= San Salvadot, XX XXXXXXX

Sefior Fiscal:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en ocasion de expresarle mis sinceras
felicitaciones por haber sido electo como Fiscal General de la Repiiblica, desedndole los
mejores votos por el éxito en la delicada misién que le ha sido encomendada.

s Me asiste [a plena conviccion que durante su diligente gestion al frente de la
Fiscalia, sabrd conducirla por un exitoso camino.

- Deseo ofrecerle el apoyo incondicional de esta institucion y el mio propio,
oportunidad que aprovecho para reiterarle las muestras de mi distinguida consideracion.

DIOS UNION LIBERTAD

(Nombre y apellido)
Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Sefior Licenciado
(Nombre y apellido)
Fiscal General de la Repiiblica

FSD.O.
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CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA @

PRESIDENCIA

_ San Salvador, XXX XXXXX

Sefior Ministro:

= Atentamente me dirijo a usted, con el propdsito de expresar mis sinceros
agradecimientos por su saludo de felicitacion a raiz de mi reciente nombramiento como

e Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

Desde esta Presidencia ofrezco mi colaboracion para trabajar en conjunto con ese

Wi Ministerio en temas de nuestra competencia.

Aprovecho [a ocasién para expresarle mis muestras de estima y alta consideracion.

v DIOS UNION LIBERTAD
(Nombre y apellido)

Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Al sefior
General de Division

(Nombre y apellido)
Ministro de la Defensa Nacional
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CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

PRESIDENCIA

San Salvador, X XXX XXXXX

Sefior Viceministro:

Me dirijo a usted, para expresarle mis sinceras felicitaciones por haber
sido nombrado como Viceministro de Justicia y Sequridad Piblica, desedindole
los mejores votos por el éxito en la delicada mision que le ha sido encomendada.

Oportunidad que aprovecho para ofrecerle el apoyo de esta institucion y
el mio propio, reiterando a su persona, las muestras de mi distinguida

consideracion.
= DIOS UNION LIBERTAD
(Nombre y apellido)
g Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiiblica
= Sefior Licenciado
(Nombre y apellido)

Viceministro de Justicia y Sequridad Piiblica

= E.S.0.0,

POR LA TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
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- ESQUELA POR FALLECIMIENTO DIGITAL

Es conocida también como aviso flinebre o aviso mortuorio. Son avisos publicados a través @
- del correo institucional, sobre el fallecimiento familiar en primer grado de un servidor de la
Corte de Cuentas, indicando el nombre y parentesco de la persona fallecida, la fecha del
deceso, lugar y horario del funeral y entierro. Asimismo, se coloca el nombre y la Unidad
Organizativa Institucional del servidor de la Corte de Cuentas.

El objetivo es expresar las muestras de condolencia y acompafiamiento institucional, y a la vez
notificar al personal para las consideraciones en acompafiamiento del o de los colaboradores
que atraviesan por este tipo de circunstancias.

E)RTE oe
UENTAS ot
LA REPGBLICA

El Presidente, Magistrados y compafieros
de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

lamentan el sensible fallecimiento del sefior
{Nombre del Fallecido)
{Q.D.D.G.)

Querido (parentesco) de nuestro compafiero (nombre de la persana), destacada en (Unidad

= Organizativa). Los restos mortales del sefior/a (nombre la persona fallecida) estédn siendo velados en

(nombre del lugar, direccidn y departamento}; y seran sepultados el dia {XX) en horario {XX:XX
a.m./p.m.} nombre del lugar, direccidn y departamento

Que la fortaleza espiritual le acompaiie junto a sus seres queridos en este dolorose momento

San Salvador, XX de XX de 201X
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ESQUELA IMPRESA POR FALLECIMIENTO

Es una expresion de condolencia institucional sobre e] fallecimiento de un funcionario ptblico
o familiar de primer grado del funcionario. Colocada en medios de comunicacién impresas de
mayor circulacién. Por ejemplo: Madre de la Presidente de la Republica.

Debe contener el logo institucional, el nombre del fallecido, parentesco del funcionario y
nombre del funcionario publico, fecha y lugar.

- El arte de la esquela por fallecimiento impresa, podra ser publicado en las plataformas de
redes sociales de la Corte de Cuentas, de acuerdo a criterios de la Direccion de

Comunicaciones.

7
rm
2

I.A REPUBLICA

“Morir cuando se deja un vacio inmenso
no es morir, es viviren el amor yen el
recuerdo de los que te amamos”,

El Presidente, Magistrados, Funcionarios y Servidores
de la Corte de Cuentas de la Replblica

A lamentan profundamente el fallecimiento de
Dofia Mirna Cartagena de Funes

Querida Madre de Don Mauricio Funes Cartagena

Expresamos nuestras mas sinceras condolencias, haciéndolas ;
extensivas a su apesarada familia. ;

San Salvador, 1 de junio de 2014

POR I.A TRANSI’ARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
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INVITACIONES o

Es una comunicacién formal, impresa en cartulina o en algun tipo de papel especial o mas
— grueso y con presencia, por lo general de tamano sobre comercial, que lleva impreso el

logotipo de la Corte de Cuentas.

LA REPUBLICA

Lz Corte de Cuentas de |2 Republica tiene el honor de invitarle al:
“Evento XXXXXX"

El dia XX de XX del presente aho, a las XX: XX horas, en el Salon de XXX del Hotel XXXX, San Salvador; con el objetive de
establecar XOOO0OOONCOUOONCOOOOONONCOUON R
RO RO OO OO

Traje formal

Canfirmaciones
1592-8265

p— San Salvador, enero 2014

e Disefio de la invitacion: debera contener el nombre del evento, objetivo o importancia
del mismo, fecha, lugar, hora, nimero /correo electrénico de confirmacién del evento.

e Toda invitacion debe redactarse en tercera persona.

o El disefio podri incluir logos de entidades participantes o cooperantes y serd diseflada
acorde a los términos de las entidades involucradas. (Instituciones ptblicas,
organismos internacionales, entre otros).

e En el caso que sean dos o mas las instituciones anfitrionas, el logo de la mas
importante debe ir ubicado en el lado superior derecho, si son dos o un nimero par. Si
son tres o una cifra impar el logo de la mas importante sera ubicado al Centro.

e Cuando los anfitriones son dos o mas y las tarjetas van suscritas, las firmas de quienes
invitan deben quedar en la primera linea.

. e Lasinvitaciones deben imprimirse considerando una diagramacion y disefio
adecuados.

= e Lainvitacion se trata de una reunion para 20 6 30 personas, debera ser firma
el Presidente de la Corte de Cuentas, y la firma jamas debe fotocopiarse.

POR TRANSPARENC[A DE LA GESTION PUBLICA
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e Remisién de invitacién: podran realizarse a través del Departamento de Control de
— Documentos de la Corte de Cuentas, por Correos de El Salvador o por la unidad
requirente del evento apoyado por el Area de Transporte de esta Corte.

Las invitaciones a ser remitidas por Correos de El Salvador deberan ser enviadas con
15 dias habiles como minimo de antelacién al evento.

Las invitaciones a remitir a través del Area de Control de Documentos de la Corte de
Cuentas deberan ser enviadas con 15 dias habiles de antelacién al evento.

e En el caso de las personas que seran homenajeadas o que van a presidir un acto, debe
enviarse una carta invitacién o nota protocolar informéndoles del motivo, fecha, hora
y lugar de la ceremonia al menos con un mes de anticipacion.

e Silainvitacidon es para un acto en honor de una persona, debe precisarse el
homenajeado y el motivo de la actividad.

e En caso que se desee invitar a autoridades (Presidente de la Republica, ministros,
diputados, embajadores, etc.) la invitacion debera ser suscrita por sefior presidente de
la institucion, acompafiada de una nota protocolar.

e Si la invitacién es personalizada deben indicarse el nombre y cargo del invitante,
unidad o institucidn, asi como el nombre y apellidos del invitado.

e Silainvitacion es genérica el invitado debe ser tratado de usted. Las invitaciones por
tarjeta no deben firmarse.

e El tiempo de despacho previo de una invitacién es de 15 dias habiles como minimo y
este estard a cargo de la unidad organizadora, asi como la elaboracién de sobres y
== etiquetas, ademas del ensobrado y franqueo (si correspondiera).

e La respuesta a toda invitacién realizada debera esperarse en un plazo maximo de 48
- horas hdabiles posterior a su remisién. De lo contrario, debera proceder a la
confirmacion de la misma, sobre todo si la fecha estd muy préxima.

En la actualidad suele ser aceptable confiar en la tecnologia, via correo electrénico, para
enviar las invitaciones.

i -_\ Q I :.-, ‘L- - ek . ‘I‘.: 1 .'“
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PROGRAMAS

Cada ceremonia, evento, actos publicos o institucionales debe seguir un programa que
permita que se desarrolle con un orden establecido. Los programas sirven como primer
punto de referencia para los invitados y sobre todo es la guia para el maestro(a) de
ceremonia. Un buen programa resume el evento efectivamente.

Los programas suelen tener el formato de folleto, pero el largo, disefio y materiales pueden
variar en funcién al evento y a los objetivos.

PROGRAMA
ENTREGA DE RECONOCIMIENTO A XXXXX
DIiA: XX DE XXXX DE XXXX
LUGAR: XXXXXX

00:00 pm.  INGRESO DE AUTORIDADES
00:00 p.m. PALABRAS ALUSIVAS AL ACTO POR (NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA)
00:00 p.m. LECTURA DEL RECONOCIMIENTO
00:00 p.m. PALABRAS DE AGRADECIMIENTO POR EL HOMENAJEADO
00:00 p.m. MENSAJE DEL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS
00:00 pm.  TOMA DE FOTOGRAFIA

00:00 p.m. RETIRO DE AUTORIDADES

*La entonacién al Himno Nacional sera considerada solo si participa o asiste un alto
funcionario.

f'
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PROGRAMA
“FIRMA DE CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
o= ENTRE LA CORTE DE CUENTAS Y XXXXX”
' DIA: XX DE XXXX DE XXXX -
LUGAR: XXXXXXXX

00:00 pm.  INGRESO DE AUTORIDADES
T 00:00 pm.  LECTURA DEL CONVENIO (ASPECTOS GENERALES DEL COVENIO POR -
NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA-)
s 00:00 pn.  FIRMA DE DOCUMENTOS
00:00 pm.  MENSAJE DEL FUNCIONARIO FIRMANTE COOPERANTE (NOMBRE Y CARGO)
fe— 00:00 pm.  MENSAJE DEL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS
00:00 pm.  TOMA DE FOTOGRAFIA
- 00:00 p.m.  RETIRO DE AUTORIDADES

PROGRAMA
- INAUGURACION DE LA CAPACITACION A CONSEJOS MUNICIPALES
i DIA: XX DE XXXX DE XXXX
LUGAR: XXXXXX

00:00 p.m.  INGRESO DE AUTORIDADES

= 00:00 pm.  PALABRAS ALUSIVAS AL ACTO POR (NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA)
00:00 p.m.  MENSAJE DEL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS

— 00:00 pm.  TOMA DE FOTOGRAF[A
00:00 pm.  RETIRO DE AUTORIDADES
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PROGRAMA
PF}ESENTACION DE LIBROS
- DiA: XX DE XXXX DE XXXX

LUGAR: XXXXXX

00:00 p.m. INGRESO DE AUTORIDADES

00:00 p.m. SALUDO DE BIENVENIDA POR PARTE DEL MAESTRO DE CEREMONIAS

00:00 p.m PRESENTACION DE LA OBRA (PUEDE SER EL MAESTRO DE CEREMONIAS O
ALGUIEN DESIGNADO POR EL AUTOR)

00:00 p.m PALABRAS DEL AUTOR DEL LIBRO

00:00 p.m CIERRE

PROGRAMA
9 INAUGURACION DE INSTALACIONES
DiA: XX DE XXXX DE XXXX
LUGAR: XXXXXX

00:00 p.m. INGRESO DE LAS AUTORIDADES
pos 00:00 p.m. SALUDO DE BIENVENIDA POR PARTE DEL MAESTRO DE CEREMONIAS
00:00 p.m. PALABRAS DEL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS
00:00 p.m. CORTE SIMBOLICO DE LA CINTA
00:00 p.m. DEVELACION DE PLACA (SI LA HUBIERE)
00:00 p.m. RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES
00:00 p.m. CIERRE

-7 I:.‘ ? ¥
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INTERPRETACION DE HIMNOS NACIONALES

El Himno Nacional serd interpretado nicamente en los actos oficiales y en aquellos que
— concurran el Presidente de la Reptblica o funcionarios de alto nivel.

Si se requiere interpretar el Himno Nacional de otro pafs, éste se realizara inmediatamente
— después del Himno Nacional de la Republica de El Salvador.

En actos institucionales o actos simples no es necesaria la interpretacién de ningin Himno.

SITUACIONES DE DUELO

i DUELOS OFICIALES O NACIONALES
Cuando sea decretado duelo nacional, la Bandera Nacional situada en el terraza en el Edificio
2 de la Corte de Cuentas, serd izada a media asta por los dias que indique el decreto

= respectivo.

El procedimiento para levantar la bandera indica que ésta debe izarse hasta el tope de mastil y

- luego bajarla hasta quedar a media asta. Para arriar la bandera, debe ser izada hasta el tope
del mastil y luego serd bajada en su totalidad. La Bandera Nacional deberd izarse a las ocho
horas y arrida a las diez y ocho horas.

DUELOS INSTITUCIONALES
Son considerados duelos institucionales el fallecimiento del Presidente y Magistrados de la
- Corte de Cuentas.

En esta situacion se izara a media asta la Bandera Nacional del Edificio de la Corte de Cuentas,
por un dia o por tres dfas consecutivos segilin sea decretado pertinente por las autoridades de
la Corte. Para izar y arriar la Bandera Nacional se realizara el procedimiento indicado para el
decreto del Duelo Nacional.

La Direccién de Comunicaciones serd la responsable de notificar de caracter oficial el
fallecimiento o deceso del Presidente o Magistrados a las instancias y publicos
correspondientes: servidores de la Corte de Cuentas, Organos del Estado, organismos
internacionales y medios de comunicacion.

Asimismo, la Direccién de Comunicaciones serd la responsable de divulgar la informacion s
e
o D

pertinente al funeral y entierro de la autoridad en deceso.
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Cada Unidad Organizativa serd responsable de gestionar la Misién Oficial, de los integrantes
1. que asistiran al funeral o entierro, a través de una nota formal dirigida al Director de Recursos

Humanos.

g El Area de Transporte pondré a disposicién los vehfculos institucionales para el traslado del
personal de la institucion hacia el lugar del entierro.

L NORMAS GENERALES EN SITUACION DE DUELO:

De acuerdo al caracter del duelo se realizaran una serie de acciones;

e Se investigara en cual funeraria se encuentran los restos mortales del fallecido, lugar y
hora del sepelio.
- e Se publicaré via correo mstltucmnal esquela por fallecimiento.
e Se remitird una ofrenda floral a nombre de la Corte de Cuentas, segun lo establecido
por Recursos Humanos.
- e Sesolicitara el permiso de los familiares para rendirle honores al difunto.

Nota: el mensaje de duelo deben darse en el cementerio.

lﬂ*
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