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DEDICATORIA

A la Contraloría del Estado Aragua, nuestra casa institucional. Esta

guía es un tributo al profesionalismo de quienes día a día velan por

el control y la transparencia en nuestro estado. La entregamos

como un aporte del Centro Multifuncional para el Conocimiento,

fruto de la pasión por aprender y el deseo de dejar una huella de

excelencia en cada proceso.

Que estas páginas sirvan de orientación para que cada funcionario,

como cocreador de nuestra gestión, proyecte con orgullo los

valores que nos definen.

Con gratitud y compromiso.

El Equipo del Centro Multifuncional para el Conocimiento.
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La excelencia institucional no se logra por decreto, sino a través

de la formación continua y el fortalecimiento del talento

humano. Desde el Centro Multifuncional para el Conocimiento,

hemos trabajado bajo la premisa de que la comunicación es

una responsabilidad compartida: todos somos portavoces de la

identidad de la Contraloría.

Esta guía se entrega a la Contraloría del Estado Aragua no solo

como un conjunto de normas, sino como el resultado de un

proceso de cocreación. Es la consolidación técnica de las

habilidades y destrezas cultivadas en nuestros espacios y

talleres, donde hemos aprendido que el respeto, el orden y la

cortesía son los pilares de una gestión pública moderna y

eficiente.

A través de este aporte, buscamos dotar a nuestra institución

de una herramienta duradera que trascienda gestiones y

estandarice la solemnidad que merece el órgano de control

fiscal. Es nuestro aporte para seguir construyendo una

Contraloría de vanguardia, donde el conocimiento sea el motor

de nuestra imagen ante el estado y el país.

UN LEGADO DE CONOCIMIENTO COMPARTIDO
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La presente guía se fundamenta en el marco normativo vigente

que regula el respeto a los símbolos patrios, la organización del

Estado y las normas de cortesía institucional en la

Administración Pública:

•Constitución de la República Bolivariana de Venezuela

(CRBV):

•Artículo 8: Define la Bandera Nacional, el Himno Nacional y el

Escudo de Armas como los símbolos de la Patria,

estableciendo el carácter obligatorio de su veneración y

respeto.

Artículo 141: Establece los principios de la Administración

Pública —honestidad, participación, celeridad, eficacia,

eficiencia, transparencia y rendición de cuentas— que rigen la

conducta y el orden del protocolo institucional.

Leyes Orgánicas y Especiales: Ley de Bandera Nacional,

Himno Nacional y Escudo de Armas de la República Bolivariana

de Venezuela: Publicada en la Gaceta Oficial N.º 38.394 del 9

de marzo de 2006. Regula el uso correcto, la precedencia de la

Bandera Nacional y la ejecución del Himno en actos oficiales.

Nota: Se incluye la consideración de la Reforma aprobada por

la Asamblea Nacional para reforzar la defensa de los símbolos

patrios.

FUNDAMENTACIÓN JURÍDICA
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Ley Orgánica de la Contraloría General de la República

y del Sistema Nacional de Control Fiscal (LOCGRSNCF):

Otorga a las contralorías estadales autonomía orgánica,

funcional y administrativa, facultando al Contralor(a) para dictar

normas internas sobre estructura y funcionamiento institucional.

Ley de la Bandera, Escudo e Himno del Estado Aragua:

Publicada en la Gaceta Oficial del Estado Aragua

(Extraordinaria) del 1 de noviembre de 2002. Establece las

características y el uso obligatorio de los símbolos regionales

en eventos dentro de la jurisdicción.

Normativa Institucional y Doctrina Protocolar: Ley del

Estatuto de la Función Pública: Define los deberes de los

funcionarios, incluyendo el comportamiento decoroso y el

respeto institucional.

Reglamento de Ceremonial Público y Protocolo de

Estado: Actúa como norma supletoria para determinar las

precedencias de las autoridades de los distintos poderes

públicos.

Resolución Interna de la Contraloría del Estado Aragua

(CEA): Instrumento legal que otorgará vigencia administrativa y

obligatoriedad a esta guía una vez aprobada por el Despacho

del Contralor.

Cualquier vacío en la presente guía será resuelto aplicando, de

forma supletoria, las normas de protocolo de la Contraloría

General de la República Bolivariana de Venezuela (CGR) y los

usos y costumbres diplomáticos internacionales.
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ANIVERSARIO DE LA CONTRALORÍA DEL ESTADO

ARAGUA

I. FASE PRE-CEREMONIAL: LOGÍSTICA Y

AMBIENTACIÓN

• Elaboración del libreto minuto a minuto: Es la hoja de

ruta técnica y logística.

• Dirigido a: Despacho, Dirección General, Servicios

Generales, Informática y Prensa.

• Guion de la maestro (a) de ceremonia: Es el alma

comunicacional del evento.

Recomendaciones:

• RR. HH.: Facilitar un «anexo de nombres» con la

pronunciación exacta de los apellidos de los homenajeados

para evitar errores en la lectura del guion.

• Servicios Generales: Verificar que el aire acondicionado

del auditorio esté encendido dos (2) horas antes para

aclimatar el espacio. Supervisar el orden de las sillas, la

iluminación y la adecuación de los baños.

• Prensa: Coordinar el «momento foto» durante la entrega de

la Orden, para asegurar que tanto las autoridades como el

homenajeado miren a la cámara principal.

• Informática: Verificar el sonido, los equipos de

computación y el video beam.
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II. Día del evento

Checklist de Organización:

• Aire acondicionado: Encendido dos (2) horas antes.

• Presídium: Agua y carpetas disponibles.

• Sonido: Himnos en alta fidelidad si es el caso.

• Anexo de nombres: Con pronunciación fonética para el MC.

• Revisión de los recintos: Auditorio "Simón Bolívar" y Plazoleta

de la CEA.

• Identidad Visual: Pantallas o plasmas con el logo aniversario; se

pueden incluir pendones institucionales.

El equipo de protocolo debe recibir a los invitados y dirigirlos al

lugar que corresponda.

III ACTO EXTERIOR (PLAZOLETA)

• Momento: Ofrenda Floral ante el Padre de la Patria.

• Carácter: Solemne y breve.

• Apertura: Maestro (a) de Ceremonia (MC) da la bienvenida y

contextualiza el motivo del encuentro.

• Himnos: Ejecución del Himno Nacional de la República

Bolivariana de Venezuela e Himno del Estado Aragua (versión

orquestal, coral, solista o audio de alta fidelidad).

• Desarrollo y Colocación de Ofrenda: El contralor (a),

acompañado de su equipo gerencial y/o invitados especiales, se

dirige al busto de Simón Bolívar. Se realiza el saludo civil o militar

correspondiente.

• Foto Grupal: Momento de registro histórico con todo el

personal presente en la plazoleta.

• Cierre y Transición: MC invita formalmente a las autoridades

y al personal a trasladarse al auditorio para el Acto Central.
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IV.  ACTO CENTRAL (AUDITORIO SIMÓN BOLÍVAR)

Protocolo de Sala: Las primeras filas deben estar reservadas

para los homenajeados, los gerentes e invitados especiales.

1•Bienvenida Protocolar: Apertura formal por MC, destacando

la trayectoria de la CEA.

2•Himnos: (El protocolo estricto sugiere repetir el Himno

Nacional y el Himno del Estado Aragua al iniciar un nuevo bloque

solemne).

3•Constitución del Presídium: MC solicita a las autoridades

subir al presídium.

•Opción A (en ausencia de invitados externos)

Integración: Contralor del Estado, Director General y Gerente

de RRHH. 

-Opción B: Ante la llegada de una autoridad nacional, el anfitrión

por cortesía cede su lugar desplazando las posiciones. El orden

se rige por la "Ley de la Derecha": el cargo más alto al centro, el

segundo a su derecha y el tercero a su izquierda. Si asiste el

Contralor General de la República Bolivariana de Venezuela o su

representante, el Gerente de RRHH cede su puesto en la mesa

principal (pero conserva un asiento de honor en la primera fila

lateral).

•Centro (Puesto 1): Contralor General / Autoridad Nacional.

•Derecha (Puesto 2): Contralor del Estado Aragua / Anfitrión.

•Izquierda (Puesto 3): Director General de la CEA.
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Reglas de Oro para un Presídium Impar:

•El Centro es el Ancla: El cargo de mayor jerarquía siempre

es el número 1 (centro).

•La Alternancia: Los puestos se asignan saltando de derecha

a izquierda del centro (1 -> 2 derecha -> 3 izquierda -> 4

derecha -> 5 izquierda).

•El Anfitrión: Si el Contralor General asiste, Contralor (a) del

estado (anfitrión) siempre se ubica a su derecha inmediata

(Puesto 2).

•Equilibrio Visual: Asegurar que las carpetas, copas de agua

y micrófonos estén simétricamente distribuidos. Si hay 5

personas, el ancho de la mesa debe ser suficiente para que no

luzcan amontonados.
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4. Reseña Histórica:

•Opción A: Narrativa técnica y emotiva por el MC.
•Opción B: Proyección de video institucional.

5. Discurso de Orden: Palabras del Contralor (a) del Estado
Aragua.

6. Ceremonia de Reconocimientos (Bloque I):

•Entrega de botones y diplomas por años de servicio (5, 10,
15, 20, 25... años) y Mérito Administrativo.

7. Ceremonia de Reconocimientos (Bloque II - Máxima

Distinción):

•Entrega de la Orden Dr. Gumersindo Torres en su Única Clase
(lectura de síntesis curricular de los condecorados).
•Entrega de la Orden Dr. Clodosbaldo Russián "Militante de la
Esperanza" en su Única clase.
•Entrega de placas de reconocimientos.

8. Homenaje Audiovisual: Proyección del video en
reconocimiento a la labor diaria y el compromiso del personal
de la CEA.

9. Clausura: Palabras finales del MC y agradecimiento a los
presentes.
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V. BRINDIS (Lugar elegido)

•Recepción: Música ambiental (preferiblemente instrumental).

•Brindis de Honor: El contralor (a)  dirige un brindis breve por el

futuro de la institución.

•Cumpleaños Feliz: Canto tradicional frente al pastel

institucional.

 PROTOCOLO DE INAUGURACIÓN

El uso de la cinta debe ser con los colores del estado Aragua

(rojo y amarillo); el uso de los colores regionales refuerza la

identidad institucional y el sentido de pertenencia de la

Contraloría del Estado Aragua (CEA). El tricolor nacional se

reserva para actos de Estado de máxima jerarquía o ante la

presencia del Ejecutivo Nacional.

I. ORDEN DEL ACTO

•Llamado y bienvenida: Por parte del maestro de ceremonia

(MC).

•Contextualización: Breve explicación del propósito de la obra

(mejora del servicio) por MC.

•Palabras de apertura: Discurso breve por parte del contralor

(a) del estado Aragua.

•Despeje de cinta: El contralor (a), acompañado por el director

general (y el invitado de honor, si lo hay), procede al corte.

•Recorrido: Entrada oficial al espacio. El contralor guía a los

invitados explicando las bondades del área.

•Brindis de honor: Se realiza dentro del nuevo espacio o en el

área adyacente.
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II. ELEMENTOS SIMBÓLICOS Y LOGÍSTICA

•La cinta: Deberá ser de seda o raso, con los colores de la

bandera del estado Aragua (rojo y amarillo).

•La tijera: Debe ser de metal (dorada o plateada), presentada

sobre una almohadilla de terciopelo (preferiblemente roja o azul

oscuro) portada por integrantes del equipo de protocolo.

•La placa (si aplica): Cubierta con una tela de seda que se

deslice fácilmente al halar un cordón.

•Ubicación del maestro de ceremonia (MC): Debe situarse

a un lateral de la puerta o espacio a inaugurar, con un micrófono

inalámbrico para no interrumpir el flujo visual.

•La foto del corte: El protocolo debe indicar a las autoridades

que sostengan la tijera y la cinta un segundo antes del corte real

para asegurar la fotografía oficial de Prensa CEA.

•El lazo: La cinta no debe estar tensa; debe tener una ligera

caída estética. El lazo central debe ser sencillo de desatar o

cortar.

•El brindis: Al ser un acto de inauguración, el brindis suele ser

de pie (tipo cóctel) para permitir que los invitados circulen y

conozcan las nuevas instalaciones.
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OBSERVACIONES GENERALES

•El minuto de silencio: En caso de fallecimiento reciente de

algún miembro de la CEA, este se ubica inmediatamente

después de los himnos.

•La Bandera Nacional siempre ocupa el lugar de honor (derecha

de la autoridad, izquierda del espectador) y la del Estado Aragua

a la izquierda de la autoridad.
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GLOSARIO DE TÉRMINOS PROTOCOLARES 

•Presídium: Mesa de honor o estrado donde se ubican las

máximas autoridades que presiden un acto.

•Ley de la Derecha: Regla fundamental del protocolo que

establece que el lugar de honor es el que se sitúa a la derecha

de la autoridad de mayor jerarquía.

•Precedencia: Orden de antelación que establece la jerarquía

de las autoridades en actos oficiales según su cargo o

antigüedad.

•Libreto Minuto a Minuto: Documento técnico que detalla de

forma cronológica y precisa cada acción, movimiento y

responsable durante el evento.

•Guion del Maestro (a) de Ceremonia: Documento narrativo

que contiene las palabras exactas, fórmulas de saludo y

transiciones que se dirán por micrófono.

•Cocreación: Proceso participativo donde diversos actores

aportan sus conocimientos para generar un producto final

colectivo.

•Anexo de Nombres (Fonético): Documento de apoyo que

indica la pronunciación exacta de apellidos complejos para evitar

errores en la locución.
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•Ofrenda Floral: Acto solemne de respeto que consiste en

colocar arreglos de flores ante un monumento o busto de un

prócer.

•Ofrenda Ecológica: Modalidad de homenaje solemne que

sustituye los arreglos de flores cortadas tradicionales por plantas

vivas en macetas o cestas.

•Despeje de Cinta: Acto simbólico que marca la inauguración

oficial de una obra o espacio físico.

Única Clase: Término que indica que una condecoración u

orden no posee grados (como oro, plata o bronce), sino que

existe un nivel único para todos los galardonados.
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