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RESUMEN

La sociedad actual, cambia, evoluciona, en su estructura social y de convivencia. Por tanto, el
vestir y el comportarse define aceptacion o rechazo. Martinez, sostiene que el protocolo se
implanta como consecuencia de una necesidad social; es decir establece como se deben
desarrollar los actos importantes (2007). La elaboracion de un manual de normas de etiqueta y
protocolo dirigido al personal administrativo, docentes y autoridades de la Escuela de
Educacion Baésica Santisimo Sacramento, tiene el objetivo de analizar la importancia de las
normas de etiqueta y protocolo, a su vez aportar para proyectar una imagen de responsabilidad
y mejorar el servicio ante las Autoridades y publico en general. Se utilizé el Método Hipotético-
Deductivo, el Método Empirico- Analitico y el Método de Investigacion Experimental, asi los
resultados permiten juntar la técnica y el conocimiento que ayudo para la realizacion del
manual, en conclusion, se pudo transformar las desventajas en ventajas. Las muestras
empleadas arrojaron como resultado que la mayoria de docentes y personal administrativo
asegura que es importante poner en practica las normas de etiqueta y protocolo en los eventos.
Todos afirman que es netamente importante contar con un manual que sirva de guia para los
eventos. La impresion que causamos en la sociedad es importante ya que repercute en el entorno
laboral. Por lo tanto, se debe estar atento a la apariencia personal que se ofrece ante los demas.

Palabras Claves: Etiqueta, protocolo, imagen, manual, elaboracion, sociedad.
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ABSTRACT

The current society changes, evolves, in its social structure and coexistence. Therefore, the
dressing and behaving define acceptance or rejection. Martinez, argues that the protocol is
implanted as a consequence of a social need. That is, it establishes how they should develop
important events (2007). The development of a manual of etiquette standards and protocol
addressed to the administrative staff, teachers and authorities at Basic Education Unit,
Santisimo Sacramento has the objective of analyzing the importance of etiquette and protocol
standards, in order to contribute as a project of image, responsibility and improvement in the
service before the authorities and the public. The method used was Hypothetical- Deductive,
Empirical-Analytical Method and Research Experimental Method, so the results allow us to
combine the technique and knowledge that helped to the completion of the manual. In
conclusion, the disadvantages could be transformed into advantages. The samples used showed
that the majority of teachers and administrative staff are aware of the importance of
implementing the rules of etiquette and protocol in the formal events. All affirm that it is clearly
essential to have a manual that serves as a guide for events. The impression we make in society
is important since it affects the work environment. Therefore, everybody should be conscious
of thir personal appearance that it is projected to others.

Keywords: etiquette, protocol, image, manual, elaboration, society.
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INTRODUCCION

Al reconocer el prestigio que tiene la institucion “Santisimo Sacramento” en el cantdon
Cotacachi y con el proposito de mejorar la imagen institucional, se ha visto la importancia de
socializar las normas de etiqueta y protocolo al Personal Administrativo, Docentes y
Autoridades de la institucidon, esto con sentido a proyectar la imagen de una institucion
altamente competitiva ante la mirada de propios y extrafos del canton Cotacachi. La imagen
que se busca proyectar es la de una institucion entendida y practicante de las normas de etiqueta
y protocolo, a su vez transmitir los alcances que con esfuerzo, sacrificio y dedicacion puede
obtener la prestigiosa e importante institucion. La Escuela de Educacion Bésica Santisimo
Sacramento del cantén Cotacachi, estd ubicada en la parroquia urbana de San Francisco, esta
institucion viene trabajando al servicio de la nifiez y adolescencia cotacachefia desde 1935. Es
por esto que se busca proyectar la imagen tan anhelada de prestigio.

En el canton Cotacachi, se ha visto la necesidad de guiar a las Autoridades de las instituciones,
debido a que debemos proyectar una imagen de superioridad académica y social. Para lo cual
me he enfocado en la institucion antes nombrada. Con la elaboracion de este manual de normas
de etiqueta y protocolo se lograra cumplir con el propoésito de fortalecer y adquirir nuevos
conocimientos que se puedan tener, ademas de la entrega del manual donde se dara a conocer
puntos especificos e importantes sobre el tema. Esto ayudard a mejorar la imagen de la
institucion, docentes y administrativos, por lo tanto, debemos fomentar la etiqueta y protocolo
para hacer de esto un habito para las entidades tanto publicas como privadas.

El verse y vestirse bien no solo depende del rol que desempefia una persona en la institucion,
sino mas bien de la importancia que le da a su trabajo y el respeto que imparte hacia los demas
con su actitud y su forma de vestir.

Todos los cambios conllevan un proceso ya sea largo o corto, con el manual de normas de
etiqueta y protocolo se busca a largo plazo construir una imagen apropiada de la institucion,
misma que ayudara a los funcionarios y usuarios para sentirse bien consigo y con la institucion
donde laboran y a la cual representan.

Si nos fijamos un poco, la falta de interés que hoy en dia se muestra a la imagen personal y
laboral, se debe a la vida acelerada que llevamos. He partido desde este punto para poner en
practica la elaboracion de “el manual de normas de etiqueta y protocolo” que sera de gran
importancia y ejemplificacion y en actos futuros.

El manual de normas de etiqueta y protocolo dirigido a las autoridades de la escuela, esta
disefiado para fortalecer y brindar una imagen impecable tanto de docentes como
administrativos. Con la elaboracion de este manual se podra orientar y tener una guia, de
vestimenta, comportamiento u organizacion en para los distintos eventos, de esta manera se
denotara respeto e importancia en el lugar que se labora. Poner en practica las normas ayuda
para no ser blanco de futuras criticas. El tema de etiqueta y protocolo es de suma importancia,
todos hemos sido participes en algin momento de nuestra vida de un evento ya sea publico o
privado y desde el punto de espectador podemos observar que ya no se manejan normas de
etiqueta y protocolo con tanta rigidez e importancia como antes; en la actualidad no se pone
mucho cuidado a todas las normas de etiqueta y protocolo que se debe aplicar en los eventos.



Con la aplicacion del manual tendremos; como primer beneficiario a las Autoridades, docentes
y personal administrativo de la Escuela de Educacion Basica Santisimo Sacramento del canton
Cotacachi, ya que sabran como organizar y ser parte de un evento o acto importante.

Como segundo beneficiario, esta la institucion donde se implementaran todas las normas que
se dara a conocer en el manual. Con esto tendremos a personas capaces de acompafiar u orientar
en la organizacion de eventos futuros. Asi no solo ganaran las Autoridades sino también la
institucion debido que se proyectara una imagen de superioridad y buena presencia al acoger
estas normas como un habito.

La expectativa con el proyecto de elaboracion de un manual de normas de etiqueta y protocolo
dirigido a autoridades de la Escuela de Educacion Bésica “Santisimo Sacramento” del canton
Cotacachi, es lograr posicionar a la institucion en un rango mas importante del que ya tiene,
ademads formar personas que el dia de mafiana puedan colaborar y asistir en la organizacion de
algun evento. El saber ser es de suma importancia, ya que se puede suscitarse un sinnumero de
casos donde se necesite una rapida actuacion o colaboracion.

El objetivo general es elaborar un manual que aporte al conocimiento que pueden tener las
autoridades, docentes y personal administrativo sobre las normas de etiqueta y protocolo que
rigen en una institucion, en este caso la Escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento”
del canton Cotacachi.

El identificar el conocimiento que tienen las autoridades y personal administrativo de la
institucion sobre normas de etiqueta y protocolo serd el punto guia para la orientacion y
recopilacion de las normas que se pueden aplicar en el diario vivir y en la vida laboral.

La implementacion del Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo ayudard a proyectar e
impartir una mejor imagen, de responsabilidad ante los padres de familia y ptiblico en general
por parte de la institucion, docentes, autoridades y personal administrativos.

(La Escuela de Educacion Bésica Santisimo Sacramento cuenta con un manual de normas de
etiqueta y protocolo?

(La implementacion de normas de etiqueta y protocolo son beneficiosas para la institucion?
(La adecuada organizacion de los eventos ayudara a mejorar imagen institucional?

(La elaboracion de un Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo contribuird a simplificar los
procesos en la aplicacion de un protocolo de Imagen y Etiqueta?

(El uso y aplicacion del Manual de Etiqueta y Protocolo mejoraria la Imagen de la Institucion
y el personal a cargo de los eventos?

La falta de interés que hoy en dia se les da a las normas de etiqueta y protocolo, asi como a la
imagen personal y laboral, se debe a la vida acelerada de la cual son participes todos los seres
humanos ya sea en el hogar o trabajo. Este es considerado como un punto especifico para llevar
a cabo la elaboracion de una Manual con Normas de Etiqueta y Protocolo que servird de apoyo
y ejemplificacion en actos futuros.

Lo que mas se escucha es como te ven te tratan, esto tiene sentido y 16gica; por tanto, el deber
seréa fortalecer la imagen interna de la institucion y exterior de los miembros que son parte de
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la misma. Ya sea docente o personal administrativo, la clave para conseguir el éxito total sera
promover y practicar las normas de etiqueta y protocolo, convirtiéndolas en una conducta
necesaria para todas las entidades que se encuentran laborando en la Escuela de Educacion
Bésica “Santisimo Sacramento”.

Se cree que la apariencia depende mas del puesto que ostente una persona en su trabajo que
causar una buena primera impresion. Con esto me refiero que se le brinda mayor importancia a
la imagen personal si su puesto o cargo que desempeiia es alto, pero esto no deberia ser asi ya
que un rol importante de cambio es el verse, sentirse y vestirse bien independientemente del rol
que se desempeiie, debido que con esto se denotard la importancia y el valor que se le da al
trabajo.

La vestimenta asi no se crea necesario, es un sinonimo de respeto hacia los demads, esto
acompafiado de una buena actitud, es jla clave del éxito!

Todos los cambios o modificaciones conllevan un proceso ya sea largo o corto. Con la
aplicacion de normas de etiqueta y protocolo dirigido al personal administrativo, docente y
autoridades de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento” del cantén Cotacachi,
se busca a largo plazo construir una imagen apropiada de la institucion con bases solidas en
etiqueta y protocolo, misma que ayudard a los funcionarios para sentirse bien consigo y con la
institucion donde laboran y a la cual representan.

La creacion de un Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo, ayudara en la orientacion del
comportamiento, vestimenta y organizacion de los eventos futuros. Se tratard de conseguir
resultados especificos como: una mejor imagen de las autoridades en su trabajo, el sentirse bien
consigo mismo. Pero sobre todo aplicar y convertir las normas en un diario vivir.

Todas las personas podran gozar de respeto ya que se presentaran de una manera adecuada ante
la sociedad, se fortalecera los ideales que posean etiqueta y protocolo. Debido a que la mayoria
de cosas que aprendemos o sabemos son impartidas desde nuestro hogar, debemos analizar las
normas que sean necesarias € importantes y desechar las que no nos aporten.

A futuro se formard personas muy cultas, de buen vestir y con una manera correcta de dirigirse
hacia a los demads. A su vez forjar una personalidad mas segura e imponente. Que contara con
la aceptacion y respaldo de todos los presentes.

Con la adecuada vestimenta y comportamiento se lograra difundir una ideal “primera
impresion” ya sea personal o institucional.

El Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo, estd disefiado para fortalecer los
comportamientos adecuados y brindar una imagen impecable tanto de docentes, autoridades y
administrativos. Con la elaboracion del mismo, se llevara a cabo una orientacion de manera
precisa y a su vez tener una guia de como comportarnos en los distintos eventos, asi como la
ropa que se debe llevar, para mostrar respeto y no vulgaridad.



CAPITULO 1

1. MARCO TEORICO

1.1 ETIQUETA

La etiqueta busca formar una persona correcta capaz de actuar en diferentes ambientes y
circunstancias. Las normas que han sido creadas para la etiqueta buscan ser una ayuda rapida y
eficiente para las personas y eventos.

(Labariega, 2007). Determina la etiqueta no debe tener ese sello elitista que por lo general se le
atribuye. La etiqueta sencillamente, abarca un conjunto de normas para hacer las cosas en forma
correcta y de manera mas facil.

Las normas de etiqueta no establecen una manera estricta de hacer las cosas, al contrario, se
pueden modificar o adaptar al entorno en el que se encuentren. La implementacion o utilizacion
de las mismas ofrece constituir una persona mas culta y un modo correcto de hacer las cosas en
un evento o la vida misma. Por lo tanto, no debemos verlas como algo tan estricto més bien
como una ayuda a la formacién tanto personal como social.

1.1.1 Definiciones de Etiqueta segiin varios autores.

La etiqueta establece varias normas, mismas que fueron desarrolladas para facilitar la vida de
las personas.

(Davila, 2012, pag. 86). Comparte: la etiqueta es el saber que hacer o decir en determinado
momento. Comportarse de acuerdo con las circunstancias. Permanecer el tiempo justo en el
lugar indicado.

Mientras mas sabemos sobre las normas de etiqueta, somos personas mas cultas. De esta manera
sabremos como comportarnos, que hacer y que decir en el momento oportuno.

Cada acto a realizarse tiene ciertas normas o reglas que se deben seguir para que sean participes
de buenas criticas por parte de sus invitados.

(Davila, 2012, pag. 86). Aclara, la etiqueta es una herramienta fundamental tanto del protocolo
como de las relaciones publicas. Conocer como saludar, cuando presentar, en qué orden hacerlo
es determinante para el éxito en la programacion de un acto publico o privado.

La etiqueta y el protocolo van de la mano, entre las dos se complementan para aportar en nuestro
diario vivir llevdndonos a conseguir buenas relaciones publicas tanto en la vida como en el
trabajo.

La etiqueta son tipos de comportamiento que se aprenden desde el hogar o la institucion
educativa.

(Otero, 2009). Puede decir: la etiqueta es un aspecto concreto del ceremonial. Trata de todos
los elementos personales que conforman la identidad individual en determinados actos o
ceremonias.



La referencia de la etiqueta en el diario vivir tiene mucha importancia, ya que son normas que
ayudan a regular el comportamiento en un grupo o evento determinado.

1.1.2 Principios de etiqueta en la institucion

1.1.2.1 Cortesia

La cortesia es la forma que una persona tiene para mostrar u ofrecer respeto hacia los demas
que lo rodean.

(Sansone, 2016). Manifiesta que: Cortesia es el conjunto de normas propias del trato social y muestra de este
trato. Las reglas de la cortesia constituyen un lenguaje mas elaborado y son una demostracion de atencion,
respeto, delicadeza, consideracion y afecto que tiene una persona por otra expresandolas por medio de los
gestos.
La cortesia debe ser fundamental en la vida de todo individuo, porque denotan respeto hacia los
demas, delicadeza en el trato y sobre todo consideracion por el projimo y lo que pueda sentir o
interpretar con nuestro actuar. Con el simple hecho de mostrar cortesia transmitimos un
lenguaje simbolico o de gestos hacia la persona que se encuentre y que mejor si es el indicado
y correcto.

1.1.2.2 Buenos Modales

Los buenos modales se los trae desde la primera escuela de aprendizaje “el hogar”, estos
dependen del lugar, cultura, religion o las costumbres a las que se pertenezca.

(Definicién MX, 2014). Los buenos modales refieren a las costumbres de cortesia que se mantienen en una
sociedad determinada. Las mismas tienen un fuerte componente cultural, es decir, dependen de circunstancias
historicas, antes que nada. Asi veremos como existen en sociedades alejadas culturalmente distintas formas
para saludarse, para despedirse, para expresarse gratitud, para solicitarse algo.
Desde el principio de la vida nos vemos regidos por los modales que son impartidos desde hogar
y por las figuras familiares, los mismos que fueron adquiridos de sus padres, por lo tanto, se
deben implementar y tener en cuenta en todo momento y circunstancia. Esto dice mucho de una
persona y del lugar donde pertenece. Debemos tener claro que la sociedad premia o ataca los
modales que se presentan frente a los demas.

Con el ritmo que tienen las personas hoy en dia es mas dificil poner en practica diariamente las
normas de etiqueta y las buenas costumbres.

1.1.2.3 La Imagen

Lo que mostramos diariamente ante los demads, ese prototipo a seguir o el estereotipo que se ha
marcado y se ha impuesto ante todos se lo conoce como “imagen”.

(Jijena, 2011). Todos los seres humanos tienen una personalidad, una identidad. De acuerdo
con esa identidad, realizamos el esfuerzo de presentar una imagen que es la imagen ideal.

La imagen que se presenta u ofrecemos a la sociedad es de vital importancia ya que “como nos
ven nos tratan”, debido que es la primera tarjeta de presentacion debemos cuidarla y mantenerla
intachable. El cuidado de la imagen debe comenzar desde la manera de vestir, los colores a



utilizar, el peinado y calzado suman puntos al momento de transmitir una idea frente a la otra
persona.

La imagen al igual que el comportamiento de una persona es la manera mas correcta para llegar
a un publico determinado.

(Davila, 2012, pag. 63). Analiza que, la imagen es parte de la etiqueta y se forma desde el
interior de ellas a través del personal que las integra y el publico las percibe por las acciones
que desarrollan.

La imagen que una persona presenta a diario de si mismo es lo que pueden percibir los demas
de la empresa y de todos sus empleados, por lo tanto, se debe estar pendiente de brindar la mejor
imagen ante todos.

La primera impresion siempre serd la clave del éxito entre dos personas, la imagen es el primer
blanco de critica por lo tanto es significativo cuidar ese detalle.

(Pachter, 2014). Aclara que los componentes claves para el éxito son la habilidad para llevarte
bien con las personas, demostrar excelentes modales, causar buena impresion con la imagen
que proyectas y hacer que los demads se sientan comodos contigo.

En cada momento de la vida, en cualquier aspecto se debe ofrecer mas de lo que la otra persona
espera o en este caso un valor agregado (mas del 100%).

1.1.3 El Saludo

El saludo es el simbolo mas importante de respeto, que se utiliza con mayor frecuencia, sin
importar el rango, jerarquia o cercania que pueda existir entre dos 0 mas personas.

1.1.3.1 Saludos Verbales

Un gesto de educacion es saludar a la persona que se encuentra al frente ya sea alguien conocido
0 ajeno a nosotros en el caso de ingresar o pertenecer a una institucion.

(Protocolo y Etiqueta, 2016). Son aquellos saludos que se suelen hacer con personas que conocemos o que
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nos han sido presentadas anteriormente. Dar un “buenos dias”. “buenas tardes”, “;Coémo esta?” y expresiones
de este tipo, que en la mayoria de los casos no conlleva ningun tipo de contacto fisico.

Un saludo verbal puede expresar mucho desde respeto hasta preocupacion, no es necesario el
contacto fisico entre las dos personas por lo que se puede dar sin ninglin inconveniente.

Se puede suscitar con personas que fueron presentadas previamente en algin momento o evento
al que se pudo asistir.

1.1.3.2 Saludos Fisicos

Los saludos fisicos como su nombre lo indica, son los que ofrecen algin tipo de contacto o
acercamiento con otra persona.

(Protocolo y Etiqueta, 2016). Son los saludos que suelen darse en presentaciones y en otros
momentos en los que hay un contacto fisico como un apreton de manos, un abrazo, un beso,
entre otros.



Los saludos fisicos siempre suelen darse en presencia, esto quiere decir que, en este tipo de
saludo se pueden suscitar abrazos o saludos con beso en la mejilla. Se utiliza cuando otra entidad
de la misma jerarquia acude al lugar de la invitacion, el saludo més adecuado es con apreton de
mano si es hombre o con beso en la mejilla si es mujer, dependiendo del grado de amistad.

1.1.3.3 Saludos Mixtos

Los saludos mixtos estan compuestos por alguna palabra o frase y un apreton de mano o
acercamiento fisico a la vez.

(Protocolo y Etiqueta, 2016). Los saludos fisicos que también van acompafiados de un saludo
verbal de cortesia: “Encantado”, “Es un placer”, etc. Al mismo tiempo que se da la mano, se da
un beso y un abrazo.

Este tipo de saludos van acompafiados, por eso su nombre de “mixtos”. Quiere decir que no
solo ser el tipico saludo de “buenos dias” o “lindo dia”, etc. Sino que se incluira un apretujo
de mano ligero con un beso y abrazo, porque no acompanarlo de la palabra “encantado” o “fue
un placer” para hacerlo mucho mas completo y distinguido “lleno de elegancia”.

1.1.4 Tipos de Etiqueta

1.1.4.1 Etiqueta Empresarial

Para cada institucion se establecen ciertas normas, que tratan desde como vestirse hasta el color
que se debe usar para desempenar un buen papel laboral, estas normas se deben cumplir al pie
de la letra.

(Parra, 2013). La etiqueta empresarial se ha convertido en un tema obligado dentro de las empresas, ahora ya
no solo se piden profesionales o empleados calificados, sino que tengan un buen desempefio social, es sera el
punto calve para competir entre empresas.
Hoy en dia la etiqueta empresarial es tomada en cuenta a la hora de obtener un puesto, se buscan
personas con aceptacion social, para posteriormente desempefiarse con amabilidad al momento
de atender a una persona y lograr que exista confianza entre los colaboradores y personas ajenas
a la institucion.

1.1.4.2 Etiqueta en la Sociedad

Tanto en la sociedad como en el campo laboral, existen ciertas normas de etiqueta que se deben
cumplir para respetar el entorno donde nos desenvolvemos y las personas a quienes
frecuentamos.

(Benites, 2013). Determina, es una parte de las Relaciones Publicas y Relaciones Humanas, que
nos da pautas y normas para mejorar nuestro nivel de convivencia social. La Costumbre se hace
una Habito.

La sociedad estd inmersa en las relaciones publicas y humanas, por lo tanto, es de suma
importancia poner en practica las normas o reglas que se han establecido desde hace mucho
para formar y construir en la sociedad una habito estratégico y beneficioso.



Las normas de etiqueta ayudan para corregir ciertas cosas al momento de interactuar en la
sociedad ya sea un evento o reunion de cualquier tipo.

(Labariega, 2007). Socializa: la etiqueta regula la conducta personal de los individuos, es decir,
todas aquellas cosas que nadie puede hacer por otros, como por ejemplo masticar los alimentos
con la boca cerrada.

Hay cosas que por respeto no se deben hacer en publico, si tenemos claras las normas de
etiqueta, podremos saber que se puede y que no se puede hacer.

1.1.4.3 Etiqueta en la Vida Social

En la vida social nos vemos expuestos a tratar con todo tipo de personas, cada dia se suman
mas conocidos a nuestro entorno y nuestra vida.

(Molina, 2007). Determina, la presentacion consiste en la accion de relacionar amistosamente a dos o mas
personas extrafias, por una tercera conocida de ambas. En un grupo de tertulia uno de los presentes, introduce
a quién siendo su conocido se suma a ellos.
En la vida, asi como en el dia a dia estamos destinados a encontrarnos con muchas personas, y
debemos estar dispuestos a relacionarnos entre si y ser buenas personas sociables y respetuosas.
Entre los presentes siempre habra dos que se conozcan y por lo tanto se realizard una
presentacion donde se constara con saludo de cualquier tipo y del agrado de ambos.

Debemos ver a la etiqueta como algo natural y no como algo que solo se debe utilizar en la
realeza.

(Labariega, 2007). La etiqueta debe practicarse con naturalidad, igual en la intimidad que en
publico; es decir las buenas maneras han de ser un habito.

Debemos hacer un habito el practicar normas de etiqueta, de esta manera cada vez serda mas
natural para nosotros y para la sociedad el tener buenas costumbres.

Todo lo que desde un inicio se hereda o se aprende tiene un momento en el cual se potenciara
para convertirse en una forma de vida.

(Galindo, 2006). Determina que personalidad es el equilibrio arménico entre el espiritu, la
mente y el cuerpo. Con esta se nace y a través de los afos la vamos formando, encauzando y
modificando.

La personalidad es algo unico de cada persona, pero con el tiempo podemos sacarle el méximo
provecho formandola y modificandola para dar lo mejor de si tanto en el &mbito personal como
profesional.

1.1.5 Reglas de la Etiqueta

Los eventos siempre son foco de criticas tanto constructivas como destructivas por tanto se debe
tener cautela en el modo de actuar o proceder ante algin altercado, un punto clave para
garantizar una buena actuacion sera, averiguar qué tipo de evento es y las personas que asistiran
al mismo, para saber que vestir y como comportarse.



La informacioén, presencia, categorias y seguridad son reglas que la etiqueta demanda seguir
para desempenar un optimo y eficiente papel en los eventos que se realicen tanto institucional
o personalmente en un futuro.

(Protocolo y Etiqueta, 2018)

e Informacién. — Antes de acudir a una comunidad o pais distinto al nuestro es conveniente informarse
sobre las costumbres y tradiciones de esa localidad o pais, de su historia, de su economia, de su lengua y
de sus gentes.

e Presencia. — La primera impresion es fundamental como punto de partida. Tener una presencia agradable
es importante para nosotros y para los demas.

e (Categorias. — Debemos conocer bien las distintas categorias- jerarquias tanto sociales, como politicas y
economicas del entorno en el que nos movemos o del lugar de destino donde vamos a viajar.

e Seguridad. — Es un detalle muy pocas veces tenido en cuenta por ciertos directivos y ejecutivos de
empresas (generalmente, pequefias y medianas).

En la etiqueta una parte fundamental son las reglas ya que ayudan a regular el comportamiento
de cada persona en un momento determinado. Con esto se busca respetar a todas las etnias y

culturas que existen encaminado a una convivencia armoénica y saludable socialmente.
La etiqueta esta creada de varias partes que fusionadas entre si logran un beneficio en comun.

(Déavila, 2012, pag. 85). La etiqueta no es una sola: incluye costumbres familiares, locales,
tradiciones, y otras reglas universales.

Los primeros modales, tradiciones o costumbres vienen de las figuras familiares y del entorno
en el que nos desempefiamos, con el paso del tiempo, las personas con las que se trata
diariamente son una gran influencia para la vida propia ya que no solo brindan compaiiia sino
también pensamientos, habitos, modales y costumbres que pueden modificar los modales ya
adquiridos o estropearlos en su defecto. Es de suma importancia tener claro lo que es correcto
y aceptado en la sociedad para asi aplicarlos en nuestro diario vivir y usarlos en el beneficio
propio.

La informacion es una regla clave en la etiqueta, para que un acto sea cien por ciento
satisfactorio requiere de aspectos especificos como: que se tratara y que tipo de evento es.

(Martinez, 2007, pag. 35). Sefiala que: el uso de las prendas de etiqueta no depende
generalmente de las personas que asisten a los actos publicos. Por el contrario, corresponde a
los organizadores o anfitriones de un acto determinado.

Todo acto merece seriedad, dedicacion e importancia, por lo cual los organizadores y directivos
que se encuentren a cargo deben ser precavidos tanto con el lugar donde se realizara el evento
y la tematica que se manejara ya que de esto depende el vestuario que llevaran los invitados a
dicho evento. Aunque parezca algo superficial el estar pendientes del vestuario tanto propio o
ajeno, es un punto fundamental que juega a favor para garantizar el éxito del evento organizado
y los bueno comentarios que dejara el mismo.

1.1.6 Importancia de la Etiqueta

La etiqueta nos brinda la oportunidad de cambiar una mala conducta adquirida y convertirla en
buenos modales siempre y cuando se la siga.

(Gutierrez, 2016). Con el pasar de los siglos, y con los grandes cambios que se han dado socialmente, la
etiqueta se ha convertido en la combinacion de las buenas costumbres, el sentido comun y las reglas de



conducta reflejando asi las normas culturales de nuestras sociedades. Actualmente la etiqueta cumple varias
funciones importantes dentro de nuestras vidas, tener buenos modales es esencial dentro de cualquier
civilizacion.
La etiqueta es una forma de vida, que rige en las buenas costumbres, la conducta adecuada que
ayuda a construir un clima laboral adecuado y armonico en la sociedad sea cual sea la cultura
o descendencia a la que se pertenezca. La importancia de la etiqueta en la vida es esencial e
indispensable para la civilizacion.

Una prueba real de que la etiqueta es esencial para la vida son las casas reales, sus actuaciones
tanto privadas como publicas hacen notorio lo importante que es convertirlas en un habito.

(Cortelezzi, 2013). La etiqueta: ceremonial de los estilos, usos y costumbres que se deben
observar principalmente en las casas reales y en actos publicos solemnes.

La etiqueta estd siempre presente en la realeza y en actos solemnes, pero debemos hacerla parte
de nuestras vidas no solo por un dia sino para siempre y asi lograremos un mundo mejor y con
una nueva ideologia.

1.2 PROTOCOLO

El protocolo esta disefiado para proporcionar el orden a seguir en un evento y la forma en que
se lo debe desempeniar.

(Sanchez, 2011). Define al protocolo como el conjunto de normas, usos sociales y costumbres
que determinan cual es el orden de celebracion o realizacién de un determinado acto o evento,
bien sea de naturaleza publica o privada.

El protocolo ayuda para mantener todo en completo orden y funcionamiento como deber ser en
un acto o evento tanto publico como privado.

1.2.1 Definiciones de Protocolo segun varios autores
El protocolo regula y estandariza las reglas que se deben seguir debidamente en todo momento.

(Labariega, 2007). Determina que el protocolo se puede definir como la regla ceremonial
establecida por decreto o por costumbre, que regula muchos aspectos de la vida publica.

El protocolo es una herramienta muy poderosa, que nos ayuda a controlar aspectos,
comportamientos y costumbres de nuestra vida publica.

El protocolo debidamente aplicado encamina a una buena proyeccion de imagen personal o
laboral.

(Davila, 2012, pag. 79). Considera que: ‘“el protocolo es sinénimo de organizacion,
responsabilidad, cortesia, respeto. Resultado: Imagen”.

Las reglas de protocolo son un conjunto de normas que nos ayudan a realizar un evento de alto
nivel ya que gozara de respeto, buena organizacion y responsabilidad. Todo esto dara un valor
agregado a nuestro evento.
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La realizacion de un evento y los temas a tratar en el mismo tiene mucho que ver con el
protocolo aplicado.

1.2.2 Origen y Evolucion del Protocolo

El protocolo tiene su origen en el afio 1750 a. de C, se puede notar que a temprana edad se
necesitd ciertas pautas a seguir para la organizacion de eventos.

(Boda, 2011). Asegura que el protocolo nace con el ser humano y esté al servicio del hombre. No se puede
considerar como algo rigido, estatico e inolvidable, ya que el protocolo se adapta en funcién de la evolucioén
de la sociedad y como se ha ido haciendo hasta nuestros dias. Es un camino para el establecimiento de la
jerarquizacion en las relaciones humanas. Los primeros vestigios escritos de los origenes del protocolo los
encontramos en el afio 1750 a. de C, en el c6digo Hammurabi conservado en el museo de Louvre de Paris.
El protocolo es significativo en todo tipo de ceremonias, celebraciones, eventos, ya que esta
reglas o procedimientos a seguir todo programa estara determinado y regido con formalidad,
respeto y autenticidad. El protocolo debe ser necesario en nuestras vidas mas aun en el espacio
institucional, empresarial, profesional o el &mbito profesional y personal, al instante de ser

aplicado se lo debe hacer con vigor y gran compromiso.

El protocolo no es solo de ciertas clases sociales o personas, mas bien viene desde el origen de
la humanidad.

(Cuadrado, 2007). Los cimientos del protocolo se hallan fundamentados en dos disciplinas: la
antropologia y la sociologia, ambas estudiosas de la evolucion de la humanidad.

El protocolo tiene muchas disciplinas, que fueron desarrolladas en torno a la evolucion de la
humanidad y los cambios que esta presenta.

El protocolo tiene adaptaciones y modificaciones que surgen del entorno en el que se
desempeiia.

(Mufioz S. , 2010). Sugiere, que el protocolo nace con el ser humano y esta al servicio del
hombre. No se puede considerar como algo rigido, estatico e inamovible, ya que el protocolo
se adapta en funcion de la evolucion de la sociedad.

El protocolo estd compuesto por normas que a veces pensamos que se deben seguir al pie de la
letra, pero como lo hemos apreciado se diria que puede ser un tanto flexible en ocasiones.

El respeto va de la mano del protocolo ya que los seres humanos necesitan una guia para
mantener una comunicacion social eficaz.

(Sanchez, 2011). Senala que: el protocolo es la manifestacion del respeto en a la comunicacioén
entre los seres humanos, y por tanto tiene un alto componente histérico ya que son los usos
sociales no costumbres no escritas.

Si establecemos normas de etiqueta claros para nuestra vida, se lograra un respeto con el
individuo, al momento de socializar o entablar una conversacion sobre algin tema.
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1.2.3 Principios del Protocolo

Todo acto cuenta con un sentido concreto de realizacion, asi como hacia quien va dirigido y
que perfil necesita para llevarse a cabo.

(Ruiz M. , 2010). Establece antes de organizar un acto debemos saber la naturaleza del mismo (privado,
oficial, publico, académico, deportivo). Una vez sepamos el tipo de acto de que se trata deberemos aplicar los
principios del protocolo correspondiente. Principios de ordenacion: determina la precedencia de una persona
respecto a las demas. Principio de ordenacion: determina la precedencia de una persona respecto a las demas.
Principio de jerarquizacion: lo podemos aplicar tanto a las personas como a los elementos o simbolos, por lo
que esta jerarquizacion puede ser: Personal: establece el lugar que corresponde a las personalidades y/o
autoridades asistentes dependiendo del protagonismo que tenga en el acto o el puesto que tenga dentro del
orden mismo. Material: determina la ubicacion de los simbolos dentro de un acto, al igual que la jerarquizacion
personal, esta ubicacion dependera del orden que tenga en el mismo.
Si de realizar un evento se trata debemos tener en cuenta cosas como: de que se va hablar, sobre
que se trata, cuantos asistiran, el lugar de realizacion, la fecha y hora, que tipo de evento sera,
para transmitir la idea adecuada. Una vez identificado lo descrito anteriormente, se debe
respetar y considerar las normas de etiqueta y protocolo que estan establecidas para la

organizacion de eventos. Asi se brindara el respeto adecuado a todos los asistentes.

1.2.4 Funciones del Protocolo

Cada acto que se realiza ya sea publico o privado tiene su porque y para que, ese es el punto de
partida para poner en practica los distintos protocolos.

(Wilser, 2012). Un buen proyecto de Protocolo y Ceremonial consigue los siguientes objetivos: Mantener
adecuadamente las relaciones de la organizacion con otras, reconocer las jerarquias de las personas, estructurar
los cuadros de precedencias, otorga un adecuado trato y lugar a las autoridades, funcionarios y servidores,
cumplir los rituales que debe observar el ceremonial.
Es de gran ayuda conformar una delegacion que tenga asignada una tarea especifica a cumplir
para que aporten en el evento y asi sea satisfactorio en todos los aspectos, con la intencion de
que este brinde un concepto de seriedad, trabajo en equipo y alto conocimiento en organizacion
de eventos. Para llegar al objetivo anhelado de la institucion es indispensable poner o delegar a
una persona a ser el jefe o poner el frente en los eventos ya sea grande o pequefio, ayudara a
optimizar tiempo y eficiencia en las tareas encargas respectivamente.

Las personas que aplican normas de protocolo en su diario vivir son fuente de admiracion de
los demas desde el principio de la vida.

(Cuadrado, 2007). El ser humano, en su sempiterno proceso de socializacién, busca la aceptacion y el
reconocimiento de los miembros de su “tribu”; serd lo que le mantenga dentro de su grupo y, para ello, tratara
de proyectar una imagen positiva de si mismo.
El proceso que una persona sigue para tratar de agradar a alguien mas siempre sera eterno, por
lo tanto, debemos poner emprefio en conocer las normas de etiqueta y protocolo para lograr la
admiracidon de mas personas y por ende la aceptacion en el grupo.

Dentro de las funciones del protocolo se puede apreciar que esta disefiado para ayudar en la
realizacion de eventos.
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(Cabero, 2008). Determina, es fundamental que cuente con conocimientos basicos de protocolo,
con el fin de saber aplicarlos a su dmbito, asi como conocer los pasos que hay que seguir para
organizar un evento.

Todos los eventos demandan el seguir pasos basicos de protocolo, para poder ofrecer lo mejor
a los participantes y asistentes.

1.2.5 Tipos de Protocolo

1.2.5.1 Protocolo Institucional

Para cada acto o momento de la vida se cuenta con un protocolo que fue establecido
especificamente para ello y para satisfacer las necesidades de quien lo pone en practica.

(Mufioz B. , 2010). Determina que el protocolo institucional comprende el conjunto de normas que regulan
el desarrollo de actos institucionales (organizados por la Corono, Gobierno o Administracion del Estado,
comunidades auténomas, comunidades locales o empresas privadas, pero con participacion de las
instituciones). Rige precedencias, tratamientos e imagen institucional, a los que hay que afiadir las tradiciones
arraigadas.
Este protocolo esta orientado al conjunto de normas que se deben seguir en un evento o acto
institucional, donde toma en cuenta las jerarquias, precedencia y rangos. La ubicacion de los
simbolos patrios (banderas, escudos ¢ himnos). En nuestro pais este protocolo esta establecido
en el Reglamento de Ceremonial Publico, se lo disefio para que se rijan a las instituciones
publicas.

La comunicacién de una empresa va de la mano y tiene como guia las normas o reglas de
protocolo.

(Davila, 2012, pag. 79). “Sefiala que el protocolo hace la diferencia y debe reflejarse en todos
los aspectos de comunicacion de la empresa”.

Una parte esencial del protocolo es mantener una buena educacion para establecer un contacto
adecuado con los demads individuos.

1.2.5.2 Protocolo Empresarial

La cortesia es el eje fundamental para desempefiarse en equipo y de esta manera buscar el bien
comun como institucion o empresa.

(Zuiiiga, 2006). La oficina es una comunidad, y como toda comunidad funciona mejor cuando los empleados
de distintas esferas jerarquicas son corteses entre si. Pero en ocasiones no basta con ser corteses, sino que es
preciso tener un conocimiento exacto sobre lo que es apropiado decir, la forma correcta de actuar, el modo
indicado de vestir o de escribir una carta.
Este protocolo estd conformado por determinados codigos de conducta, debido a que son
producto de la observacion o lectura de contenidos, materiales apropiados para aportar
conocimiento sobre las instrucciones o normativas que se deben tener en cuenta, con el tiempo
se logra que sea algo espontaneo.
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Si se hace del protocolo un habito diario, independientemente del cargo que se ostente se podra
gozar a futuro de una conducta natural.

(Cuadrado, 2007). El protocolo y las buenas maneras han de ser algo espontaneo. Su finalidad
es que todo el mundo se sienta comodo independientemente del cargo que ostente.

Para sentirnos bien, debemos proyectar una imagen pulcra e intachable. De este modo
lograremos obtener respeto de las demas personas hacia nosotros.

1.2.5.3 Protocolo de Gestion

En la realizacioén de un evento se crea la atmosfera adecuada para el tipo de invitados que se
tendra, asi como también del desarrollo del acto.

(Villanueva Lopez, 2012). Es el protocolo de preparacion del evento. Es el que define que se
va a celebrar, de qué manera y todo lo necesario para su correcta preparacion. Son los apoyos
logisticos que son necesarios para el desarrollo del acto.

El protocolo de gestién como su nombre lo indica esta a cargo o se implementa para gestionar
el tipo de cosas como: proyectores, fotocopias, envio de invitaciones, confirmacion de los
asistentes, organizacion del evento, que sera lo que se pueda necesitar en el evento a
organizarse.

1.2.5.4 Protocolo de Atencion

El protocolo de atencion fue creado para satisfacer las necesidades de cada persona invitada,
pero sobre todo para disfrutar comodamente del acto en celebracion.

(Villanueva Lopez, 2012). Es el protocolo de asesoria personal del acto, donde tienen que ver
las costumbres de cada pais, comportamientos, saludos, tratamientos, etc. Es el desarrollo de
actividades y gestiones para brindar una atencion completa a los asistentes.

La atencion a los invitados debe ser un punto principal en todo evento para lograr plasmar una
buena experiencia, asi como la imagen de la institucion anfitriona, es esencial preocuparse por
el asistente con puntos clave como: comida, seguridad, transporte, etc.

1.2.5.5 Protocolo Oficial

En el protocolo oficial tiene que ver con la ubicacion jerarquica de los asistentes al evento, asi
como del tipo de indumentaria que se debe portar en dicho evento.

(Ruiz M. , 2010). Dice, es el conjunto de normas que regulan la correcta ordenacion de las personas y las
cosas durante la celebracion de un acto publico oficial. A pesar de que en primera instancia puede resultar el
mas complicado, es el mas facil de aplicar puesto que viene regulado por ley.
Esta regido para sistematizar la conducta, disposicion y organizacion de las personas o cosas al
momento de formar parte de un acto publico a celebrarse. La precedencia facilita en gran parte
el orden y realizacidn de los eventos, asi como los encargados de las relaciones publicas, deben
estar pendiste que todos estén comodos y se sientan bien.

El protocolo es disefiado para identificar en qué orden se deben ubicar a los asistentes.
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(Ruiz M. , 2010). Determina, que el protocolo oficial es el conjunto de normas que regulan la
correcta ordenacion de las personas y las cosas durante la celebracion de un acto publico oficial.

Segun se cree este protocolo es el mas facil de aplicar debido a que ya viene regulado con la
ley, entonces solo lo debemos estudiar y tratar de seguirlo al pie de la letra.

1.2.5.6 Protocolo Social

En el protocolo social no es otra cosa que llevarse bien con todos los participes del evento y
mostrar siempre modales de cortesia oportunos.

(Muioz B. , 2010). Es el conjunto de reglas de comportamientos o conducta que regulan las
relaciones del hombre en la sociedad segun distintas situaciones con la debida cortesia.

Este protocolo se puede implementar no solo en el area o evento social sino también en el medio
oficial, laboral. Es parte fundamental de un buen desempefio y optimo beneficio para la
institucion y difusion de mensajes.

El protocolo surge como una necesidad de orientacion para los eventos, como realizarlos, cual
es el orden a seguir, etc.

(Martinez, 2007). Determina que el protocolo se implanta como consecuencia de una necesidad
social; es decir establece como se deben desarrollar los actos importantes.

Para poder complementar las necesidades que la sociedad tiene. Se crearon las normas de
protocolo para saber como se debe desarrollar los eventos.

1.2.6 Precedencia en eventos varios

El tipo de evento del que se puede ser organizador o participe, tiene mucho que ver con la
utilizacion de precedencias y jerarquias.

(Protocolo. org, 2012). Las precedencias se establecen de acuerdo a el tipo de evento que se realiza y la
jerarquia o cargo que ostente una persona en la institucion.

o  Criterio Juridico. - se efectia segun los rangos que ostenten las personalidades, los cuales son establecidos
por la norma, considerando de mayor a menor.
e  Criterio Politico. - debido al tipo de acto, la colocacion obedece a las convivencias y los compromisos.

Las precedencias tienen que ver con el ambito de la ordenacion de las personas como, por
ejemplo: el anfitridn ocupara siempre el lugar central, pero si desea cederlo a otro invitado como
simbolo de cortesia, lo puede hacer y ubicarse a la derecha de este.

El protocolo son normas, precedencias o reglas que ayudan a identificar qué tipo de acto se esta
llevando acabo.

(Muioz S. , 2010). Determina que las reglas bésicas por las que se rige el protocolo, nos
ayudara en primera instancia a diferenciar los distintos tipos de actos protocolarios.

El conocer muy de cerca las normas de protocolo, nos ayudara para poder establecer todo en
perfecto orden, ya sea las precedencias que se deben cumplir dependiendo al evento en el cual
nos encontremos.
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CAPITULO I

2. METODOLOGIA

2.1 TIPOS DE INVESTIGACION

2.1.2 Investigacion Aplicada: Esta investigacion se utiliz6 para saber cudles son los
conocimientos aplicados en la mayoria de eventos. Como por ejemplo los protocolos de
bienvenida para una autoridad nueva.

2.1.3 Investigacion de Campo: Se utilizo este método porque se acudi6 al lugar a obtener la
informacion y evidenciar las falencias de la Escuela de Educacion Bésica Santisimo Sacramento
en el ambiente diario, de esta manera se obtienen los problemas y a la vez la resolucion de los
mismos.

2.1.4 Investigacion Explicativa: Esta investigacion ayudara a buscar las causas que suscitaron
el problema, es decir; plantear una idea clara del olvido de las normas de etiqueta y protocolo
que existe hoy en dia tanto en los docentes y personal administrativo, con la finalidad de buscar
una solucion apropiada e inmediata para lograr un cambio oportuno.

2.1.5 Investigacion Descriptiva: Se aplico esta investigacion porque ayudard a describir el
comportamiento o estado de los participantes para obtener una interpretacion provechosa,
orientada a las normas de etiqueta y protocolo que se deben poner en practica en la Escuela de
Educacion Basica “Santisimo Sacramento”, utilizando los tipos de estudios como encuestas,
entrevistas y demas.

2.2 TECNICAS E INTRUMENTOS DE INVESTIGACION
Los instrumentos a utilizar seran, la encuesta y la ficha de observacion.

2.2.1 Encuesta: Se realizo a los Docentes y Personal Administrativo de la Escuela de Educacion
Basica “Santisimo Sacramento”. Ayudara para proporcionar nuevos y mejorados
conocimientos.

2.2.2 Ficha de Observacion: Se realizo a todo el Personal Administrador de la Escuela de
Educacion Basica “Santisimo Sacramento”. Servira para evaluar la planificacién y montaje de
los eventos, asi como el protocolo o guia que se sigue.

Con esto ademas se conseguird conocer la calidad e importancia que pone el personal
administrativo al momento de organizar y ejecutar un evento civico o académico, en la
institucion.

2.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

(La escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento” cuenta con un manual de normas de
etiqueta y protocolo?

(La implementacion de normas de etiqueta y protocolo son beneficiosas para la institucion?
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(La adecuada organizacion de los eventos ayudara a mejorar imagen institucional?

(La elaboracion de un Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo contribuira a simplificar los

procesos en la aplicacion de un protocolo de Imagen y Etiqueta?

(El uso y aplicacion del Manual de Etiqueta y Protocolo mejoraria la Imagen de la Institucion

y el personal a cargo de los eventos?

2.4 MATRIZ DIAGNOSTICA

Table 1.

Matriz diagnostica.

Objetivos de Variables Indicadores Técnicas/ Fuentes de
Diagnostico Encuestas Indicadores/
Empleados
-Definiciones de
Etiqueta segin
varios autores. Encuesta. Personal
-Principios de
etiqueta en la Administrativo
institucion.
Aclarar  dudas -Cortesia. y
-Buenos
existentes sobre modales. Docentes.
-la imagen.
comportamiento ETIQUETA - Saludo
-Verbales.
s 0 vestimentas -Tipos de
Etiqueta
en los diferentes
-Etiqueta
actos. Empresarial. Ficha de Personal
-Reglas.
Observacion. Administrativo
-Etiqueta en la
Correcta manera Sociedad. a cargo de la
-Etiqueta en la
de presentarse Vida Social. realizacion de
-Importancia de
antes los demas. la Etiqueta. los eventos en

la institucion.
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-Definiciones de
Protocolo segin
varios autores. Encuesta. Personal
- Origen y
Evolucion del Administrativo
PROTOCOLO Protocolo.
Normas y -Principios del y
Protocolo.
costumbres a -Funciones del Docentes.
Protocolo
seguir. -Tipos de
Protocolo.
-Protocolo
Institucional
-Protocolo
Empresarial.
Los pasos u -Protocolo
Ceremonial.
orden que se - Protocolo Ficha de Personal
Gestion
debe alcanzar en -Protocolo de Observacion  Administrativo
Atencion.
la realizaciéon de -Protocolo a cargo de la
Oficial.
un evento. -Protocolo realizacion de
Social.
-Precedencias los eventos en

la institucion.

Nota: Elaboracion propia, julio 2019.

2.5 PARTICIPANTES

En vista que la poblacion a la cual se dirige en este caso son varios, se realizo dos formatos de
encuestas para recopilar datos.

Los participes de la encuesta fueron el personal administrativo, docentes y autoridades de la
institucion.

El proceso contd con un formato de encuesta dirigida a docentes y otro para el personal
administrativo. La ficha de observacion fue disefiada para analizar el desempefio del personal
administrativo en la realizacion de eventos en la institucion.

Las muestras antes mencionadas fueron elegidas para arrojar resultados reales sobre el
conocimiento de las autoridades, cuanto ponen en practica y en que determinado momento lo
aplican en sus tareas laborales y eventos tanto publicos como privados.
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Table 2.

Participantes de la Investigacion.

POBLACION NUMERO

Docentes 19

Personal Administrativo 7
Total: 26

Nota: Elaboracion propia, julio 2019.

2.6 PROCEDIMIENTO Y ANALISIS DE DATOS

Las encuestas y la ficha de observacion que se realizé en la Escuela de Educacion Basica
“Santisimo Sacramento” fueron destinadas al personal administrativo, docentes y autoridades,
debido a que son el eje fundamental y funcional de la institucion. Este personal se encuentra al
tanto de como se realizan los actos, la importancia que aportan y las normas de etiqueta y
protocolo que se siguen.

Los resultados de las encuestas realizadas determinan que requieren conocimientos explicitos
en ayuda de la formacion personal e institucional.

19



CAPITULO III

3. RESULTADO Y DISCUSION

3.1 Encuesta Aplicada a Docentes de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo
Sacramento” del cantén Cotacachi.

La encuesta aplicada al Personal Administrativo (Directora, Vicerrectorado, Inspeccion,
Subinspeccion, Secretaria, Informacion) y Docentes, ayudd en la obtencion de resultados
reales sobre la implementacion del Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo. Estos se
analizan a continuacion.

DOCENTES:

Figure 1.

(Cree usted que las normas de etiqueta y protocolo se utilizan en nuestro diario vivir?

WS mNO WTALVEZ

11% ‘

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

Los docentes de la Escuela de Educacion Bésica “Santisimo Sacramento”, en su mayoria
determinan que las normas de etiqueta y protocolo son muy importantes y pueden ayudar mucho
en el diario vivir, asi como en el ambito laboral de cada uno.
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Figure 2.

(Tiene conocimientos sobre los términos ceremonial, protocolo y etiqueta?

WSl mNO

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

La mayoria de docentes de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento” dice no
tener conocimiento sobre los términos antes establecidos en la pregunta. Por consiguiente, se
estima que necesitan conocer cual es el correcto significado de los términos empleados en el
cuestionario.

Figure 3.

(Usted cree que es importante la ubicacion correcta de las banderas en un evento institucional?

WSl mNO

0%

100%

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

Todos los docentes de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento” concuerdan en
su respuesta afirmando que; la ubicacion de las banderas es de suma importancia en cualquier
evento de la institucion, ya sea micro o macro evento.
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Figure 4.

(Cree que es importante poner en practica las normas de etiqueta y protocolo en los eventos institucionales?

mSI mNO

0%

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

El total encuestado de docentes de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento”,
concuerdan que las normas de etiqueta y protocolo son de suma importancia, por lo tanto, se
deben poner en practica en los eventos institucionales.

Figure 5.

(La institucion aplica las normas de etiqueta y protocolo en los actos o programas?

WSl WMNO WAVECES

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.
Una mayoria de docentes de la Escuela de Educacion Bésica “Santisimo Sacramento” afirma

que a veces la institucion pone en practica las normas de etiqueta y protocolo en los actos o
programas realizados.
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Figure 6.

(Sabe a qué se denomina precedencia?

WSl mNO

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

La mayor parte de docentes de la Escuela de Educacion Bésica “Santisimo Sacramento” afirm6
que no sabe a qué se denomina precedencia.

Figure 7.

(Cree que un manual de normas de etiqueta y protocolo ayudard en la ejecucion de eventos futuros en la
institucion?

WSl WMNO MTALVEZ

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

La mayoria de docentes de la Escuela de Educacion Bésica “Santisimo Sacramento” esta de
acuerdo en que el manual de normas de etiqueta y protocolo seria de gran ayuda en la ejecucion
de eventos futuros en la institucion.
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Figure 8.

(Cree usted que es necesario que los nifios aprendan sobre etiqueta y protocolo en la educacion basica?

ESI ENO ETALVEZ

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

Un mayor niimero de docentes de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento”
sefald que, si es importante que los nifios aprendan sobre normas de etiqueta y protocolo.
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3.2 Encuesta Aplicada al Personal Administrativo de la Escuela de Educacion Basica
“Santisimo Sacramento” del canton Cotacachi.

La encuesta aplicada al Personal Administrativo (Directora, Vicerrectorado, Inspeccion,
Subinspeccion, Secretaria, Informacion) y Docentes, ayudo en la obtencion de resultados
reales sobre la implementacion del Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo. Estos se
analizan a continuacion.

ADMINISTRATIVOS:

Figure 9.

(Conoce usted el origen de los términos de etiqueta y protocolo?

WS mNO

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

La mayor parte del personal administrativo de la Escuela de Educacion Bésica “Santisimo
Sacramento” afirma no tener conocimiento sobre el origen de los términos de etiqueta y
protocolo.

Figure 10.

(Conoce usted sobre los principios (respeto, puntualidad, humanismo) que rigen la etiqueta en una institucion?
WSl mNO

0%

100%

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

La mayoria del personal administrativo de la Escuela de Educacion Bésica “Santisimo
Sacramento” afirma saber cudles son los principios (respeto, puntualidad, humanismo) que
rigen la etiqueta en una institucion.
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Figure 11.

(Cree usted que es importante la imagen personal en los eventos institucionales?

WSl mNO

0%

100%

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

El personal administrativo encuestado de la Escuela de Educacion Bésica “Santisimo
Sacramento” se mostr6 unanime al responder que, si es de mega importancia la imagen personal
en la institucion y atin mas en los eventos.

Figure 12.

(Conoce usted cuales son los protocolos que debe seguir en una llamada telefonica institucional?

WS mNO

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.
En la encuesta, el personal administrativo de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo

Sacramento” concluye que tiene una idea sobre que protocolo se debe seguir en una llamada
telefonica institucional.
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Figure 13.

(Cree que su imagen personal mejora la imagen institucional?

WSl mNO

0%

100%

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

En la pregunta sobre: si su imagen personal mejora la imagen de la institucion, todo el personal
administrativo de la Escuela de Educacién Basica “Santisimo Sacramento” afirma que la
imagen de cada persona es importante, mas aiin en una institucion.

Figure 14.

(Conoce sobre el protocolo que debe seguir en los eventos institucionales?

WS mNO

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

Una cantidad mayoritaria del personal administrativo dice no conocer sobre el protocolo que se
debe seguir en los eventos institucionales.
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Figure 15.

(Sabe que impacto tiene las normas de etiqueta y protocolo en una institucion?

WSl mNO

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

La mayor parte del personal administrativo de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo
Sacramento” concuerda en que no se tiene una idea del impacto que tienen las Normas de
Etiqueta y Protocolo bien aplicadas en una institucion.

Figure 16.

(Cree que es importante un manual de normas de etiqueta y protocolo para las autoridades institucionales?

WSl mNO

0%

100%

Fuente: Elaboracion propia, julio 2019.

La encuesta realizada al personal administrativo de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo
Sacramento” arrojo que, si es importante la creacion de un Manual de Normas de Etiqueta y
Protocolo para las autoridades institucionales, por lo tanto, es necesario la realizacion del
mismo.
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3.3 Ficha de Observacion dirigida al Personal Administrativo de la Escuela de

Educacion Basica “Santisimo Sacramento” del Canton Cotacachi.

La ficha de observacion aplicada al Personal Administrativo (Directora, Vicerrectorado,
Inspeccion, Subinspeccion, Secretaria, Informacion), ayudoé en la obtencion de resultados
reales sobre la implementacion del Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo. Estos se
analizan a continuacion.

PERSONAL ADMINISTRATIVO A CARGO DE LOS EVENTOS:
Table 3.

La institucion brinda el apoyo necesario para realizar cualquier tipo de evento.

Opcidén de Respuesta F %
Siempre 0 0
Casi siempre 4 100
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

Las cuatro personas que fueron evaluadas mediante la ficha de observacion, determinan que
casi siempre la institucion brinda el apoyo necesario, ya sea por falta de recursos u otros
problemas.

Table 4.

En los eventos realizados se conto con la utilizacion de normas de etiqueta y protocolo.

Opcidn de Respuesta F %
Siempre 0 0
Casi siempre 0 0
A veces 4 100
Nunca 0 0
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

Las personas a cargo del evento a veces utilizan las normas de etiqueta y protocolo al momento
de realizar algin evento.
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Table 5.

Cuenta con mds ayudantes para realizar un evento.

Opcion de Respuesta F %
Siempre 0 0
Casi siempre 2 50
A veces 0 0
Nunca 2 50
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

Dos de los evaluados dicen que casi siempre cuentan con ayudantes para realizar un evento,
mientras que los dos restantes dicen no contar con ayudantes.

Table 6.

Toma en cuenta la correcta ubicacion de las banderas en los eventos institucionales.

Opcidén de Respuesta F %
Siempre 0 0
Casi siempre 3 75
A veces 1 25
Nunca 0 0
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

Las personas evaluadas, en su mayoria coinciden que casi siempre se toma en cuenta la
ubicacion de las banderas.
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Table 7.

Cree que es importante su imagen personal en la institucion.

Opcion de Respuesta F %
Siempre 4 100
Casi siempre 0 0
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

Todo el personal a cargo de los eventos, afirman que es importante la imagen personal en la
institucion y en los eventos.

Table 8.

Es optimo el tiempo que dispone para realizar un evento.

Opcidén de Respuesta F %
Siempre 0 0
Casi siempre 1 25
A veces 3 75
Nunca 0 0
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

La mayoria coincide en que, a veces es Optimo el tiempo que se dispone y se dedica para realizar
un evento institucional.
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Table 9.

Se planifican todas las actividades que se van a realizar.

Opcion de Respuesta F %
Siempre 0 0
Casi siempre 0 0
A veces 4 100
Nunca 0 0
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

El personal a cargo dice que a veces las actividades se planifican considerablemente y hay otras
que no necesitan de una planificacion.

Table 10.

Pone en practica las normas de etiqueta y protocolo en la institucion.

Opcidon de Respuesta F %
Siempre 1 25
Casi siempre 1 25
A veces 2 50
Nunca 0 0
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia.  Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

La mayoria del personal administrativo coincide en su respuesta y afirman que a veces se ponen
en practica las normas de etiqueta y protocolo.
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Table 11.

Le gustaria que exista un manual de normas de etiqueta y protocolo para ayudar en los eventos institucionales
de la escuela.

Opcidn de Respuesta F %
Siempre 4 100
Casi siempre 0 0
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total: 4 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Ficha de Observacion realizada al personal administrativo de la escuela
“Santisimo Sacramento”, julio 2019.

Todos afirman que les gustaria contar con un Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo
siempre para tener una ayuda en los eventos futuros.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

Titulo de la Propuesta

Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo dirigido al Personal Administrativo,
Docentes y Autoridades de la Escuela de Educacion Bésica Santisimo Sacramento.

Justificacion

El propdsito del Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo es brindar un
conocimiento unanime entre todas las personas que forman parte de la institucion,
ademas de buscar un refuerzo a los conocimientos que se obtuvo desde la nifiez hasta
el dia actual y contribuir a la vez con nuevos conocimientos o guias.

Las normas de etiqueta y los protocolo bien aplicados en cualquier momento de la
vida, asi como en los diferentes tipos de eventos es de ayuda para generar una buena
imagen ante los demas o en este caso los padres de familia.

El buen trato, asi como la imagen personal de las autoridades, personal administrativo
y docentes es muy importante ya que habla bien tanto de la persona como de la
institucion a la que pertenece.

Objetivos General

Elaborar el Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo dirigido al personal
administrativo, docentes y autoridades de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo
Sacramento”. Con esto se busca conseguir un cambio tanto en la imagen como en la
proyeccion ante la sociedad.

Objetivos Especificos

Conocer la realidad de la institucion.

Hacer de las Normas de Etiqueta y Protocolo una practica diaria y un modelo a seguir
en los eventos que la institucidon programe.

Identificar los temas claves que podran ser de ayuda para el personal administrativo,
docentes y autoridades mediante la elaboracion del Manual de Normas de Etiqueta y
Protocolo, asi como de sus tips mas importantes.

Mejorar la calidad de la organizacion de eventos y actos solemnes en la institucion.
Entregar el Manual de Etiqueta y Protocolo a las autoridades y docentes de la Escuela
de Educacion Bésica “Santisimo Sacramento”.
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Ubicacion Geografica

La Escuela de Educacion Bésica “Santisimo Sacramento” esta ubicada en la provincia
de Imbabura, Cantén Cotacachi. Entre la calle Juan Montalvo y Gonzales Sudrez.

Figure 17.

Mapa de ubicacion de la institucion.
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Nota: Elaboracion propia. Fuente: Google Maps.

Figure 18.

Puerta de ingreso de los estudiantes.

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Entrada de la escuela “Santisimo Sacramento”.

Desarrollo de la Propuesta

35



Secretariado Ejecuitvo

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

_
. N

MANUAL DE NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO DIRIGIDO AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTES Y AUTORIDADES DE LA
ESCUELA DE EDUCACION BASICA SANTISIMO SACRAMENTO DEL
CANTON COTACACHI

Autora: Grace Maribel Recalde Pozo

2020
36



Mision

Somos una Institucion Educativa Catolica Franciscana, que brinda permanentemente formacion
integral ofertando el servicio de educacion inicial y de educacion general basica. Cimentando
una personalidad solida a través de la formacion en valores, con la participacion en la Eucaristia
y la catequesis. El arte a través de la musica, poesia, oratoria, y la disciplina en deportes; la
ejecucion de proyectos emblematicos del buen vivir, con el acompafiamiento psicopedagdgico
por medio de charlas, convivencias orientadas a la union familiar y convivencia fraterna.

Vision

En el afio 2018 la Escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento” de la ciudad de
Cotacachi sera una entidad que forme y oferta estudiantes con principios de fe, basados en la
practica y vivencia del Evangelio de Cristo con espiritualidad Franciscana, criticos, reflexivos,
creativos, innovadores, solidarios, justos; con docentes que den testimonio de vida
comprometida, predispuesta al cambio y a la actualizacion, apoyados de padres de familia que
valoren y acepten la educacion catolica con el carisma de Nuestra Fundadora la Venerable
sierva de Dios Maria Francisca de las Llagas. Sirviéndonos de infraestructura amplia y bien
implementada, fortaleciendo la fe y la coherencia en el sentido, pensar y actuar.

Aspectos Sociales

Debemos buscar vivir en un espacio de paz, armonia y concordancia, pero sobre todo respeto
del uno al otro desde la manera en como dirigirse a otra persona hasta lo que expresa con su
vestimenta.

A quien beneficiara

El Manual de Normas de Etiqueta y Protocolo dirigido a autoridades de la Escuela de Educacion
Bésica “Santisimo Sacramento” del canton Cotacachi, beneficiard primeramente a la institucion
y a todo aquel que desee poner este manual de normas, que se describen en el para lograr un
progreso significativo y un mejoramiento en la imagen personal e institucional.

Este manual, presenta una guia de las normas de etiqueta y protocolo que se deben seguir en
los eventos sociales tanto piiblicos como privados. De una manera mas de detallada y especifica,
orientada a la proyeccion y fortalecimiento de la imagen institucional de docentes y personal
administrativo de la Escuela de Educacion Basica “Santisimo Sacramento”.
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ETIQUETA Y PROTOCOLO
.Qué es Etiqueta?

Son el conjunto de reglas o costumbres que se encuentran implantadas para ayudar en el
desenvolvimiento de las personas en cualquier lugar que se encuentren.

Es una manera de limitar los comportamientos inadecuados que se puedan suscitar en publico
o en cualquier tipo de evento. La aplicacion de las reglas de etiqueta en los eventos demuestra
una conducta intachable y hasta cierto punto que son personas muy finas.

e El conocimiento que se pueda tener de las normas de etiqueta ayudara para facilitar la
organizacion o ejecucion de los distintos eventos o ceremonias.

Importancia de la Etiqueta

En el mundo en el que hoy vivimos nos ha tocado adaptarnos y sufrir cambios, lo mismo sucede
con la etiqueta que hoy en dia es la combinacion de las buenas costumbres, el sentido comun y
las reglas de conducta que reflejan nuestra cultura social.

La etiqueta es parte de nuestra vida, por lo tanto, es de suma importancia ya que nos ayuda a
tener o seguir buenos modales, mismos que aportan para tener una mejor convivencia social.

e Lasnormas de etiqueta estan disefiadas para regular el comportamiento de un individuo
en cualquier evento o acto del cual sea participe, enfocado en el pensamiento de
deleitarse y hacer de la intervencion un momento satisfactorio, hacia la idea y
proyeccion del “Saber ser” y “Saber estar”.

. Qué es Protocolo?

Es el conjunto de reglas o normas que fueron creadas para conocer la forma correcta de
comportarse y actuar en los diferentes actos que se puedan presentar en la institucion.

El protocolo es flexible y esta orientado hacia el respeto, la educacion y la costumbre, que se
debe poner en practica para mostrar los buenos modelas y el lugar de donde procedemos. El
protocolo estd enfocado en ser la ayuda o soporte del Ceremonial, asintiendo en la adecuada y
oportuna estructura de las instituciones, docentes, personal administrativo en su modo
jerarquico.

Ceremonial. - Al igual que el protocolo estd conformado de reglas y conocimientos que se
ejecutan en las diligencias oficiales de cualquier indole. Su principal lugar es ordenar y vigilar
el reconocimiento de las autoridades mediante el sistema de precedencia.

Principios que Rigen al Protocolo

Cuidar correctamente las relaciones de la institucion con otras.

Tener presente las jerarquias de los individuos en algiin acto.

Constituir los cuadros de precedencia.

Permite un apropiado trato y lugar a las autoridades, personal administrativo y
servidores.

b=

Hoy en dia el protocolo estd mas presente en nuestro diario vivir y forma parte del
comportamiento social; desde un saludo, los buenos modales. En ocasiones més formales seria
la utilizacion de protocolos sociales: saber el como vestir y actuar segun la situacion, de esto
dependera la imagen que proyectamos y la buena impresion que podemos dejar en las demas
personas.
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NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO

.Qué son las Normas de Etiqueta y Protocolo?

Estan establecidas por un conjunto de reglas o costumbres, mismas que ayudan o sirven como
guia para las personas al momento de realizar un evento o ser participe de los mismos.

Las Normas de Etiqueta y Protocolo, estan disefiadas para pulir y dejar una buena imagen en el
evento al que se asista, el tener conocimiento de las normas de etiqueta y protocolo
(comportamientos, procesos, pasos que se deben tomar en cuenta) pueden ayudar para resaltar
entre los demas y asi obtener una comunicacion adecuada y buenas relaciones entre los
presentes, tan solo con ponerlas en practica.

Una vez que se establezcan o se tenga un conocimiento de lo que se debe hacer o seguir,
podremos notar una mejor comunicacion y socializacion entre las personas asistentes, la
comunicacion que brindemos sera oportuna, por lo tanto, dejaremos una buena impresion y la
garantia de ser invitados una proxima vez.
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NORMA DE ETIQUETA N° 1

SALUDO

El saludo, es una parte clave a la hora de establecer un dialogo o de tener una aproximacion
hacia alguien que se ve por primera vez. La manera de saludar también es un simbolo de valores,
personalidad y amabilidad.

= Un saludo es nuestra mejor carta de presentacion.

= Al asistir a un evento lo mas significativo es el saludo.

= Sin importar la persona o el cargo que ostente siempre se debe brindar el saludo.

= Quieres sentirte bien y hacer sentir bien a alguien mas “Saluda”.

= Un saludo puede ser la apertura a una nueva amistad y hacia nuevas alianzas
institucionales.

NORMA DE ETIQUETA N° 2

SALUDO CON APRETON DE MANO

El saludo con apretén de mano, es el mas adecuado en un evento ya que denota empatia,
seguridad y confianza para la otra persona.

= Puede ser usado al momento de la llegada (presentacion) o al momento de la salida
(despedida).

= Un buen saludo es aquel que se da con un apreton de mano y mirando a la otra persona.

= Este saludo se puede dar con un gesto de sonrisa espontanea no forzada.

= Elapreton debe ser delicado y expresar cordialidad a la otra persona, no debe ser brusco.

Figure 19. Saludo con apreton de mano.

Nota: Elaboracion propia.
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NORMA DE ETIQUETA N°3
SALUDO VERTICAL

Este saludo es el mas apropiado, si lo que se quiere es hacer sentir bien a la otra persona, ya que
no demuestra mayor poder ni rango (arrogancia) sino cooperacion y confianza (amabilidad).

SE UTILIZA:

* Cuando las dos personas son del mismo cargo o nivel social.
* Para demostrar cooperacion, amabilidad y confianza.
» Cuando se quiere ceder ante la otra persona, para establecer una buena primera

impresion.

Figure 20. Saludo Vertical.
Nota: Elaboracion propia.

NORMA DE ETIQUETA N° 4
SALUDO DE ENVOLVIMIENTO

Si lo que se desea es demostrar las virtudes positivas que se tiene como persona o institucion al
momento de saludar a otra persona, es recomendado utilizar este tipo de saludo.

» Se utiliza cuando se quiere expresar las virtudes positivas que se tiene como persona o
institucion.
= Esaconsejable si ya existe algo de confianza entre las dos personas que son invitadas a

un evento.

Figure 21. Saludo de Envolvimiento.

Nota: Elaboracion propia.
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NORMA DE ETIQUETA N° 5
VESTIMENTA

En la etiqueta una de las reglas fundamentales es el saber vestir adecuadamente ya que es la
idea o nuestra primera carta de presentacion, debemos recordar “Como te ven, te tratan”.

La primera impresion que proyectemos ante las personas debe ser clara y precisa ya que sera
dificil de borrar y sera con la que se queden.

SE DICE QUE:

= La primera impresion es la que cuenta, por lo tanto, se debe ser cuidadoso al momento
de hablar y la manera de vestir.

= La vestimenta es nuestra mas fuerte arma y la primera carta de presentacion que
ofrecemos a los demas.

= La frase “La primera impresion es la que cuenta” es tan perfecta ya que de esta
dependera como nos vean y también jugard en nuestra contra porque sera dificil de
borrar.

= Debemos saber con exactitud a qué tipo de evento asistiremos para buscar el oufit
indicado y acertado con la ocasion.

Figure 22. Vestimenta Adecuada.

Nota: Elaboracién propia.

NORMA DE ETIQUETA N° 6

VESTIMENTA, ELEGANCIA Y GLAMOUR

En la etiqueta una de las reglas fundamentales es el saber vestir adecuadamente ya que es la
idea o nuestra primera carta de presentacion, debemos recordar “Como te ven, te tratan”.

= Siempre se debe llevar la vestimenta adecuada, dependiendo del tipo de evento y lo que
se vaya a realizar.
= Todo evento es importante por lo tanto se debe vestir elegante.
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NORMA DE ETIQUETA N° 7

VESTIMENTA: IMAGEN

En un evento no es importante el final, sino la imagen que se ofreci6é o los comportamientos
que se observd. Siempre se debe tener presente cuidar la imagen institucional tanto como la
personal, esto se logra con la adecuada vestimenta.

La imagen que dejamos de nosotros mismos a la otra persona es importante, mas aiin si nosotros
somos los anfitriones del evento.

En vista de que seremos el punto de mirada de los demas, debemos proyectar una imagen sobria
y de serenidad para los asistentes, en una institucion los padres de familia siempre juzgaran
buscando lo mejor para sus hijos. Por lo tanto, se debe ser muy profesional y precavido.

TIPS DE ETIQUETA:
AL MOMENTO DE SALUDAR

= Siempre se debe aproximar a otra persona con una sonrisa ligera y espontdnea.

* Se debe dirigir con una postura erguida y confiada.

» La confianza es parte fundamental en una persona y en los eventos institucionales.

* Al momento de saludar no se debe desviar la mirada.

» El saludo mas aconsejado es con un apreton de mano ligero y manteniendo el contacto
visual.

= El tono de voz debe ser neutro y sin alteracion.

* El saludo debe contar con aspectos como: dirigirse cordialmente, tono de voz tranquilo,
presentarse agregando su nombre y cargo.

= Sise conoce a la persona con la que se saluda también se puede ofrecer un abrazo.

AL MOMENTO DE PRESENTAR A UNA PERSONA

e Este se debe cumplir sobre todo si las personas no se conocen.

e La presentacion debe realizarse dando a conocer los nombres de cada uno.

e Lapresentacion debe ser con un gesto de confianza y el contacto de miradas.

e Para generar un ambiente acogedor y agradable lo primordial sera la presentacion de las
personas asistentes.

e Elsaludo con beso en la mejilla es recomendado entre personas que se conocen o tienen
un grado de confianza entre si.
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NORMA DE PROTOCOLO N° 1

PRESENTACIONES

Tanto en nuestro diario vivir como en nuestro ambiente laboral, es de suma importancia y
cortesia presentar a las personas y mas ain cuando no se conocen. Esto ayuda para generar un
ambiente apropiado y comodo para todos.

TENER EN CUENTA:

e No hay nada mas incomodo como llegar a un lugar donde no conoce a nadie y nadie te
presenta.

e La no presentacion de las personas entre si generara un ambiente incomodo y hasta
cierto punto molesto.

e Una presentacion entre personas que no se conozcan son de suma importancia ya sea
una cena, evento, ceremonia o reunion.

e La presentacion de personas es sindnimo de respeto en cualquier situacion.

NORMA DE PROTOCOLO N° 2

PRESENTACIONES CON BESO EN LA MEJILLA

Se lo puede utilizar si existe un grado de confianza establecido entre dos 0 mas personas.

ESTE SALUDO DETERMINA:

e (Cercania entre las dos personas, cordialidad, amabilidad.
e [Esta forma de presentacion es utilizada tanto por hombres como mujeres.
e Este saludo se realiza con un beso en el aire, ya que es solo un gesto de proximidad.
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NORMA DE PROTOCOLO N° 3
PRECEDENCIA

La precedencia ayuda al momento de realizar un evento, para mantener una organizacion y
distribucion entre las personas asistentes.

ES IMPORTANTE SABER:

e Nos ayuda para saber qué tipo de lugar debemos ocupar en un evento.
e [Establece el orden de preferencia entre los asistentes.
e Qu¢ entidad o institucidn es prioritario entre otros.

e El objetivo de la precedencia es mantener el orden entre los asistentes, ya sea por
jerarquias o cargos.

Figure 23. Precedencia.

Nota: Elaboracién propia.

NORMA DE PROTOCOLO N° 4
PRECEDENCIA PAR

La precedencia se utiliza para denotar cual es la persona mas importante o la de mayor jerarquia

ORDEN LATERAL CON ASISTENTES PAR

Siempre y cuando el numero de personas asistentes de un evento o cualquiera relacionado con
este sea par, el lugar de preferencia serd el de la extrema derecha.

Sa=1 4 3 2 :
Figure 24. Precedencia Asistente Par.

Nota: Elaboracion propia.
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NORMA DE PROTOCOLO N° 5

PRECEDENCIA IMPAR

La precedencia impar se utiliza para denotar cual es la persona mas importante o la de mayor
jerarquia.

ORDEN LATERAL CON ASISTENTES IMPARES

En un evento o cualquiera relacionado a este, siempre y cuando el nimero de asistentes sea
impar, el lugar de preferencia sera central.

. =

Figure 25. Precedencia Asistente Impar.
Nota: Elaboracion propia.

NORMA DE PROTOCOLO N° 6
PRECEDENCIA EN ORDEN LINEAL

Este tipo de precedencia se utiliza cuando las personas se encuentran caminando una atras de
la otra. En este aspecto la persona con mayor jerarquia encabezara la linea del evento,
ceremonia, desfile o la caminata, a continuacion, vendran las demas jerarquias en el orden que
les corresponda.

e Esto ayuda para comprender cudl es la persona de mayor jerarquia y sobre todo porque
se encuentra principal en la fila o linea.

Nota: Elaboracion propia.
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NORMA DE PROTOCOLO N° 7

PRECEDENCIA POR LEY DE LA DERECHA

Es una disposicion operativa, que habla de quien ocupa el segundo lugar en el orden de
precedencia en una institucion, se ubicard a la derecha de la persona a mando o nimero uno.

PRECEDENCIA POR CORTESIA

Esta norma tiene énfasis en los invitados. Aunque el invitado de cualquier institucion o empresa
tenga una jerarquia de orden menor que el del anfitrion, si es de gusto por el anfitrion, se le
solicitara al invitado ocupar el puesto a la derecha de ¢l (por cortesia).

e Estas medidas son puestas en practica segun el gusto de la institucion anfitriona.

PRECEDENCIA DE ORDEN ALFABETICO:

Esta modalidad se pone en practica, cuando en un evento todos los asistentes tienen el mismo
rango, jerarquia. En este caso se toma el idioma de origen del pais donde se encuentren las
personas y el evento para la correcta ubicacion.

e El orden alfabético ayuda para que no se suscite un inconveniente futuro entre los
asistentes debido a su igualad de rango.

Figure 27. Precedencia de Orden Alfabético.

Nota: Elaboracion propia.

NORMA DE PROTOCOLO N° 8

PROTOCOLO EN LOS EVENTOS

Se refiere al saber ser y saber estar. Esto va orientado al comportamiento que se debe cumplir
en cualquier tipo de evento al que se asista o en otro caso los que la institucion realice.

e Las normas o reglas de protocolo son de méxima ayuda para sentirnos seguros de
nosotros mismo al momento de asistir a un evento en cualquier lugar, fueron disefias
para obtener una comunicacion social adecuada.
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NORMA DE PROTOCOLO N°9

PROTOCOLO INSTITUCIONAL

Toda institucion al momento de realizar un evento ya sea grande o pequefio debe contar con
reglas y protocolos a seguir y cumplir en todo momento. Hoy en dia esto se pone a un lado y
no se le presta la atencion debida.

Protocolo de Congresos

Es un evento académico o profesional, esta organizado por un conjunto de personas afines a
ellos.

Se realiza con el fin de evidenciar los progresos de la institucién ya sea investigaciones,
tendencias de las disciplinas.

Protocolo de Seminario

Se trata de un encuentro o reunién con fines didacticos y educativos. Se realiza con la
participacion de los asistentes.

Protocolo de Foro

Estan disefiados para mantener una conversacion con el grupo de personas invitadas. Se rige
con una tematica o puntos concretos.

Protocolo de Debate

En este se permite la discusion de un tema entre dos grupos que ofrecen su punto de vista ya
sea positivo o negativo.

e Todo lo descrito anteriormente esta disefiado para temas especificos y con publico
institucional asistente.

NORMA DE PROTOCOLO N° 10

PROTOCOLO INSTITUCIONAL

Esté orientado a un sin nimero de normas, estas nos ayudan para nuestro comportamiento y la
idea de encajar y convivir de manera mas sencilla y apropiada.

ASPECTOS A CONCIDERAR
1. Entodo momento debe primar el respeto.
2. Parano ser blanco de criticas es imprescindible ser puntual.
3. Se debe manejar una imagen discreta.
4. La amabilidad y cortesia describen a la persona.
5. Todo trabajo realizado en equipo es mejor.
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NORMA DE PROTOCOLO N° 11

PROTOCOLO EN LAS REUNIONES

Siempre se debe tomar en cuenta el proposito por el cual se realiza, ya sea para llegar a un
acuerdo o dar a conocer una novedad.

El niumero de asistentes adecuado es de 10 personas como méximo y como minimo de 6, ya
que representaria un porcentaje mayor a la mitad. Con esto ya se podran tomar decisiones.

e Unareunion se debe contar con mas de la mitad de todo el conjunto asistente, para poder
tomar decisiones y llegar a un acuerdo.

NORMA DE PROTOCOLO N° 12

ORGANIZACION DE EVENTOS - PRE EVENTO

Lo primero que se debe tomar en cuenta en la realizacion de un evento institucional es la
planificacion:

1. Se debe definir el objetivo de la realizacion del evento (calendario, recursos)

Se debe tener un presupuesto estimado y realizar un analisis detallado de las cosas con
las que se cuenta en la institucion.

Si se cuenta con recursos se puede financiar el transporte para los asistentes.

Realizar el programa, este incluye el paso a paso.

Cronograma, lista de asistentes, zona de entrada, actos a realizar, presentaciones, etc.
Elegir el lugar mas oportuno y que vaya de acuerdo con lo que se planea montar.
Buscar seguridad para los vehiculos de los asistentes al acto.

D

Nk wWw
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NORMA DE PROTOCOLO N° 13

ORGANIZACION DE EVENTOS - EVENTO

Este paso tiene que ver con todo lo puesto en escena y con la realizacion del evento institucional.

Es el momento idoneo para que el mensaje que queremos difundir llegue con claridad y hacia
todos los asistentes, invitados.

Planificacion:
1. Se verifica a los asistentes confirmados en lista.
2. Se debe hacer la prueba de sonido y de todos los implementos que se utilizaran.
3. Verificar que el nimero de asistentes concuerden con el nimero de sillas.
4. Asignar un lugar determinado donde se encontrard la prensa.
5. Colocacion de los simbolos patrios de manera adecuada.
6. Puntualidad con el inicio del evento.
7. Todo el equipo de protocolo o de relaciones publicas serd el encargado de ubicar a los

asistentes.

NORMA DE PROTOCOLO N° 14

ORGANIZACION DE EVENTOS - POST EVENTO

En este punto se observa el impacto que trajo el evento, se da recomendaciones para el futuro
mejoramiento en los actos civicos, ceremoniales, etc.

Esto se realiza una vez finalizado el evento:

1.

e

Lo mas importante y que no puede pasar por alto es el agradecer a los miembros del
equipo (patrocinadores y voluntarios) que hicieron posible el evento.

Realizar pagos.

Realizar el envio correspondiente de pago a los patrocinadores o colaboradores.
Realizar la publicacion de fotografias en medios de difusion masivos.

Evaluar el evento en busca de mejorar falencias en los futuros eventos o proximos a
realizar.
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TIPS DE PROTOCOLO

Siempre y ante cualquier circunstancia ser solidario con los demas.

La mejor manera de recordar a una persona siempre sera por su “responsabilidad”
demostrada en el trabajo o en las actividades que realice.

El vestirse, en las normas de protocolo juega un punto a favor o en contra, por lo tanto,
se debe vestir de manera adecuada y sofisticada.

El lenguaje corporal, oral y escrito es lo que siempre deja en evidencia a una persona,
por eso siempre se debe ser precavido al momento de expresar un criterio o critica.

AL MOMENTO DE VESTIR

Nosotros somos la imagen de la institucion por lo tanto debemos vernos lo mejor
posible.

La vestimenta que llevamos sera de mucha ayuda en un evento.

Como nos ven nos tratan, asi que sin importar el rango al que pertenezcamos debemos
vernos y sentirnos bien con nosotros mismos.

Una frase de Gabrielle Coco Chanell, dice: “Viste vulgar y solo veran el vestido, viste
elegante y solo veran a la persona”.

HOMBRES: Si el evento es de etiqueta, lo apropiado sera vestir un esmoquin, frac o terno con
un calzado en charol o cuero.

MUJERES: Si el evento es de etiqueta, un vestido sobrio de largo considerable sera la mejor
opcidn, acompafiado con accesorios y zapatos que vayan acorde a los tonos utilizados en el
vestuario.
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IMPACTOS

Con la elaboracion del manual de normas de etiqueta y protocolo dirigido a las autoridades de
la escuela de educacion basica “Santisimo Sacramento”, se logré:

El cambio notorio de la imagen institucional y mayor confianza en el personal administrativo y
docentes. Esta guia partica ayuda para tener una idea clara y confiada de conocimientos y pasos
a seguir.

Impacto Institucional

Todos los integrantes de la escuela de educacion basica “Santisimo Sacramento” tanto personal
administrativo y docentes con el manual se muestran comprometidos a realizar un cambio con
la aplicacion de los temas establecidos anteriormente en el manual. Esto contribuye a formar
persona capacitadas y con maneras de actuacion correcta en los eventos.

Impacto Positivo

Fortalecimiento de la institucion con conocimientos sobre la organizacion de eventos, la imagen
que deben ofrecer y los puntos que se deben seguir.

Impacto Social

Mejoramiento en los procesos de planeacion de eventos y correcta aplicacion del saber ser y
saber estar que todos lo tienen claro ahora.
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CONCLUSIONES

En las encuestas realizadas a el personal administrativo y docentes, se pudo evidenciar
que una gran mayoria no sabe exactamente sobre etiqueta y protocolo.

Existen personas que creen saber sobre el tema.

La propuesta de un Manual de Etiqueta y Protocolo, fue aceptado por todos los
encuestados.

La escuela de educacion bésica “Santisimo Sacramento” estd conformada por un grupo
de trabajo y de docentes ansiosos por aprender y proyectar una mejor imagen de su
institucion, asi como de ellos mismos.

Con la realizacion de las encuestas y fichas de observacion, se determind que una parte
de los encuestados no responden, por no tener una idea clara de lo planteado.

Se concluye que se debe aportar con nuevos conocimientos necesarios y oportunos para
la institucion.

RECOMENDACIONES

Capacitar al personal administrativo, docentes y autoridades de la institucion.

Se recomienda trabajar en el fortalecimiento o adquisiciéon de nuevas y especificas
definiciones en las personas que creen saber sobre el tema.

Poner en practica el manual de normas de etiqueta y protocolo, de esta manera se veran
mejoras representativas en la realizacion de eventos.

Revisar el manual en caso de duda o guia para la ejecucion de alguna actividad.

Con el manual y la explicacion del mismo se podran despejar dudas existentes de
manera oportuna, haciendo énfasis en la igualdad y necesidad de aprendizaje.

Es de suma importancia contestar con total honestidad, ya que esto aportard a un mejor
aprendizaje. Lo oportuno es no tener miedo de lo que se conoce y de lo que se
desconoce.

La implementacion de las normas de etiqueta y protocolo mejorara la imagen
institucional, organizacion, planificacion y ejecucion de eventos sociales, culturales y
deportivos.



GLOSARIO

Anfitrion. — Persona que recibe a otra en su casa, institucion, empresa o pais como
invitada.

Colaborar. — Ofrecer nuestra ayuda a los demdas con el fin de obtener los mejores
logros.

Cualidad. — Caracteres naturales o adquiridos que distinguen a una persona de otra.
Culta. — Dotada de cualidades que hacen a una persona alguien buena.

Delegar. — Dar o dotar a una persona la oportunidad de representar a otra en algun
evento o caso.

Desempeiiar. — Tiene relacion con cumplir lo que por imposicion se nos establecio.
Ejemplificacion. - Demostrar con ejemplo lo que se dice o se cree.

Elaborar. — Tiene que ver con realizar un producto desde su inicio hasta su final.
Entidades. - Estad considerado como un conjunto de personas establecidas entre si
(unidad).

Epistemoldgica. — Orientado al conocimiento cientifico.

Etica. — Cualidad de cada persona para notarse transparente.

Etiqueta. — Normas que se debe usar en los eventos publicos o privados.

Examinar. — Ayudar a alguien hacia un punto determinado.

Fomentar. — Hacer una cosa o una actividad con mayor aumento.

Frac. — Chaqueta ceremonial usada por hombres, por delante llega a la cintura y en la
parte de atras trae dos faldones o piezas.

Funcionarios. - Empleados del estado que desempeiian funciones publicas.
Glamour. - Saber comportarse sofisticadamente en cualquier lugar, mds ain en un
evento.

Habito. — Se origina a partir de algo que se practica siempre.

Ideologia. — Est4 relacionado a las creencias, ideas que agrupan un modo de pensar.
Imagen. — Primera tarjeta de presentacion hacia los demas.

Innata. — Como nacida con un tipo de habilidad o talento.

Itinerario. — Guia con pasos o procesos a seguir en algin lugar.

Jerarquia. — Organizacion o ubicacion de personas dependiendo sus rango o cargo en
una institucion, empresa, etc.

Normas. — Se les dice a las reglas o mandamientos que estan establecidos y se deben
seguir tal cual.

Percibir. — Comprender una idea como tal.

Practica. - Que produce un beneficio o una utilidad material inmediata.

Precedencia. — ubicacion en el espacio fisico u orden de ubicacion (anfitridn, asistentes,
etc.).

Presencia. — Imagen con la cual nos presentamos a los demas.

Prioridad. — Preferencia de una cosa sobre otro o personas.

Proyectar. — Idear un plan y los medios para la ejecucion de este.

Pulcra. — Persona que es delicada en todas sus expresiones.

Rigidez. — Que no se puede romper ni quitar.
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Rigurosa. — Exactitud.

Socializar. — Otorgar o compartir una idea o tema.

Sociolégica. — Asociada a todo lo que tiene que ver con la sociedad y su entorno.
Solemne. — Celebracion de caracter publico.

Vulgar. — Referencia las cosas comunes o muy simples.
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ANEXOS

Figure 28. Fotografias de la Encuesta a Docentes y Personal Administrativo de la Escuela
“Santisimo Sacramento”.

Figure 29. Fotografias de la Encuesta a Docentes y Personal Administrativo de la Escuela
“Santisimo Sacramento”.
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Figure 30. Fotografias de la Encuesta a Docentes y Personal Administrativo de la Escuela
“Santisimo Sacramento”.

Figure 31. Fotografias de la Encuesta a Docentes y Personal Administrativo de la Escuela
“Santisimo Sacramento”.
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Figure 32. Fotografias de la Encuesta a Docentes y Personal Administrativo de la Escuela
“Santisimo Sacramento”.

Figure 33. Fotografias de la Encuesta a Docentes y Personal Administrativo de la Escuela
“Santisimo Sacramento”.
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Figure 34. Fotografias de la Encuesta a Docentes y Personal Administrativo de la Escuela
“Santisimo Sacramento”.

Figure 35. Fotografias de la Encuesta a Docentes y Personal Administrativo de la Escuela
“Santisimo Sacramento”.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

INSTRUMENTO DE EVALUACION: Cuestionario de Docentes

Esta encuesta servird para un trabajo de grado en la especialidad de Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo en Espafol en la Universidad Técnica del Norte, cuyo titulo es:

“ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO
DIRIGIDO A LAS AUTORIDADES DE LA ESCUELA DE EDUCACION BASICA
SANTISIMO SACRAMENTO DEL CANTON COTACACHL.”

A continuacion, se presenta una serie de preguntas que debera contestar con una ( X ) para
reforzar sus conocimientos sobre el tema de etiqueta y protocolo.

1. ;Cree usted que las normas de etiqueta y protocolo sirven en nuestro diario vivir?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

2. Tiene conocimientos sobre los términos ceremonial, protocolo y etiqueta?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

3. ¢Usted cree que es importante la ubicacion correcta de las banderas en un evento
institucional?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

4. (Cree que es importante poner en practica las normas de etiqueta y protocolo en los
eventos institucionales?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

5. ¢(Lainstitucion aplica las normas de etiqueta y protocolo en los actos o programas?
SI( ) NO( ) A VECES( )

6. (Sabe a qué se denomina precedencia?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

7. (Cree que un manual de normas de etiqueta y protocolo ayudara en la ejecucion de
eventos futuros en la institucion?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )
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8.

(Cree usted que es necesario que los nifios aprendan sobre etiqueta y protocolo en la
educacion bésica?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

INSTRUMENTO DE EVALUACION: Encuesta al Personal Administrativo.

Esta encuesta servird para un trabajo de grado en la especialidad de Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo en Espafiol en la Universidad Técnica del Norte, cuyo titulo es:

“ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO
DIRIGIDO A LAS AUTORIDADES DE LA ESCUELA DE EDUCACION BASICA
SANTISIMO SACRAMENTO DEL CANTON COTACACHL.”

A continuacion, se presenta una serie de preguntas que deberd contestar con una ( X ) para
reforzar posteriormente sus conocimientos referentes al tema de etiqueta y protocolo.

1. (Conoce usted el origen de los términos de etiqueta y protocolo?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

2. (Conoce usted sobre los principios (respeto, puntualidad, humanismo) que rigen la
etiqueta en una institucion?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

3. (Cree usted que es importante la imagen personal en los eventos institucionales?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

4. ;Conoce usted cuales son los protocolos que se debe seguir en una llamada telefonica
institucional?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

5. (Cree que su imagen personal mejora la imagen institucional?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

6. (Conoce sobre el protocolo que debe seguir en los eventos institucionales?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )

7. (Sabe que impacto tienen las normas de etiqueta y protocolo en una institucion?
SI( ) NO( ) TAL VEZ( )
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8.

(Cree que es importante un manual de normas de etiqueta y protocolo para las
autoridades institucionales?

SI( ) NO( ) TAL VEZ( )
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

FICHA DE OBSERVACION: Personal Encargado del Evento.

Esta ficha servira para un trabajo de grado en la especialidad de Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo en Espafiol en la Universidad Técnica del Norte, cuyo titulo es:

“ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO
DIRIGIDO A LAS AUTORIDADES DE LA ESCUELA DE EDUCACION BASICA
SANTISIMO SACRAMENTO DEL CANTON COTACACHL.”

=
N CRITERIOS/ = | 28 |«
= = > =
PREGUNTAS = g; > ;

1 | La institucién brinda el apoyo necesario para realizar
cualquier tipo de evento.

2 | En los eventos realizados se conto con la utilizacion de
normas de etiqueta y protocolo.

3 | Cuenta con mas ayudantes para realizar un evento.

4 | Toma en cuenta la correcta ubicacion de las banderas en los
eventos institucionales

5 | Cree que es importante su imagen personal en la institucion.

6 | Es optimo el tiempo que dispone para realizar un evento.

7 | Se planifican todas las actividades que se van a realizar.

8 | Pone en practica las normas de etiqueta y protocolo en la
institucion.

9 | Le gustaria que exista un manual de normas de etiqueta y
protocolo para ayudar en los eventos institucionales de la
escuela.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

DECANATO

Oficio 273-D
22 de noviembre de 2019

Magister
Hna. Hortensia Rosero
DIRECTORA DE LA ESCUELA SANTISIMO SACRAMENTO

Sefiora Directora:

A nombre de la Facultad de Educacién, Ciencia y tecnologia, reciba un cordial
saludo, a la vez que le auguro el mejor de los éxitos en las funciones que viene
desempefiando.

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle de la manera mas comedida, se brinde
las facilidades necesarias a la Sefiorita GRACE MARIBEL RECALDE POZO,
egresada de la carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, para que obtenga
informacién y realice todas las actividades referentes al trabajo de grado:
“APLICACION DE NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO DIRIGIDO AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE Y AUTORIDADES DE LA ESCUELA
DE EDUCACION BASICA SANTISIMO SACREMENTO DEL CANTON
COTACACH!”

Por su favorable atencion, le agradezco.

Atentamente, .
CIENCIA Y TECNICAATES

ol /I"_,‘;,'E;?‘:
vi@é‘g%‘ﬁ'{ DECAN7 )

MSc, Raimundo’ )
DECANO DE LA BE:

1% 5
. ENM"NAS FRANC“-”CP'“}
" COTACACE:
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