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RESUMEN

El objetivo principal del presente trabajo de investigacion es analizar el nivel de
conocimiento y aplicaciéon de las normas de Etiqueta y Protocolo y su incidencia en la
imagen institucional de la Gobernacion de Imbabura, como objetivos especificos estan,
determinar los diferentes eventos protocolarios que posee la institucion, establecer la
aplicacion de normas para la organizacion de eventos, realizar y socializar una propuesta
alternativa de etiqueta y protocolo y por ende mantener una excelente imagen institucional.
Este trabajo tiene como finalidad establecer normas que rijan eventos, den realce a los
mismos generando imagen de calidad y excelencia tanto de los funcionarios como de la
institucion. Este trabajo se sustenta de la fundamentacion epistemoldgica, socioldgica,
axioldgica, filoséfica ademés de conceptos sobre Etiqueta y Protocolo que ayudan a
comprender la tematica de esta investigacion. Para determinar la metodologia se realizo
encuestas a funcionarios de la gobernacion y con los resultados se diagnosticd que los
eventos se realizan empiricamente haciendo evidente la falta de conocimiento de quien los
organiza a pesar de poseer experiencia adquirida en la constante planificacion de los
mismos. Las técnicas de investigacion ayudaron a finiquitar este proyecto, lo que llevo a
realizar las conclusiones y recomendaciones para que sean aplicadas por el personal
administrativo y permitan mejorar el perfil institucional, se observo falencias por ello se
plantea la elaboracion de una guia de normas de etiqueta y protocolo para la Gobernacion

de Imbabura la que permitira mejorar la organizacion de eventos futuros.

Palabras Claves: ETIQUETA, PROTOCOLO, INSTITUCION, OBJETIVOS,

TECNICAS.
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ABSTRACT

The main objective of this research work is to analyze the level of knowledge and application
of Etiquette and Protocol standards and their impact on the institutional image of the
Government of Imbabura; as specific objectives are to determine the different protocol events
that the institution has , establish the application of rules for the organization of events, carry
out and socialize an alternative proposal of etiquette and protocol and therefore maintain an
excellent institutional image. The purpose of this work is to establish norms that govern events,
highlighting them, generating an image of quality and excellence for both officials and the
institution. This work is based on the epistemological, sociological, axiological, philosophical,
as well as concepts on Etiquette and Protocol that help to understand the topic of this research.
To determine the methodology, surveys were conducted to government officials and the results
were diagnosed that the events are performed empirically, making evident the lack of
knowledge of those who organize them despite having acquired experience in their constant
planning. The research techniques helped to finalize this project, which led to the conclusions
and recommendations to be applied by administrative staff and improve the institutional profile.
Observing the shortcomings of this institution was seen the need to develop a guide to etiquette
and protocol standards, for the Governor of Imbabura, which allows improving the organization
of future events.

Key words: LABEL, PROTOCOL, INSTITUTION, OBJECTIVES, TECHNICAL
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INTRODUCCION

La Gobernacion de Imbabura, es una institucion publica que pertenece al Ministerio del
Interior, brinda servicios y promueve el dialogo a la ciudadania, de esta manera se dirige y
direcciona la aplicacion de la politica publica sobre gobernabilidad y seguridad interna en
la provincia. Tiene como extensiones territoriales a jefaturas y tenencias politicas, y esta
vinculada de manera constante con gobiernos parroquiales, municipios y concejos
parroquiales e instituciones publicas o privadas con los que coordina proyectos y

programas en beneficio de la ciudadania y asi mejorar su calidad de vida.

El Gobernador de Imbabura es el representante del Presidente de la Republica en la
provincia, los jefes politicos son representantes del Presidente en el canton y los tenientes

politicos son representantes del Presidente en la parroquia.

La Gobernacion se encuentra regulada por la Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP) y Cddigo de Trabajo. Al ser una institucién gubernamental, esta se ve inmersa en
actos protocolarios como son: posesion de autoridades, gabinetes itinerantes, gabinetes de
direcciones provinciales, rendicion de cuentas, entre otros, para lo cual no existe un
departamento o persona encargada de la Etiqueta y Protocolo, provocando ciertas falencias
al momento de realizarlas, por ello surge la necesidad de contar con un diagnostico del
conocimiento y aplicacion de las normas de Etiqueta y Protocolo que sirva de instrumento

indispensable para mejorar y proyectar una mejorada imagen institucional.

Analizando la problematica nace la pregunta: (Como incide el conocimiento y
aplicacion de las normas de etiqueta y protocolo y su incidencia en la Gobernacién de
Imbabura, en el periodo 2016 -2017? De la cual se genera el objetivo general: analizar el
nivel de conocimiento y aplicacion de las normas de Etiqueta y Protocolo y su incidencia

en la imagen institucional de la Gobernacion de Imbabura, mismo que va de la mano de

Xiv



objetivos especificos como: determinar los diferentes eventos protocolarios que posee la
institucion, establecer la aplicacién las normas para la organizacion de eventos en la
institucion, realizar y socializar una propuesta alternativa para el mejoramiento de la

imagen de la Gobernacion de Imbabura.

La presente investigacion estd compuesta por cuatro capitulos; en el capitulo | se
desarrollan las fundamentaciones y definiciones las cuales sustentan esta investigacion; en
el capitulo 1l se describe la metodologia utilizada en el proceso investigativo el tipo de
investigacion utilizada, técnicas e instrumentos que permitieron recolectar la informacién

necesaria y a la vez cumplir con los objetivos propuestos.

Dentro del capitulo Il se encuentra el andlisis de los resultados obtenidos gracias a la
informacion oportuna de la Gobernacién de Imbabura, la cual se adquirié mediante la
encuesta estructurada con diez preguntas cerradas, que permitié destacar el nivel de
conocimiento de los funcionarios; una vez interpretado los resultados de dicha encuesta se
procede con el capitulo IV que consiste en la elaboraciéon de una “guia de normas de
etiqueta y protocolo para el personal administrativo de la gobernacion de Imbabura”, que
estd conformada por diez talleres que destacan normas de precedencia, organizacion de
eventos, gabinete provincial de directores, posesion de tenientes politicos, gabinete de
seguridad provincial, decoracion de eventos, precedencia en vehiculos, etiqueta en la mesa,
simbolos patrios, los que ayudaradn a un mejor desenvolvimiento y a evidenciar un mayor
realce en los eventos que se realice. Con el diagnoéstico realizado finalmente se puede
concluir y recomendar a los funcionaros tomando en cuenta la problematica y realidad
actual por la que atraviesa la Gobernacion de Imbabura. Esta investigacion es factible
porgue se cuenta con la debida autorizacion, ademas se posee informacion necesaria asi

como recursos materiales y econdmicos.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1 Fundamentaciones

1.1.1 Fundamentacion Epistemologica

Segun el autor Briones, (2010) en su libro Teorias de las ciencias sociales y de la

educacién epistemoldgica dice que:

La ciencia no comprende conceptos filos6ficos humanos como tales, pero
ellos soportan criterios determinados, en ultima instancia, los supuestos
béasicos referidos a la naturaleza de los objetos a los cuales hacen referencia a
las posibilidades y niveles de conocimiento que se puede lograr de ellos. (pag.
11)

El conocimiento es la interpretacion y la recreacion de la informacion que esta
disponible, también resulta de la operacion mental que se crea, la inseguridad e
incertidumbre son elementos que se presentan en una sociedad donde muchos aspectos se
interrelacionan e interconectan por las nuevas tecnologias y las comunicaciones, esto

provoca que se contemple el mundo fisico, social, humano entre otros.

Para alcanzar eventos de calidad los funcionarios de la Gobernacién de Imbabura debe
poseer conocimientos veraces, es decir conocer normas establecidas en decretos o
reglamentos que establezcan lineamientos para el desarrollo de los mismos, la experiencia

no es suficiente para lograr actos con excelencia.



1.1.2 Fundamentacion Axioldgica

Segun Martinez, (2010) dice que:

La axiologia contemporénea, no trata solamente de los valores positivos, sino
también los negativos “La axiologia, como reflexion filosofica acerca de los
valores —no solo morales-, se desarrollé sobre todo en el siglo XX. Desde
entonces han estado a la orden del dia las definiciones de “valor” y

“valoracion”. (pag. s/n)

La Axiologia estudia la naturaleza, también da a conocer cOmo se piensa y como las
personas determinan el valor de las cosas, la perspectiva primordial de esta ciencia es la

sociedad y sus valores y tiene dos generalizaciones que son la ética y la estética.

Los valores son el pilar fundamental de una institucion es por ello que los directivos
deben demostrar que los poseen ya que ellos son los responsables de mantenerlos,
promoverlos y divulgarlos dia a dia. De esta forma los funcionarios tendran una mejor
oportunidad de conocer su significado y ponerlos en practica y asi mantener una excelente

ética profesional.

1.1.3 Fundamentacidon Socioldgica

Evocando la definicidn sociolégica como la ciencia social que se centra en el estudio
racional y critico de la sociedad humana. Schaefer, (2006) Afirma “Podemos decir
entonces, que el desarrollo armdnico e integral se logra en la medida en que el hombre
como individuo, la familia, la sociedad lleguen a ser coherentes, concordantes en la
manera de pensar, de actuar y sentir” (pag.45). Este fundamento tiene como objetivo
fomentar las interrelaciones entre los individuos para crear ambientes de trabajo
armoniosos. En la Gobernacién de Imbabura debe prevalecer las buenas relaciones de esta

manera la ciudadania visualizara una imagen institucional de calidad.



1.1.4 Fundamentacién Filosofica

El conocimiento cientifico tiene sus rasgos caracteristicos, entre ellos hemos
de mencionar: 1) Se trata de una institucion social, una organizacion viva y
cambiante, dedicada a la produccién de conocimientos sistematicos,
rigurosos, y precisos. 2) Términos, relaciones y operaciones constituyen la
sintaxis interna de toda ciencia, una sintaxis que puede aislarse formalmente,
pero que no agota cabalmente el proceso de construccion cientifico. La
exigencia de una sintaxis interna excluye ya ciertas empiristas que reducen la
ciencia a una coleccion de datos verdaderos. (Perdomo Interiano, 2003, péag.
13)

La calidad en el servicio es fundamental, por ello se debe tener conocimientos previos
con informacidn extra que permita tomar decisiones correctas y usar tecnologias de punta.
La calidad es sencillamente cumplir con las exigencias que permitan obtener un evento

eficaz.

Una vez analizado lo que es el conocimiento cientifico y con el diagnostico realizado en
la Gobernacién, se detectd que los funcionarios organizan los eventos en base a
experiencias ya que no poseen un conocimiento veraz ni un instrumento que les guie en

cada evento.

1.1.5 Fundamentacién Legal

La Provincia de Imbabura fue creada el 25 de junio de 1824 de acuerdo con la
Ley de Division Territorial de Colombia expedida por el Gral. Francisco de
Paula Santander, integrandola con los cantones Ibarra, Otavalo y Cayambe.
Inicialmente abarcd también los territorios de la actual provincia de Carchi,
hasta que ésta fue creada de acuerdo con la Ley de Division Territorial del 19
de noviembre de 1880. Posteriormente, en 1893 Cayambe paso a formar parte

de la provincia de Pichincha. (Avilés Pino, s/f)



Su capital es la “blanca” ciudad de Ibarra, y estd integrada por los cantones
Antonio Ante, Cotacachi, Ibarra, Otavalo, Pimampiro y San Miguel de

Urcuqui. (Avilés Pino, s/f).
De acuerdo con la Constitucion de la Republica del Ecuador los Gobernadores son

representantes del Presidente (a) de la Republica a nivel de Provincia.

Art. 155.- En cada territorio, la Presidenta o Presidente de la Republica
podré tener un representante que controlara el cumplimiento de las politicas
del Ejecutivo, y dirigird y coordinara las actividades de sus servidoras y
servidores publicos. (Asamblea Nacional del Ecuador, Constitucion de la
Republica del Ecuador, 2008, pag. 86).

El gobernador al ser el representante del Presidente de la Republica se le atribuye varias

funciones como se lo menciona en el (Estatuto Régimen Juridico Administrativo, 2015):

Art. 26.- COMPETENCIA.- Los Gobernadores ejercerdn las siguientes

atribuciones:

a) Supervisar la actividad de los 6rganos de la Administracion Pablica Central e
Institucional en la provincia y servir como agentes de coordinacion y cooperacion
de éstas con los entes y 6rganos de la Administracion Publica Seccional;

b) Cuidar de la tranquilidad y orden publicos, exigiendo para ello el auxilio de la
Fuerza Publica, proteger la seguridad de las personas y de los bienes; prevenir los
delitos y combatir la delincuencia;

c) Prevenir, dentro de lo prescrito en la Constitucion y leyes, los conflictos sociales
en el territorio de su competencia;

d) Cooperar a la correcta realizacion de las elecciones y prestar a los organismos
electorales los auxilios que le solicitaren;

e) Velar porque los funcionarios y empleados publicos desempefien cumplidamente
sus deberes;

f) Expedir los instructivos e impartir las érdenes necesarias para proteger el medio
ambiente en los casos de emergencia;

g) Promover la difusion de la cultura en todas sus areas; supervigilar todo lo relativo
a los ramos de educacion, asistencia, bienestar social, vivienda, sanidad y obras

publicas; y poner en conocimiento de los respectivos ministros las irregularidades



h)

)

p)

Q)

y deficiencias que observare, asi como fomentar la agricultura, la industria, el
comercio y el turismo;

Velar por el buen manejo de los bienes de dominio publico y la conservacion y
reparacion de los edificios destinados al funcionamiento de los establecimientos
publicos;

Nombrar bajo su responsabilidad a los Intendentes de Policia, Jefes Politicos,
Comisarios y Tenientes Politicos;

Visitar todos los cantones y las parroquias con el objeto de informarse por si
mismo el cumplimiento que se haya dado a las leyes, decretos y mas disposiciones
superiores; de la conducta y actividad de los empleados; de las quejas que se
dirijan contra ellos y de las representaciones que se hagan por motivo de utilidad
publica;

Expedir pasaportes;

Nota: Literal derogado por Disposicion derogatoria primera de Decreto Ejecutivo
No. 1522, publicado en Registro Oficial Suplemento 13 de 12 de Junio del 2013.
Informar al respectivo superior jerarquico de las faltas de los empleados en el
gjercicio de sus funciones para que sean corregidas, con arreglo a las leyes,
debiendo, con este fin, inspeccionar frecuentemente, las oficinas y
establecimientos publicos;

Coordinar la actividad de la Fuerza Publica con sede en la provincia para las
acciones gue estime necesarias y regular y vigilar el funcionamiento de los
sistemas de seguridad privados;

Supervisar las instituciones de derecho privado que reciban permanente apoyo
econdmico del Estado;

Nota: Literal derogado por Disposicion derogatoria primera de Decreto Ejecutivo
No. 1522, publicado en Registro Oficial Suplemento 13 de 12 de Junio del 2013.
Presentar a los ministros de Estado hasta el 30 de junio de cada afio, informes
sobre la administracion de la provincia en lo concerniente a los respectivos
ministerios;

Presentar al Presidente de la Republica, hasta el 30 de septiembre de cada afio, un
plan de trabajo, con el respaldo de la Comision Ejecutiva Provincial, para el afio
subsiguiente en el cual se contemplen las soluciones a los problemas de la
provincia;

Ordenar en los casos de Declaracion de Estado de Emergencia Nacional que los
recaudadores de impuestos y contribuciones entreguen a los pagadores de la
provincia las suman correspondientes, sin perjuicio del control posterior que

gjercera la Contraloria General del Estado;



t) Presidir la Comision Ejecutiva Provincial; y,
u) Ejercer las demas atribuciones y cumplir con los deberes que le sefialen la

Constitucion y las leyes. (pags. 19,20).
Con las atribuciones otorgadas a los gobernadores la Presidencia de la Republica

verifica el buen funcionamiento de la institucion y de la provincia.

En el Estatuto Régimen Juridico Administrativo (2015) se establece:

Art. 31.- DE LOS JEFES POLITICOS.- Cada canton tendra un Jefe Politico
que estara subordinado jerarquicamente al Gobernador y ante quien se
posesionara.

Art. 35.- DE LOS TENIENTES POLITICOS.- Para el régimen politico y
administrativo de las parroquias rurales habra, en cada una de ellas, un
Teniente Politico principal y un suplente, designados por el Gobernador,

subordinados jerarquicamente al Jefe Politico, ante quien se posesionaran.
(pég. 21).

De esta manera los gobernadores en las provincias, los jefes politicos en los cantones y
los tenientes politicos en las parroquias rurales representan al Presidente de la Republica

del Ecuador.

1.1.6. Etiqueta

Segun Patifio, (2011) afirma que:

La etiqueta es el comportamiento adecuado que toda persona debe manejar
para salir airosa (0) de cualquier situacion que se le presente de la menor
manera, Sin perder su imagen manteniendo una correcta actitud y

comunicacion adecuada. (pag. s/n).

Varias personas consideran que tomar en cuenta las pautas de etiqueta es algo que ya
estd fuera de moda, y asumen que hacerlo seria hasta un gesto de vanidad y falsedad. Los
elementos de la etiqueta son sencillos, las palabras agradables deben relucir al momento

de expresarse, ser cordiales, tener una buena presentacion personal y la habilidad de no



dejarse traicionar por las emociones. Los funcionarios de la institucion investigada
deben aplicar la etiqueta en su vida personal y profesional, esto les permitira cumplir a

cabalidad con las exigencias que esta norma requiere.

1.1.6.1 Etiqueta y Protocolo
Segun Patifio (2011) afirma que:

Los dos términos estan relacionados béasicamente, su conocimiento vy
aplicacién determinan definitivamente el comportamiento que toda persona
asume en unas determinadas circunstancias y la forma como las realiza,
afectando positiva 0 negativamente la imagen de la empresa o institucion

para la cual trabaja. (Patifio Diaz, 2011)

La etiqueta se debe practicar conjuntamente con el protocolo, estos dos van de la mano
para poder crear ambiente de trabajo y eventos de calidad. Ser educado ya no solo es una
tema de estilo, ser educado es un componente muy importante a considerar, si se desea ser
cada vez mas competitivo en el area laboral, actualmente no bastan solo los conocimientos
propios de un cargo, es indispensable conocer y aplicar conocimientos sobre etiqueta,

protocolo y normas de cortesia.

1.1.6.2 Etiqueta en la vida social

Segun Molina, (2007) dice que:

La presentacion consiste en la accién de relacionar amistosamente a dos 0
mas personas extrafias, por una tercera conocida de ambas. En un grupo de
tertulia uno de los presentes, introduce a quien siendo su conocido se suma a
ellos. En una cena o en una reunién pequefia, los anfitriones presentan a sus
invitados; en grandes fiestas, 1o hacen en el transcurso de la velada, si les es
posible. En especiales circunstancias las personas se auto-presentan, antes de

iniciar una conversacion. (pag. 45)



La Etiqueta en la vida social es una forma de vida de como se debe actuar en la
sociedad, obteniendo conocimientos correctos en cuanto a nuestra conducta, lo cual dara
mayor seguridad. La Gobernacion de Imbabura si toma en cuenta estos detalles y le dan la
debida importancia, pero no estd demas ser exigentes con esta norma ya que en algun
momento se podrian encontrar con algin inconveniente y requiera de la atencion necesaria,
no importa la condicién de la persona, siempre debe prevalecer la cordialidad y

amabilidad.

1.1.7 Normas de etiqueta

Existen ciertas normas de Etiqueta que es de primordial importancia tomarlas en cuenta al

momento de estar en sociedad.

1.1.7.1 El saludo

El saludo es un gesto de cortesia que deber ser empleado por todos sin importar el grado de

cercania que se tenga.

Existen distintas formas de saludar:

1.1.7.2 Verbales

Son aquellos saludos que se suelen hacer con persona gue conocemos o
que nos han sido presentadas anteriormente. Dar un “buenos dias”,
“buenas tardes”, “;como estd?” y expresiones de este tipo, que en la
mayoria de los casos no conlleva ningun tipo de contacto fisico.

(protoloco.org, 2016, pag. s/n).

1.1.7.3 Fisicos

“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.” (protoloco.org, 2016, péag.
s/n).



1.1.7.4 Mixtos

Los saludos fisicos que también van acompafados de un saludo verbal de
cortesia: “Encantando”, “Es un placer”, etc. Al mismo tiempo que se da la

mano, se da un beso y un abrazo. (protoloco.org, 2016, pag. s/n)

1.1.7.5 El Buen Anfitrion

Hay ciertas técnicas basicas que usan los anfitriones, tales como recordar los rostros y
los nombres de los acompafantes de sus invitados y dar informacion sobre cada persona al
presentarla a los demés. Otra técnica consiste en movilizar a los invitados, literalmente
llevar a los méas timidos a donde hay un grupito animado, o si alguno esté aburriendo a los
demas con sus historias, desviar con sutileza la conversacion hacia otro tema (ZUfiga,

2006).

Un buen anfitrion debe tomar en cuenta el grupo de amigos diferentes en cada ocasion,
teniendo en cuenta sus afinidades, interrumpir lo que esté haciendo para recibir a cada
nuevo invitado, recibir a todos los invitados de igual manera siempre tomando en cuenta la

correspondiente precedencia.

Jamés debe olvidar ningin detalle por mas minimo que sea, esto le permitird cumplir
sus compromisos a cabalidad y realizarlos con éxito. Tomando en cuenta siempre todos los
requisitos al momento de organizar un compromiso 0 evento le podria garantizar cerrar

compromisos y negocios muy importantes.

1.1.7.6 El Buen Invitado

El invitado es capaz de mostrar un sin nimero de aspectos en el diario vivir. Segun
Zuiiga, (2006) dice que “No dude en llamar al anfitrion si tiene dudas sobre el grado de

formalidad de la invitacién. Esto se aplica especialmente para quienes se encuentran en



una ciudad extrafia y no conocen bien las costumbres del lugar” (pag. 23). El ser amable y
cortes lo haran destacarse en cualquier situacion, si por algin inconveniente no va a poder
llegar a alguna invitacion es muy importante comunicarlo ya que esto demostrard su
educaciéon y permitird al anfitrion tomar las medidas necesarias. Hay que cuidar la
vestimenta ya que el trato a veces suele ser de acuerdo a ello, no obstante, la educacion es

lo que le hace a la persona, una persona maleducada, no es bien vista.

1.1.8 Etiqueta en la Mesa

En todas las reuniones sociales, desde las mas sencilla hasta la mas distinguida, la mesa
es siempre un punto de congregacion y por eso hay que prestarle especial atencion. A
continuacion varios aspectos que se deben tener en cuanta, la etiqueta sobre la mesa es el
conjunto de normas que cada cultura prescribe como normas de educacion a la hora de
comer en grupo y suele incluir el correcto manejo de los utensilios de comer. (Zufiga,

2006).

Existen diferentes tipos de mesa como redondas, cuadradas, rectangulares y cada una
es utilizada de cuerdo a la ocasion ya sean en casa con numerosas familias, banquetes y en
grandes ceremonias. Es importante saber elegir el salon adecuado para cada evento, y el

tipo de mesa para cada salon.
1.1.8.1 Ubicacion de los Invitados

Hay ciertas normas generales que no se pueden olvidar a la hora de ubicar en la mesa a
los invitados a un evento, ceremonia 0 cena, que cuente con la asistencia de mas de veinte

personas.

Estas son las principales:
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¢ No olvidar las precedencias.
e Intercalar hombres y mujeres.
e Evitar que las parejas queden juntas o frente a frente.

e Ubicar a los extranjeros junto a quienes hablen su idioma.

No invitar a las parejas divorciadas a la misma cena. (Maestre, 2006)

En la Gobernacion de Imbabura al momento de ubicar a las autoridades en eventos se
cometen falencias, en vista de que no existe un personal especializado en protocolo para

indicar el lugar de ubicacion de cada invitado.

1.1.9 Protocolo

Segun Alvarez , (2011) dice que:

El protocolo surge del ritual. Se considera una obligacion diplomatica y
social. Debe manejarse con discrecion. El protocolo también es cultural y
aparece desde el Nuevo Testamento. Es de sentido comin. Existe el
protocolo para establecer un orden, para evitar el caos, para dar

reconocimiento a las personas, a las entidades y a sus simbolos. (pag. 6)

Desde muchos afios atras el protocolo estd basado en la cortesia, propio de la
educacioén, que quiere decir el respeto a las personas, sin tomar en cuenta su condicion
personal y social. Es decir, el respeto integral a todas las personas siempre y cuando no se
pierda el orden. El protocolo se refiere a una combinacion de ciencia, técnica, arte y
experiencias, también se refiere al conjunto de normas creadas con determinadas técnicas
que ayudan a organizar los actos y eventos publicos o privados promovidos por las

instituciones.
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La Gobernacion de Imbabura debe proyectar una buena imagen institucional y por ello
se debe cuidar y mantener las normas de etiqueta y protocolo, es fundamental el protocolo
ya que en todos los eventos que organizan estan presentes autoridades e invitados muy

importantes que dan realce al evento.

Segun Mufioz Boda , (2010) menciona que el protocolo es:

Conocer las normas bésicas del protocolo es un objetivo a conseguir, ya que
necesitamos ponerlo en practica en todo tipo de actos independientemente de
su tipologia, insistiendo especialmente en: la puntualidad y rigor, acudir con
la indumentaria adecuada al acto, saludar a la llegada y despedirse a la salida,
la derecha siempre preferente, la situacion de la presidencia, el invitado de
honor y anfitrién, la precedencia, el tratamiento de las mujeres, y el respeto a
los usos sociales en el mundo como parte de las tradiciones y muestra de las
sefias de identidad. (Pag. 11)

El protocolo se encuentra inmerso en las costumbres o tradiciones de los pueblos es por
eso que este se va acoplando a cada lugar y a cada época, ademas cada cultura tiene sus
reglas o protocolos para las celebraciones como es el caso del Inti Raymi en estos casos si
el gobernador o varias autoridades asisten a esta festividad o a una similar tendran que
respetar los protocolos de los organizadores, pero siempre y cuando no se falte el respeto

al debido rango de la autoridad.

1.1.9.1 Clases de Protocolo
1.1.9.2 El Protocolo Institucional

Mufioz (2010) afirma que el Protocolo Institucional:

Comprende el conjunto de normas que regulan el desarrollo de actos
institucionales (organizados por la Corona, 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.
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Los aspectos que regula el protocolo institucional a través de las normas

protocolarias de Estado, ceremonial y honores son:

¢ Normas reguladoras de los simbolos representativos del Estado (banderas,
escudos e himnos).

¢ Normas sobre precedencias de autoridades o instituciones en la organizacion
de actos publicos.

e Normas sobre tratamientos protocolarios honorificos y nobiliarios.

e Normas sobre la concesion de recompensas u otros honores civiles o
militares.

o Normas sobre la celebracion de actos. ( pag. 16)

Este tipo de protocolo en nuestro pais se encuentra establecido en el Reglamento de
Ceremonial Pablico, bajo este documento se deben regir las instituciones publicas. En la
Gobernacion el protocolo institucional no se lo practica en su totalidad es decir se respeta
costumbres, ceremonial, pero no se respeta precedencia por jerarquia ni correcto uso de

simbolos patrios.

1.1.9.3 Protocolo Empresarial

Este protocolo se fundamenta en el protocolo oficial. Lo conforman determinados
codigos de conducta que establece la propia organizacion para su uso interno y vinculacion

con el exterior.

Segun (Zufiiga, 2006) dice que:

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 conocimiento puede ser
instintivo, resultado de buena crianza, o producto de la observacion y la
lectura de materiales apropiados. Sin embargo, con el tiempo las buenas

maneras terminan por aplicarse en forma espontanea. (pag. 34)
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A nivel general, puede decirse que se trata del conjunto de instrucciones, normativas o
reglas que permiten guiar o regular una determinada accién, este protocolo es establecido
por cada empresa o institucion y se basa en el protocolo oficial sobre todo en la

precedencia y ubicacion de simbolos patrios.

1.1.9.4 EIl Protocolo Oficial

Segun Ruiz, (2010) dice que el protocolo oficial es:

Conjunto de normas que regulan la correcta ordenacion de las personas y
las cosas durante la celebracion de un acto pablico oficial. A pesar de
gue en primera instancia puede resultar el mas complicado, es el mas

facil de aplicar puesto que viene regulado por ley. (pag. 17).

Este tipo de protocolo sistematiza el correcto orden de las autoridades y los objetos
durante la ceremonia de un acto publico oficial. Se encuentra determinado en el

Reglamento de Ceremonial Publico.

En la institucion de estudio este protocolo es dificil de aplicar en vista de que se
desconoce los lineamientos establecidos en el mencionado reglamento, y la precedencia y

demas normas para el correcto desenvolvimiento de eventos se los hace de forma empirica.

1.1.9.5 El Protocolo Social

El protocolo social consiste en realizar eventos en los cuales se respete cada
norma establecida, Mufioz Boda, (2010) afirma que “Es el conjunto de reglas de
comportamiento o conducta que regulan las relaciones del hombre en la sociedad segun
las distintas situaciones con la debida cortesia” (pag. 10). Este tipo de protocolo no

solo se debe cumplir en el medio oficial establecido, sino tambien en el social, laboral,
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académico entre otros el cual ayudard a cumplir los abjetivos que tiene cada

organizacion.

Algunos conceptos basicos de protocolo

Ceremonial: Conjunto de reglas establecidas por jurisprudencia o por

costumbre para la consecucion de un acto revestido de solemnidad.

Precedencia: preferencia o prioridad que una persona, 0 cosa, tiene
con respecto a otra. Es el orden que guardan las personas, banderas e

himnos en la escala valorativa de los organismos publicos.

Presidencia: persona o personas que ocupan el lugar de maximo honor
en un acto publico. Se colocard a la presidencia en los primeros
puestos, empezando por el de mayor jerarquia y descendiendo

paulatinamente en orden de mayor a menor relevancia.

Primera autoridad: es la persona que preside un acto de caracter
especial y comparte la presidencia en los de caracter general. Debemos
tener presente que no todas las personas que ejercen la autoridad se
consideran “primeras autoridades”, tan solo aquellas que ocupan los
puestos de mayor jerarquia dentro de su propia jurisprudencia. (Zufiga,
2006)

1.1.10 Integridad y ética

La integridad en el trabajo y en todo lugar es la base del buen funcionamiento de una
institucion. Quien no actla con integridad no inspira confianza hacia todos los que lo
rodean; y no importa qué tan importante sea, sin el trabajo en equipo el objetivo no tendra

éxito. (Cortez, 2009).

Este principio comprende otros conceptos afines que sin requerir una mencion o

reglamentacion expresa, pueden tener relacion con las normas de actuacion establecidas.
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Tales conceptos fueron los de conciencia moral, lealtad en los distintos planos, veracidad

como reflejo de una realidad irreducible, justicia y equidad con apoyo en el derecho.

Puntualidad

Ser puntual no significa llegar antes de tiempo a la citas, sino cumplirlas a la
hora acordada. Hay que olvidar las excusas. El éxito de la ejecutiva es
alcanzar la meta que se ha propuesto y rige para todo, entrega de documentos,
envio de cotizaciones, correspondencia, despacho de pedido.

Discrecion

En el mundo empresarial la discrecion desempefia un papel importantisimo.
Ser discreto significa saber guardar las confidencias que le hacen, tanto

aquellas relacionadas con los negocios como las de orden personal.

Cortesia y positivismo

Ser cortes y optimista es la llave para escalar posiciones en el mundo
empresarial. No importa la raza, ni la condicion social, una sonrisa siempre es
bien recibida. Sin embargo, es preciso no confundir amabilidad con
intimidad. Mostrarse receptiva a las criticas y sugerencias que se hagan e

interés por los demas y no solo por si mismo.

Comunicacion

Una mala comunicacion, tanto escrita como oral, puede impedir el progreso
de una persona a nivel personal y profesional. No utilizar palabras
inapropiadas, hablar claro y saber escuchar; no hacer chistes de mal gusto ni

comentarios fueras de tono.

Elegancia

Dificil tema de tratar, por que la actual sociedad de consumo ha deformado el
concepto de la elegancia y ha llevado a muchos a pensar que se trata de un
bien que cualquiera puede adquirir con dinero. Quien quiera ser elegante debe

conocer a fondo los atributos fisicos, humanos y sociales y hacen buen uso de
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ellos. Porque ser elegante no consiste en vestir finas ropas y accesorios
costosos, sino en tener porte, estar bien presentado y actuar con naturalidad y
sobriedad en cualquier circunstancia. La persona elegante se viste con
discrecidn, pero esto no rifie con la moda ni con la informalidad y por ningln
motivo obliga a ser mondtonos en el arreglo personal. La clave de la
elegancia es adaptarlas tendencias de la moda a la personalidad de cada cual.
Aparte de la elegancia externa, poder hablar también de cierta elegancia
interior, que consiste en actuar con seriedad en todas las circunstancias; no
estd bien, por ejemplo, abrocharse y desabrocharse un botén continuamente
durante una conversacion, serrar y abrir el bolso con nerviosismo, tocarse la

oreja sin parar. (Cevallos Cobefia & Zamora Montes, 2015, pég. 16)

1.1.10.1 Conocimiento

Segun Posso,( 2013):

Todos los adelantos de la humanidad, desde sus inicios, son producto de su
constante curiosidad por conocer el conexto que lo rodea y por dar
explicaciones a todos los interrogantes surgidos del contacto, directo e
indirecto, con los hechos, elementos y fenomenos presentados en la naturaleza.
En esta perspectiva, los humanos poseemos mayores 0 menores conocimientos

segun el grado y modo de participacién en la totalidad de la cultura. (pag. 17)

Los funcioanrios de la Gobernacion de Imbabura tienen un conocimiento empirico, por
esto se ve la necesidad de que conozcan acerca de las normas de etiqueta y protocolo que
pueden aplicar al momento de realizar sus eventos protocolarios que realizan cada mes con

autoridades muy importantes.

1.1.10.2 Imagen institucional

Segun Capriotti, (2013) menciona que:

La imagen institucional es la imagen que tienen los publicos de una
organizacion en cuanto entidad. Es la idea global que tienen sobre sus
productos, sus actividades y conducta. Es lo que Sartori (1986: 17) define

como la "imagen comprensiva de un sujeto socio-econémico publico”. En
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este sentido, la imagen corporativa es la imagen de una nueva mentalidad de
la empresa, que busca presentarse no ya como un sujeto puramente

econdmico, sino mas bien como un sujeto integrante de la sociedad. ( pag. 29)

Los gobiernos, las organizaciones caritativas, las organizaciones criminales, las
organizaciones religiosas, las organizaciones politicas y las organizaciones educativas
todas tienden a tener una imagen Unica, una imagen que sea en parte deliberada y

parcialmente accidental.

La Gobernacion de Imbabura al ser institucion gubernamental no posee imagen
corporativa sino una imagen institucional la misma que se rige bajo principios como se lo

menciona en la Constitucion de la Republica:

Art. 227. La administracion publica constituye un servicio a la colectividad
que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion. (Asamblea Nacional del Ecuador,
Constitucion de la Republica, 2008, pag. 117)

1.1.10.3 Componentes de la Imagen Institucional

Segun De Casas, Iguacel, & Scalabroni dice que:

La imagen institucional comprende el conjunto de acciones comunicativas
gue debe realizar una organizacion para expresar su identidad y lograr una
positiva reputacién puablica. El desarrollo de una positiva imagen institucional
comprende: relaciones publicas, investigacion, publicidad corporativa,
relaciones con los inversionistas, fusiones, cambio de nombre de la compafiia,
seleccion de nuevas agencias, asi como estrategias para enfrentar el desastre
noticioso. La imagen institucional de ninguna manera se agota en el esfuerzo
publicitario, propagandistico o promocional de alguna organizacién. Una
imagen asentada en la publicidad, la promocion y la propaganda resulta

extremadamente volatil. (pag. 8)
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Toda institucion debe poseer una imagen solidificada que permita distinguirle tan solo
con un componente como logo, eslogan, uniforme etc. El logo de la Gobernacion
compuesta de tres franjas: roja, blanca y verde, de arriba hacia abajo, estan abrazados con
una franja azul en forma de triangulo, cuyo vértice termina y coincide en la mitad de la

franja blanca

Un perfil institucional le permite a la Gobernacidn reflexionar acerca de su pasado,
presente, y futuro, y que identifique sus fortalezas y debilidades a través de un proceso de
analisis sistematico, en momentos facilitado por un funcionario externo al grupo. Los
resultados de un ejercicio de este tipo permiten que la organizacion tenga bases para tomar
acciones tendientes a fortalecerse y  buscar recursos externos para mejorarse

institucionalmente.

1.1.10.4 Vestimenta

Segun (Vargas, 2011) nos dice que:

Es cierto: Una imagen vale mas que mil palabras. ¢ Te imaginas el impacto
que podria lograr una buena imagen? ¢Cuantas palabras les ahorras a los
deméas para transmitirles tus valores, tu esencia e incluso tu
profesionalismo? Cuidar nuestra imagen, es muy importante y fundamental

en el mundo moderno (p.45).

La imagen personal es el primer mensaje de la comunicacion interpersonal, antes de ser
escuchados, conocidos y menos comprendidos, las personas nos ven. Y objetivamente,

enviamos gran cantidad de informacion a través de nuestra apariencia.

1.1.10.5 Por una Buena Imagen

La naturalidad debe ser caracteristica esencial, por lo que se debe evitar apariencias

convencionales o dificiles de mantener. Vargas (2011) afirma: “Ser comedidos con
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nuestros gestos indica calma, bienestar, serenidad y control de la situacién. Por el
contrario, los gestos veloces, las manias y los tics transmiten nerviosismo y fragilidad.”
(p.89). Lo fundamental es cuidar y preservar la imagen personal, la que identifique y
distinga de los deméas. Un buen desenvolvimiento de lo que es realmente una persona. La
naturalidad debe ser caracteristica esencial, por lo que se debe evitar apariencias ficticias o

dificiles de mantener.

1.1.10.6 Vestir para la Oficina

Segun el autor (Cabrero, 2012) menciona que:

Elegir bien la vestimenta para el trabajo es un asunto de suma importancia,
pues como se ha mencionado repetidamente, tu imagen personal demuestra el
respeto que sientes por tu compafiia (recuerda que eres la carta de presentacion
mas fiel de tu empresa) y hacia tus compafieros (les comunica que te importa su

opinion).

Al mismo tiempo, tu atuendo muchas veces sera el “termdmetro social” que los
demas utilicen al evaluar la manera en que deban tratarte. De hecho, se trata de
un factor decisivo cuando los jefes evallan a posibles candidatos para un

ascenso. . (Pag. 140)

Muchos expertos en imagen personal coinciden en que existen ciertas prendas
indispensables con las que tanto mujeres como hombres deben contar en sus armarios, al
menos si Se quiere proyectar una imagen seria, profesional y exitosa. Muchas veces no se
elige a una persona para determinados puestos solo por su capacidad sino que también por

su carisma y su presencia.

El uniforme de los funcionarios de la Gobernacion de Imbabura consiste en un chaleco
negro con plomo que lo utilizan diariamente y el otro es un chaleco plomo con rojoy su

respectivo sello de la institucion que lo utilizan en eventos especiales.
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Gréfico N° 2: Uniforme Diario

9

Asistente de Talento humano de la
Gobernacion de Imbabura
Fuente: Archivo personal

Gréfico N° 1: Uniforme Ocasional

Secretaria de Tenencia Politica de
la Gobernacién de Imbabura
Fuente: Archivo personal
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1.2 Posicionamiento Teodrico Personal

Desde el punto de vista epistemologico, la presente investigacion se fundamenta en el
proceso de construccion del conocimiento que orienta al desarrollo de un pensamiento al
servicio de los demaés a través del cumplimiento de procesos organizacionales funcionales
que se evidencian en el planteamiento de habilidades y conocimientos, donde el
aprendizaje propone la ejecucién de actividades extraidas de situaciones y problemas de la

vida y el empleo de métodos participativos para ayudar alcanzar los logros de desempefio.

El contenido de esta investigacion se basé en las recoleccion de todo tipo de
informacién confiable, lo que sirvid para elaborar la propuesta que en este caso es una
guia de normas de Etiqueta y Protocolo que consta de: reglas que deben utilizarse en lo
personal, social y profesional, la manera de expresarse correctamente, la forma adecuada
de vestirse, buenos modales para que sirva de guia en los diferentes eventos que se lleven a

cabo en la Institucion para proyectar una buena imagen.
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CAPITULO Il

1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 Tipos de investigacion

Esta investigacion fue factible porque sirvio para solucionar el problema planteado
sobre el manejo de normas de etiqueta y protocolo en diferentes eventos que realiza la

Gobernacion de Imbabura.

2.1.1 Investigacion Documental

Facilitd la busqueda de informacion para fundamentar en base a estudios y autores el
marco tedrico, permitiendo conocer y comparar diferentes criterios para deducir los
diferentes enfoques que permitieron el desarrollo de la propuesta que se respaldé con
informacion veraz, recopilada de libros, textos, articulos de prensa, enciclopedias e internet

referente al tema de investigacion.

2.1.2 Investigacion de Campo

Se realizé en la Gobernacion donde se pudo obtener suficiente informacion para realizar
la investigacion, permitié cerciorar que los datos obtenidos fueron reales en dicha

institucion.

2.1.3 Investigacién Descriptiva

Permitié el estudio y descripcion de la realidad presente en cuanto a hechos, personas y

escenarios de la institucion estudiada.
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2.2 Métodos de Investigacion

2.2.1 Método Analitico

Permitio extraer la informacion y analizarla en sus partes, logrando asi la
comprension y explicacion extensa y clara del problema, estableciendo sus causas y

efectos.

2.2.2 Meétodo Descriptivo

Este método fue atil para describir el problema que se present6 en la realidad de la
institucion investigada, también se empleé para explicar de forma detallada las

ocupaciones de los funcionarios.

2.2.3 Método Inductivo

Este método fue importante para esta investigacion porque permitié realizar las
respectivas indagaciones técnicas y confiables, ademas sirvié para comparar los resultados

y sacar las respectivas conclusiones.

2.2.4 Método Deductivo

En esta investigacion ayud6 para la integracién del marco tedrico recopilando teorias
de varios autores con su respectiva fundamentacién, esto permitié un diagnostico que

sirvid para mejorar toda la investigacion.

2.2.4 Método Estadistico

Con este método se realiz6 el andlisis de la informacion, en el campo de la

investigacion puesto que después de la compilacion, agrupacion y tabulacion de datos se
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procedid a resumir la informacion a través de tablas, gréficos y en forma escrita, lo cual

permitio estructurar en la recapitulacion de la investigacion es decir las conclusiones.

2.2.5 Método Cientifico

Este método se utilizo en la investigacion para poder delimitar el problema, disefar y
conocer que métodos Yy técnicas de investigacion se usaron para proceder al respectivo
analisis y discusion de resultados, siendo una herramienta fundamental en todo el proceso

investigativo.

2.3 Técnicas e instrumentos
2.3.1. Encuesta

El instrumento estd destinado para obtener datos de varias personas cuyas opiniones
impersonales interesan al investigador, para ello se utilizd un cuestionario de diez

preguntas dirigido a los funcionarios de la Gobernacion.

2.3.2 Poblacién

En el tema de investigacion realizado, el universo estuvo compuesto de veinte
funcionarios de la oficina central y diez responsables del Area de la Gobernacion de

Imbabura.

25



Tabla N° 1: Poblacién

UNIDADES OBSERVACION TOTAL
FUNCIONARIOS OFICINA CENTRAL 20
RESPONSABLES DE CADA AREA 10
TOTAL 30

Elaborado por: Aida Lechon

La poblacion que integra la Gobernacién de Imbabura es factible de investigarse sin

necesidad de muestreo, se procedio a aplicar la encuesta a todos sus integrantes.

2.4 Muestra

No aplica la muestra porque la poblacién no sobrepasa los 100.

Tabla N° 2: Matriz de Relacion

Objetivos Variable Indicadores Técnicas Fuentes de

Diagnostico informacion
Etiqgueta y |e Aplicacion de

Diagnosticar el | Protocolo normas Funcionarios de

nivel de . Oficina Central

conocimiento Mejoramiento Encuesta

sobre las normas Institucional

de etiqueta vy

protocolo.

Determinar si | Imagen e Imagen

utilizan normas a | Institucional institucional

la hora de e Organizacion | Encuesta Responsables de

organizar un cada area

evento.

Elaborado por: Leticia Lechon
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CAPITULO Il

2. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En el desarrollo de este trabajo investigativo se utilizo la técnica de la encuesta que fue
aplicada a todos los funcionarios que estan a cargo de los eventos que realiza la

Gobernacion de Imbabura.

El objetivo de esta investigacion fue recolectar toda la informacion necesaria y veraz,
con los resultados alcanzados se determiné el nivel de necesidad para llevar a cabo esta

propuesta planteada y con ello dar una posible solucion al problema.

Ademas, servira de apoyo para la organizacion de todo tipo de eventos que se realiza en
la institucion. Con la aplicacion de esta herramienta mejorara la comunicacién, la
organizacion de los eventos, estos factores se deben considerar de gran importancia porque

influyen en la imagen institucional.
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3.1. Resultados de la encuesta dirigida al personal administrativo de la Gobernacion
de Imbabura.

1. ¢Cree usted que es primordial la etiqueta social en el lugar de trabajo?

Tabla N° 3: Etiqueta Social en el Lugar de Trabajo

Alternativa Frecuencia Absoluta | Frecuencia Relativa
Mejora el ambiente laboral 8 3%
. . . 27%
Mejora las relaciones interpersonales 10
Son reglas que nos permiten
desenvolvernos en las diferentes
L : 70%
actividades sociales 12
Total 30 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechon

Grafico N° 1: Etiqueta Social en el Lugar de Trabajo

M Siempre M Casisiempre M Nunca

Elaborado por: Leticia Lech6n
ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de los encuestados estan de acuerdo en que las reglas de normas de etiqueta
y protocolo les permiten desenvolverse mejor en diferentes actividades dentro de su
ambito laboral, y pocos opinan que mejora el ambiente laboral. La aplicacion del protocolo
en las empresas e instituciones fomentan una imagen de categoria la cual proyecta buenas

relaciones y a su vez prestigio en su entorno.
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2. ¢Cree que es importante la imagen institucional para la institucion?

Tabla N° 4: Importancia de la Imagen Institucional

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
Si 25 83%
No 5 17%
Total 30 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechén

Gréfico N° 2: Importancia de la Imagen Institucional

HSi HNo

Elaborado por: Leticia Lechon

ANALISIS E INTERPRETACION

La gran mayoria considera que la imagen institucional es muy importante en su lugar de
trabajo, ya que esta es la carta de presentacién de una empresa e institucién, y son los
funcionarios también quienes dan buena o mala imagen a la institucion a la que

representan.
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3. ¢Piensa usted que al utilizar las siguientes normas de etiqueta y protocolo
mejoraria la imagen institucional?

Respeto, cortesia, puntualidad y cortesia

Tabla N° 5: Utilizando normas mejoraria la Imagen Institucional

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
Mucho 23 90%
Poco
7 10%
Nada 0
Total 30 100%

Fuente: Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechon

Grafico N° 3: Utilizando normas mejoraria la Imagen Institucional

0%

HMucho HEPoco HNada

Elaborado por: Leticia Lechon

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayor parte de encuestados esta de acuerdo que al utilizar ciertas normas de etiqueta
y protocolo mejorara la imagen institucional. Las normas de etiqueta y protocolo son

indispensables en todo momento, ya que eso demuestra la cultura de cada persona y se

enfoca en la buena imagen de una institucién o empresa.
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4. ¢En la siguiente escala califique la organizacion de los eventos en los que usted

ha participado?

Tabla N° 6: Eventos en los que ha participado

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
Excelente 4 13%
Muy bueno 5 17%
Bueno 21 70%
Total 30 100%

Fuente: Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechén

Grafico N° 4: Eventos en los que ha participado

H Excelente HMuy bueno MBueno

Elaborado por: Leticia Lechon

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los datos obtenidos se puede deducir que la mayoria del personal
administrativo considera que es buena la organizacion de eventos, para mejorar la
atencion se debe contar con un personal capacitado para la realizacién de dichos

eventos.
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5. ¢Cree que los detalles utilizados en la organizacion de eventos fueron los

adecuados?
Tabla N°7: Detalles utilizados en los eventos
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
Siempre 8 27%
Casi siempre 21 70%
Nunca 1 30
Total 30 100%

Fuente: Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechon

Gréafico N° 5: Detalles utilizados en los eventos

3%

H Siempre H Casi siempre B Nunca

—

laborado por: Leticia Lechén

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de los encuestados consideran que casi siempre toman en cuenta los
detalles al organizar los eventos, es decir decoracion, precedencia, equipos
informaticos, manteleria, cristaleria, etc., éstos son primordiales, ya que de ello

depende su imagen institucional.
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6. ¢Considera usted que es importante que la persona que esté a cargo del

protocolo sea un profesional en el area?

Tabla N° 8 : Persona Capacitada para el area de Trabajo

Alternativa Frecuencia Absoluta . .
Frecuencia Relativa
Si 24 80%
No 5 17%
Tal vez 1 3%
Total 30 100%

Fuente: Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechon

Grafico N° 6: Persona Capacitada para el area de Trabajo

HSi ENo uTalvez

Elaborado por: Leticia Lech6n

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayor parte de los encuestados estdn de acuerdo que debe haber una persona

especializada en el area de protocolo. Organizar con una persona especializada en el tema,

siempre sera la mejor opcién ya que se obtendra mejores resultados al momento de

desarrollar un evento.
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7. ¢Usted ha recibido capacitaciones en el area en la que se desempefia?

Tabla N° 9: Capacitaciones en el area que trabaja

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
Siempre 5 17%
Casi siempre 4 13%
Algunas veces 21 70%
Total 30 100%

Fuente: Personal Administrativo
Elaborado: Leticia Lechén

Grafico N° 7: Capacitaciones en el area que trabaja

HSiempre HCasisiempre M Algunas veces

Elaborado: Leticia Lechdn

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de los funcionarios manifiestan

que solo algunas veces reciben

capacitaciones en el area que se desempefian. Las capacitaciones deben ser constantes ya

gue esto les permite estar actualizados, a la vanguardia de todo y brindar un servicio de

calidad.
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8. Lainstitucion contrata personal capacitado para realizar eventos

protocolarios.

Tabla N° 10: Contrata personal capacitado

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
Siempre 5 17%
Casi siempre 4 13%
Nunca 21 70%
Total 30 100%

Fuente: Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechon

Gréfico N° 8: Contrata personal capacitado

M Siempre M Casisiempre M Nunca

Elaborado por: Leticia Lechon

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria manifiesta que no se contrata personal capacitado para eventos
protocolarios, esto quiere decir que el personal administrativo realiza todos los eventos en
base a la experiencia, sin tomar en cuenta todas las normas que deberian aplicarse en este

tipo de eventos.
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9. ¢Le gustaria recibir una capacitacion de Etiqueta y Protocolo?

Tabla N° 11: Capacitacion de Etiqueta y Protocolo

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
Si 15 70%
No 10 17%
Tal vez 5 13%
Total 30 100%

Fuente: Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechén

Gréfico N° 9: Capacitacion de Etiqueta y Protocolo

MSi ENo MTalvez

Elaborado por: Leticia Lechon

ANALISIS E INTERPRETACION

Mas de la mitad esta de acuerdo en que se realicen las capacitaciones. La capacitacion
de etiqueta y protocolo ayudard a adquirir y retroalimentar conocimientos nuevos que
podran ser aplicados en eventos futuros, proyectando asi una buena imagen tanto en

funcionarios como para la institucién en la que trabajan.
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10. ¢ Considera usted necesaria la implementacion de una guia de Etiquetay

Protocolo para la Gobernacién?

Tabla N° 12: Guia de Etiqueta y Protocolo

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
Si 21 70%
No 5 17%
Tal vez 13%
Total 30 100%

Fuente: Personal Administrativo
Elaborado por: Leticia Lechon

Gréfico N° 10: Guia de Etiqueta y Protocolo

Elaborado por: Leticia Lechon

HSi ENo uTalvez

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria esta de acuerdo con la implementacién de una guia de etiqueta y protocolo.

En base a una guia los funcionarios estaran en la capacidad de desempefiar sus labores y

eventos protocolarios de una manera correcta y por ende les permitird proyectar una

imagen excelente tanto de ellos mismos como también para la institucion.
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CAPITULO IV

3. PROPUESTA ALTERNATIVA

4.1 Titulo de la propuesta

“Guia de normas de etiqueta y protocolo para el personal administrativo de la gobernacion

de Imbabura”.

4.2 Justificacion e importancia

En cuanto a la Etiqueta y Protocolo se presenta una propuesta acorde a la experiencia,
mision y vision de la institucion en el manejo de los actos protocolarios que se realizan en
la Gobernacién de Imbabura. Con las capacitaciones la aplicacion de la guia de Etiqueta y
Protocolo en la Gobernacion de Imbabura sera mas secuencial, ademas permitira organizar
los eventos aplicando las normas establecidas, lo cual ahorrard tiempo, teniendo en cuenta
que es aqui en donde los resultados son satisfactorios, en lo profesional e institucional. La
propuesta serd indispensable porque a través de esta guia de Etiqueta y Protocolo la

institucion podréa brindar eventos de excelencia.

Esta guia es importante porque servird a la institucion como una herramienta para
aprovechar el recurso humano que labora en la institucion, para desarrollar de manera

correcta los actos solemnes y programas protocolarios.

Con la presentacion de la guia se beneficiara a la Gobernacion de Imbabura,
proyectando asi una excelente imagen institucional. Ademas servira para la comunidad, y

que turistas nacionales y extranjeros se deleiten con eventos de calidad.
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Esta propuesta es factible ya que se cuenta el permiso pertinente de la Gobernacion de
Imbabura. Esta guia tiene todos los pardmetros para ser aplicable no Unicamente en la
Gobernacion, sino también en otras instituciones porque lo que se plantea esté al alcance
de todos quienes tengan la predisposicion por realizar eventos. En este caso la
Gobernacion cuenta con la infraestructura necesaria y logistica, entidad publica donde se

va a implementar la guia.

4.3 Fundamentacion

Sustentando en el marco tedrico con relacion al disefio de una guia de etiqueta y
protocolo, aplicada a los funcionarios de la Gobernacion de Imbabura. Se habla de
etiqueta, urbanidad, cortesia, buenos modales, entre otros, esto contribuye al prestigio de la

institucion.

Esta guia permitira:

e Contribuir a que el personal administrativo aplique normas de etiqueta y protocolo para
mejorar la atencién.
e Asistir con la debida capacitacion.

e Impulsar a que el personal del &rea proyecte una imagen positiva de la institucion.

4.3.1 Fundamentacion Educativa

Segun el autor Bou, (2013) menciona que:

Ante los cambios acelerados de conocimiento y la diversidad de paradigmas,
se requiere de profesionales competentes que den respuesta a los problemas
de una realidad compleja y dinamica; que adopten una actitud reflexiva y
critica con respecto a la realidad educativa y que posean idoneidad técnico-
profesional para investigar cientificamente esa realidad y transformarla

creativamente. (p.11)
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En la Gobernacion de Imbabura se necesita profesionales dispuestos a capacitarse, con
la disposicion de adquirir nuevos conocimientos que les ayude a mejorar el desempefio

laboral y por ende la imagen de la institucion a la que representan.

4.4 OBJETIVOS

4.4.1 Objetivo General

Elaborar una guia de normas de etiqueta y protocolo para el personal administrativo de la

Gobernacion de Imbabura para mejorar la organizacion en eventos protocolarios.

4.4.2 Objetivos especificos

e Mejorar la practica de Etiqueta y Protocolo en la Gobernacion de Imbabura para la
obtencion de un buen desempefio en los actos solemnes y en las tareas diarias del
personal administrativo de la Gobernacion de Imbabura.

e Desarrollar capacitaciones de normas de Etiqueta y Protocolo al personal
administrativo de la Gobernacion de Imbabura.

e Socializar la guia al personal administrativo de la Gobernacion de Imbabura.

4.4 Ubicacién sectorial y fisica

La institucion investigada es la Gobernacion de Imbabura, ubicado en las calles
Sanchez y Cifuentes y Velazco esquina, en la Provincia de Imbabura ciudad de Ibarra. El
liderazgo institucional esta sustentado en las acciones y decisiones del subsecretario, los

miembros del consejo no participan activamente en este proceso.
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4.5 Desarrollo de la propuesta
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MISION

Direccionar y Orientar la politica del Gobierno Nacional en la provincia, los planes y
proyectos promovidos por el Ministerio del Interior a nivel provincial, a través de una
gestion eficiente, eficaz, efectiva, transparente y publica, para el fortalecimiento de la

gobernabilidad y la seguridad interna para el Buen Vivir.

VISION

Como parte del Ministerio del Interior, velar dia a dia por la seguridad y la estabilidad
armoniosa del territorio imbaburefio; liderando el trabajo operativo que desarrolla la
Intendencia General de Policia y las Comisarias, ademds, el accionar politico que
desempefian Jefes y Tenientes Politicos en las 36 parroquias de los 6 cantones de

Imbabura.

VALORES CORPORATIVOS

Transparencia, Solidaridad, Responsabilidad, Equidad, Justicia, Puntualidad, Respeto,
Eficiencia, Democracia, Honestidad, Eticos, Cortés, Amabilidad, Calidez, Credibilidad,

Sencillez.
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INTRODUCCION

La Gobernacion de Imbabura, es la encargada de dirigir y direccionar la aplicacion de
la politica publica sobre gobernabilidad y seguridad interna a nivel provincial, mantiene
sus  puertas abiertas, que promueve el dialogo con los ciudadanos, diversas

organizaciones e instituciones.

La presente guia detalla la secuencia de actividades que se deben observar para la
realizacion de los diferentes eventos y actividades que Ilevan a cabo los funcionarios de la
institucion, para que el personal de la Gobernacion de Imbabura estén actualizados con
habilidades y destrezas, para asumir sus responsabilidades con eficiencia en el

direccionamiento de actos protocolarios y de etiqueta de alto nivel.

En cuanto a la etiqueta y protocolo se presenta una guia conforme a la experiencia,
mision y vision de la institucion en el manejo de los actos protocolarios, esto permitira
organizar los eventos aplicando las normas establecidas lo cual limitard tiempo, teniendo
en cuenta que es aqui en donde los resultados son satisfactorios, en lo profesional e

institucional.
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TALLER N1
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NORMAS DE PRECEDENCIA

Grafico N° 11: Precedencia

Posesion del Gobernador de Imbabura Jorge Martinez (segundo de la izquierda) en la Casa de la Cultura
de Ibarra.
Fuente: Gobernacién de Imbabura
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Es parte del Protocolo que establece el orden de preferencia entre los asistentes,
generalmente las autoridades, organismos e instituciones en actos oficiales, bajo la idea de

precedencia, es decir que persona u organismo es prioritario sobre otro.
OBJETIVO:

Mantener el orden jerarquico en diferentes actos protocolarios.
RECURSOS: Humano

PROCESO: Se detallaré la manera correcta de ubicar a las autoridades segun su jerarquia.
Formas para establecer la precedencia

Orden lateral: Cuando varias personas, en nudmero par, estan sentadas, paradas o
caminando en la misma linea, el lugar de preferencia es el de la extrema derecha.
En el caso que el numero de integrantes de la fila fuera impar, el lugar
privilegiado sera el central; es decir se aplicara a regla del centro
métrico.

Grafico N° 12: Orden lateral

R

Elaborado por: Leticia Lechén
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Orden lineal: Se da cuando las personas caminan una detras de la
otra, la de mayor jerarquia encabezard la linea, seguida por las otras,

que lo haréan en el orden de precedencia que les corresponda.
Grafico N° 13: Orden lineal

o
TENIENTES POLITICOS

COMISARIOS

&
A
T
)

JEFE POLITICO

GOBERNADOR

Elaborado por: Leticia Lechén

Orden alternado: Este sistema alternado consiste en: cuando se firma un
convenio entre la universidad (A) y otra institucion (B), si A tiene su
firma a la izquierda y B a la derecha en un ejemplar, en el otro B tiene
su firma a la izquierda y A a la derecha. Cada Institucion guardara el
ejemplar con su firma a la derecha. Este principio también es valido, si
una de las firmas estd encima y la otra debajo. En el otro documento se

invertiran las posiciones. (protoloco.org, 2016)
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Grafico N° 14: Orden alternado

EJEMPLAR 1

INSTITUCION A

3 ity

INSTITUCION B

EJEMPLAR 2

ytry =L

INSTITUCION B

Elaborado por: Leticia Lechon

INSTITUCION A
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Orden alfabético: Se emplea como metodo de precedencia cuando
estan presentes un grupo de personas de igual rango o colocacion y

se toma en el idioma del pais anfitridn. (protoloco.org, 2016).

Grafico N° 15: Orden Alfabético

Elaborado por: Leticia Lechon

Para ubicar a las autoridades en el estrado existen varios sistemas que establecen la

precedencia:

Sistema del Reloj: Este sistema ordena a las personas a las personas a partir de la

presidencia en sentido contrario de las agujas del reloj.

Gréfico N° 16: Sistema del Reloj

4

Elaborado por: Leticia Lechon

Sistema cartesiano: En este sistema se ubica al anfitrion o a la presidencia en el centro
y a partir de esto las demés autoridades se iran ubicando a la derecha e izquierda de

acuerdo al cargo que ostenten la primera utilidad ocuparéa la derecha del anfitrion.
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Grafico N° 17: Sistema Cartesiano

Elaborado por: Leticia Lechon

Sistema Inglés: En este tipo de sistema existen dos anfitriones, los cuales se ubicaran en el
centro de la mesa, frente a frente y los invitados serdn alternados el invitado mas
importante o de mayor rango se ubicara a la derecha del anfitrion, el siguiente invitado en
rango se ubicard a la derecha del anfitridn 2, el consiguiente serd ubicado a la izquierda del

anfitrién y asi sucesivamente.

Gréfico N° 18: Sistema Inglés

SIoIVISIO
COROE

Elaborado por: Leticia Lechon

Sistema francés: Los anfitriones o presidencia se ubicaran en los extremo de la mesa, y
de igual manera que en el francés, se ubicara a la derecha de cada anfitrion a los invitados

de mayor importancia y luego a la izquierda de acuerdo al cargo que ostenten.
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Grafico N° 19: Sistema Francés

© 00606

© 0006

Elaborado por: Leticia Lechon

Tabla N° 13 Criterios de Colocacion

Criterios de colocacion

.Qué se hace...?

Presidencia

Si el anfitrién no la ocupa lo haré el
invitado de honor o ésta se cede a la
persona de mayor precedencia o edad.

Alternancias de sexo

Debe haberla. Hay que evitar que se sienten
dos mujeres juntas y en menor medida dos
hombres juntos.

Ley del descanso matrimonial

Es recomendable separar los matrimonios,
a los hermanos, parientes proximos, socios
0 comparieros de trabajo. Esto se hace para
evitar circulos de conversacion reducidos.

Cabeceras de mesa

Se debe evitar que las mujeres se coloquen
cerrando una mesa en las cabeceras.

Extranjeros

Deben ser mezclados con los nativos.

Idiomas

No sentar juntas a personas que no hablen
en un idioma comdn.

Igualdad de rango

A igual de éste la mujer casada precede a la
soltera y a la divorciada. El de mayor edad
al menor y el extranjero al nacional, asi
como a la persona que se ha invitado por
primera vez a nuestra casa

Mujer-rango

Las mujeres que tengan un rango por su
condicion de trabajo se les respeta, no
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ostenta el de su marido o acompafiante.

Incompatibilidades Deben separarse personas que se lleven mal
0 tengan incompatibilidades sociales.
Romper normas Como el protocolo es flexible, si hay una

razén para hacerlo, debe ser explicado a las
personas a las que les afecta el cambio.

Espacio de respeto En los banquetes con varias mesas, la parte
de ellas que dé la espalda a la presidencia
puede desocuparse por sefial de respeto.

Intérpretes Cuando se necesite un intérprete, éste se
sentard entre las personas que necesiten de
su servicio, lo hara mas atras y no comera
durante el banquete. Lo hara antes o
después.

Fuente: (De Suabia, 2007, pags. 20-21)

Orden protocolar en la Republica del Ecuador

e Presidente de la Republica.

o Vicepresidente de la Republica.

e Presidente de la Asamblea

e Presidente de la Corte.

e Presidente del Tribunal Constitucional.

e Presidente del Tribunal Supremo Electoral;

e Presidente del Tribunal Fiscal.

o Presidente del Tribunal de lo Contencioso y Administrativo.
e Cardenal

e Ex-presidentes de la Republica.

e Ministros de Estado.

e Secretario General de la Administracion Publica.
e Secretario General de Comunicacion.

e Secretario General de la Produccion. (Reglamento de Ceremonial Publico, 2002, pag. s/n)



Ubicacién de las autoridades en la Gobernaciéon de Imbabura

La colocacién de la presidencia e invitados requerird nuestra maxima atencion.

Se puede ayudar realizando un croquis de los asientos o lugares y darles una numeracién
correlativa, de esta manera podremos visualizar exactamente la colocacion, teniendo en

cuenta que si se trata de un acto de la provincia las autoridades van en este orden:

e Gobernador

e Presidente de la Corte Superior

e Ministros de la Corte Superior

e Asambleistas

e Prefecto

e Concejales

e Alcaldes

o Jefe de Distrito de la Policiay

e Militares

e Coordinadores Zonales Ejecutivo Desconcentrado
e Directores provinciales Ejecutivo Desconcentrado
e Presidentes juntas parroquiales

e Teniente Politico

Es aqui donde se debe atender la finalidad del acto para dar mayor relevancia, tanto en
el contenido como en la colocacion de las autoridades o representantes sociales o de
instituciones se debe destacar dependiendo de los intereses de la Gobernacion de

Imbabura.
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EVALUACION:

Al momento de ocupar correctamente la precedencia los funcionarios destacaran la

jerarquia de las autoridades asistentes.

RECOMENDACIONES:

e Se recomienda a los funcionarios de la institucion regirse al orden de precedencia
establecido en el Reglamento de Ceremonial Publico del Ecuador.

e Se recomienda a los funcionarios utilizar el sistema de precedencia acorde a cada
evento.

e Se recomienda utilizar precedencia en primas filas de invitados y que se les de la
debida importancia.

e A los funcionarios encargados del protocolo se recomienda indicar el lugar de
ubicacién a los asistentes para establecer precedencia y evitar que queden sillas

vacias y personas de pie.
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TALLER N° 2
— T _—

ORGANIZACION DE EVENTOS

Gréfico N° 20: Organizacién de eventos

Preparacion del evento para posesién de Jefe Politico en el Auditorio del Ministerio de Cultura
Fuente: Archivo personal
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OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la planificacion y desarrollo de eventos

RECURSOS:

Funcionarios

Equipos informéticos

Mesas

Sillas

Equipo de amplificacion

PROCESO:

Se detallara los pasos para generar eventos de calidad

PRE EVENTO

Planificacion

La planificacién empieza en el momento en que el organizador del evento comunica su
celebracion. Puede ser que la fecha este dada o bien se tendra que evaluar la idoneidad de

una fecha.

e Primero se definira el objetivo del evento, se establecera un calendario y asignara

recursos.

e Se realizara el presupuesto y se tomara en cuenta los materiales que se posee en la
institucion o se contratard a una empresa de eventos de acuerdo al presupuesto.

e Se coordinara el transporte para los invitados de ser necesario.
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Se realizara el programa, este incluira paso a paso, todo lo relativo al acto.

Se realizara el cronograma, lista de invitados, itinerarios, zona de entrada y/o
salida, seguridad, protocolo, discursos, cortes de cinta o descubrimiento de placa,
programa para invitados, despedida, etc.

Se elegira el lugar de acuerdo a la caracteristica del acto, puede ser un acto al aire
libre 0 un acto en un sitio cerrado.

Se prevera el estacionamiento de los vehiculos, como la seguridad, la recepcion de
los invitados, el lugar donde se celebrara propiamente el acto, iluminacion, la

temperatura entre otros.

Organizacion

Elaborar una lista de las actividades que habra en el evento.

Crear algunas hojas de calculo para organizar los pensamientos, podria parecer
innecesario por ahora, pero con anticipacion se estard sumamente sereno consigo
mismo por haber tomado las debidas medidas a tiempo.

Se promocionara el evento a través de las redes sociales y medios de
comunicacion.

Se contratara equipo de seguridad en caso de no tener, en la Gobernacion al ser
institucion gubernamental la seguridad en eventos estd a cargo de las fuerzas
armadas o policia nacional del Ecuador y esto se coordina conjuntamente con el

ECU 911.
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EVENTO

Grafico N° 21: Evento

Posesion del Gobernador de Imbabura Jorge Martinez en la Casa de la Cultura
Fuente: Gobernacidon de Imbabura

Desarrollo de un evento

Un evento es una oportunidad para la empresa para que sus mensajes lleguen a sus

publicos algo fundamental para conseguir sus objetivos.

e Se verificara con anticipacion que el equipo de sonido, manteleria, cristaleria y
demas materiales necesarios estén en buenas condiciones.

e Sevigilara la colocacién de invitados

e Setendré en cuenta la prensa (asignar un lugar preferencial para la prensa).

e Se colocara los simbolos patrios en sus respectivos lugares.

e EIl evento debera empezar a la hora acordada, por eso se montara escenarios y
demas detalles con anticipacion.

e Para la ubicacion de invitados, el equipo de protocolo sera el encargado de
indicarles su lugar.
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Si hubiera algun contratiempo se lo solucionara con buen &nimo, recuerde que para

todo hay solucién.

POST EVENTO

Una vez finalizado el evento:

Se debe agradecer a todos los miembros del equipo, especialmente a los
patrocinadores y voluntarios, ya que sin ellos no seria posible el evento.

Realizar pagos.

Enviar los recibos a los patrocinadores y a otros contribuyentes.

Publicar las fotos en Facebook y medios de comunicacion (prensa escrita).

Evaluar el evento y mejorar falencias en eventos futuros.

EVALUACION:

Una vez aplicados estos pasos el evento culminard con éxito generando comentarios

positivos para la institucion.

RECOMENDACIONES:

Se recomienda a los funcionarios de la Gobernacién puntualidad en todos los
eventos que realicen.

Se recomienda respetar la precedencia de las respectivas autoridades tanto en la
mesa principal como en primeras filas de invitados.

Se recomienda verificar el equipo de sonido e inmobiliario con anticipacién para
evitar retrasos.

Se recomienda enviar las invitaciones con anterioridad.

Se recomienda contar con el Himno Nacional del Ecuador, provincial y local.
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TALLER N°3

GABINETE PROVINCIAL DE
DIRECTORES

Grafico N° 22: Gabinete de Directores

Mesa Directica de Gabinete Itinerante de Directores Provinciales en instalaciones de la Gobernacion de
Imbabura.
Fuente: Gobernacion de Imbabura
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OBJETIVO:

Establecer lineamientos para el desarrollo de un Gabinete de Directores.

RECURSOS:

Funcionarios

Equipos informéticos

Mesas

Sillas

Salén

Equipo de amplificacion

TIEMPO: 1 a2 horas

PROCESO:

PRE EVENTO

Planificacion:

Primero se definird el objetivo: En este caso el objetivo coordinar acciones del
ejecutivo desconcentrado para garantizar que las politicas publicas de estado
Ileguen a los territorios.

e Este tipo de evento se lo realiza una vez al mes.

e Al no poseer recursos para la contratacion de empresa organizadora de eventos
estos estan a cargo de la Gobernacion y sus funcionarios.

e Se debe realizar el cronograma, presupuesto.
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e En caso de dar refrigerio a los asistentes se tomaré en cuenta el presupuesto.

e Generalmente estos eventos se realizan en la Gobernacién o en un salon amplio.

Organizacion

e Seenviard las invitaciones con minimo 15 dias de anticipacion.
e Se confirmard la asistencia de los invitados.

e Se escogera el refrigerio.

e Se elegira la decoracion.

e Se escogera el tipo de mesa, sistema de precedencia y salén.

EVENTO

Desarrollo

Para este evento es recomendable usar una mesa imperial con sistema cartesiano, la

decoracion ira de acuerdo al evento

Para la ubicacién de autoridades en mesa principal usar mesa imperial con sistema

cartesiano.

Gréfico N° 23: Precedencia para Gabinete

OXCHCICKO

Elaborado por: Leticia Lechon

De este modo las autoridades quedaran ubicadas de la siguiente manera:
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P: Este lugar estara ocupado por el Gobernador

1: Secretaria Nacional de Gestion Politica

2:SENPLADES (Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo)

3: Delegado de la institucion segun el tema a tratar

4: Delegados de instituciones

Se recomienda usar un salén con pasillo central para facilitar la ubicacion de invitados.

Grafico N° 24: Salén con pasillo central

Elaborado por: Leticia Lechon
La manteleria se recomienda usar en tonos acordes a la institucion y evento.

Grafico N° 25: Manteleria

Fuente: http://efabrics.co.uk/Polycotton-Plain-Colours
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Los vasos deben ser de cristal transparente.

Grafico N° 26: Vaso de cristal

e
B

Fuente: https://articulo.mercadolibre.com.ve/MLV-464369897-

vasos-de-vidrio-cristal-resistentes-bebidas-agua-tasca-bar-_JM

Las botellas de agua deberan estar sin etiqueta.

Gréfico N° 27: Botellas sin etiqueta
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Fuente: http://alcaerlamedianoche.blogspot.com/2015/09/cuantas-

veces-podemos-rellenar-una.html

Las sillas de la mesa principal deberan estar cubiertas con manteleria del mismo color que

el de la mesa.

Grafico N° 28: Manteleria para silla

b

Fuente: http://arrentaloza.cl/web/category/sillas/
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Los arreglos florales no deben tapar la vista, por eso se debe evitar ponerlos en la mesa.

Gréfico N° 29: Saldn con arreglo floral

Fuente: https://torrecorinto.wordpress.com/galeria-de- imagenes/mesa-imperial-22/

POST-EVENTO

e Pagar a quien se contrato para el evento o por servicios requeridos.
e Agradecer la asistencia de las autoridades.

e Evaluar el evento para generar cambios en el préximo.

EVALUACION:

Al aplicar los pasos determinados para este evento se evitara fallos y retrasos.

RECOMENDACIONES:

e Alos funcionarios se les recomienda ser puntuales para iniciar el evento.

e Adquirir o alquilar con anterioridad la manteleria.
e Reuvisar el funcionamiento de todos los dispositivos informaticos.

e Se recomienda usar manteleria limpia, sin arugas y en buen estado.
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TALLER N° 4

POSESION DE JEFES POLITICOS

Grafico N° 30: Posesion Teniente Politico

Posesién de la Tenienta Politica en el Auditorio del Ministerio de la Cultura
Fuente: Archivo personal
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OBJETIVO:

Posesionar a un Teniente Politico en su respectivo cargo y lugar.

RECURSOS:

Funcionarios

Equipos informéticos

Mesas

Sillas

Arreglos florales

Manteleria

Equipo de Amplificacion

TIEMPO: 1 hora

PROCESO:

Se determinara pasos a seguir para la posesion de un teniente politico con respecto a

etiqueta y protocolo.

PRE EVENTO

Planificacion:

e Primero se definira el objetivo: En este caso el objetivo es posesionar a un teniente
politico en su respectivo cargo publico.
e Este tipo de evento es de libre remocion.

e Se debe realizar el cronograma.
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e Ver que refrigerio se va a dar.
e Generalmente estos eventos se realizan en el despacho de la gobernacion o en un

salon pequefio con los familiares de las nuevas autoridades.

Organizacion

Tomar en cuenta el nimero de asistentes.

e Escoger el tipo de mesa acorde al lugar del evento.

e Elegir decoracion acorde al evento.

e Este evento no debe ser tan largo porque la gente asistente generalmente es de la
comunidad y tienden a cansarse.

o Refrigerio si se va a dar.

e Equipos de amplificacidn que se encuentren en buen estado.

e Himnos.

EVENTO

Desarrollo

Para la ubicacion de autoridades en mesa principal usar mesa imperial con sistema

cartesiano.

Gréfico N° 31: Precedencia posesion de teniente

Elaborado por: Leticia Lechon

De este modo las autoridades quedaran ubicadas de la siguiente manera:

P: Este lugar estara ocupado por el Gobernador
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1: Nueva autoridad que se va a posesionar

2: Secretaria de Gestion Politica

3: Autoridad local (alcalde, presidente de junta parroquial, concejal)

POST-EVENTO

e Agradecer la asistencia de autoridades y ciudadania.
e Desmontar escenarios 0 equipos ocupados para el evento.

e Evaluar el evento para generar cambios en el proximo.

EVALUACION:

Se dara mayor importancia a la posesion de los jefes politicos.

RECOMENDACIONES:

e Puntualidad

e Probar la funcionalidad de los equipos requeridos con anterioridad.

e Evitar discursos largos.

e Usar banderas en buen estado.
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GABINETE DE SEGURIDAD
PROVINCIAL

Gréfico N° 32: Gabinete de seguridad

Representantes de las instituciones que forman el comité de Seguridad Provincial en las instalaciones del
ECU 911
Fuente: Gobernacién de Imbabura
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OBJETIVO:

Coordinar asuntos de seguridad de la provincia.

RECURSOS:

Funcionarios

Equipos informéticos

Mesas

Sillas

Manteleria

Equipo de amplificacion

TIEMPO: 1 a2 horas

PROCESO:

Este evento se lo realiza cada tres meses, dependiendo del caso se realizan sesiones

extraordinarias.

PRE EVENTO

Planificacion:

e El objetivo de este tipo de eventos es tomar medidas de seguridad en la provincia.

e Se lo realiza en ocasiones que amerite seguridad la ciudadania, no se tiene fecha
definida y habra que ser muy eficiente porque no se tendra demasiado tiempo para
organizarlo.

o Este evento no requiere refrigerio.
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e Se debe analizar el tema a tratar, buscar soluciones y presentarlas.

Organizacion

Tomar en cuenta el nimero de asistentes.
e De preferencia se usara una mesa imperial con sistema cartesiano.

o Amplificacion

e Lugar
e Mesa
e Sillas
EVENTO
Desarrollo

Para la ubicacion de autoridades en mesa principal usar mesa imperial con sistema

cartesiano.

Gréfico N° 33: Precedencia para Gabinete de Seguridad

QOO0 ®© ©©

Elaborado por: Leticia Lechon

De este modo las autoridades quedaran ubicadas de la siguiente manera:

P: Este lugar estara ocupado por el Gobernador

1: Jefe de la Policia
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2: Coordinador Zonal del ECU

3: Representante del Yahuachi

4: Representante del Consejo de la Judicatura

5: Representante de la Fiscalia

6: Secretaria de Riesgos

7: Ministerio de Justicia

POST-EVENTO

e Agradecer la asistencia de autoridades y ciudadania.

EVALUACION:

Se resaltara la precedencia de las autoridades.

RECOMENDACIONES:

e Puntualidad.

e Probar la funcionalidad de los equipos requeridos con anterioridad.

e Evitar discursos largos, ser puntual.

e Establecer lineamientos para evitar larga duracion del evento.
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DECORACION DE EVENTOS

Grafico N° 34: Decoracion de eventos

Preparacién del evento junto al Equipo de logistica para Rendicién de Cuentas en el auditorio Monsefior
Lednidas Proafio.
Fuente: Archivo personal
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OBJETIVO:

Detallar diferentes componentes para la decoracion de eventos.

RECURSOS:

Manteleria

e Cristaleria

e Flores

e Mesas

e Cortinas
e Sillas

e Escenarios

o Atril

e Equipo de sonido
e Proyectores

e Luces

PROCESO:

Se detalla significado de decoraciones para usar la adecuada por evento.

SIGNIFICADO DE COLORES DE LA MANTELERIA

ROJO: Primer color del espectro. Es el mas impulsivo, llamativo, el que mas
estimula y por esta cualidad, el que mas pronto cansa. Es el color del fuego, del
corazon, del peligro y accion, en su matiz oscuro es sangre y destruccion, y en

el claro (rosa) inocencia y frivolidad. (Dopaso, Edicion 28, pég. s/n)
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Grafico N° 35: Mantel rojo

Fuente:http://mantelesbaratos.com/antimanchas-resinados-hosteleria/94-mantel-liso-rojo-resinado.html

NARANJA: Representacion directa del sol, ejerce influencia estimulante. No
es muy popular en su matiz claro. Por ser el color de la carne, tiene atractivo
sensual y de cualidad intima. En el matiz oscuro es engafio y pasion reflexiva.

(Dopaso, Edicion 28, pag. s/n).

Grafico N° 36: Mantel naranja

Fuente: http://www.lofi.com.mx/tag/mesa/page/3/

AMARILLO: Se plantea que es luz, exuberancia, idealismo, atrevimiento y
dominio. Es el color del oro, de la dignidad real, de la arrogancia y del poder
fisico. En su mezcla con negro deviene un matiz verdoso que sugiere brutalidad
y agresién, mezclado con blanco es indecision y debilidad. También los
psicdlogos refieren que provoca esquizofrenia. En las cocinas es usado para
espantar moscas. (Dopaso, Edicion 28, pag. s/n).
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Grafico N° 37: Mantel amarillo

5

Fuente: https://es.aliexpress.com/w/wholesale-yellow-round-table.html

VERDE: Es humedad, vegetacion, frescura, descanso, paz, esperanza,
confianza, y ansias de vivir. El verde olivo intenso es color de aventura y
magia. En su matiz oscuro es secreto, disimulo, astucia. El claro es indigencia y
falta de capacidad. (Dopaso, Edicidn 28, pég. s/n).

Grafico N° 38: Mantel verde

Fuente: https://es.aliexpress.com/promotion/promotion_green-round-tablecloth- promotion.html

AZUL.: Es infinito, melancolia, precaucion, pensamiento y rigueza espiritual. Sinceridad y
confianza. Modelado con negro sugiere fanatismo, intolerancia. Aclarado con blanco es
pureza y fe espiritual. (Dopaso, Edicion 28, pag. s/n).

Grafico N° 39: Mantel azul

Fuente: https://es.aliexpress.com/promotion/promotion_solid-blue-tablecloth-

promotion.html
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VIOLETA: Sabiduria, reverencia, respeto, piedad, experiencia y misticismo.
Mezclado con negro significa desesperacion y pobreza y muy oscurecido
simboliza traicién y deslealtad. Aclarado con blanco es muerte, silencio y

quietud. (Dopaso, Edicién 28, pag. s/n).

Gréfico N° 40: Mantel violeta

e = .
YA = W e

Fuente: https://www.lionshome.es/muebles-mesas-de-centro/rzj/
BLANCO: Pureza, limpieza e inocencia.

Gréfico N° 41: Mantel blanco

Fuente: https://m.es.aliexpress.com/popular/white-tablecloth.html#/
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NEGRO: Luto, depresion y sobriedad. (Dopaso, Edicion 28, pag. s/n).

Gréfico N° 42: Mantel negro

Fuente: https://es.aliexpress.com/w/wholesale-black-
banquet-tablecloth/2.html

GRIS: Solidez, calma y sensibilidad.

Grafico N° 43: Mantel gris

Fuente: https://es.aliexpress.com/store/product/Solid

SELECCION DEL SALON

El sal6n se debe elegir de acuerdo al tipo de evento y al nimero de asistentes, a continuacion se

presentan algunos ejemplos de salones:

ESTILO AUDITORIO - TEATRO - ASAMBLEA: Serie de sillas
dispuestas en hileras con pasillos, mirando hacia la mesa principal, orador o
atril. Generalmente se usa para presentaciones de grupos grandes, cuando sélo
se requiere una ligera participacion de la audiencia. Se dispone un pasadizo

principal y pasadizos laterales. La mesa central suele vestirse con faldines y
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pafio de color oscuro y segin proceda micréfono, vasos y jarras de agua

adicionales. (Escuela Nacional de Hoteleria, 2008, pag. 26).

Gréfico N° 44: Salén Estilo Teatro

Teatro de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
Fuente: Gobernacién e Imbabura

FORMA DE “ T “: Mesa colocadas en forma de t con sillas usualmente en la
parte exterior encima de la t y a ambos lados de la base. Se puede usar para
reuniones o funciones de cena o almuerzo. (Escuela Nacional de Hoteleria,
2008, pag. 26).

Grafico N° 45: Mesa en forma de “T”

Fuente: https://www.emaze.com/ @AZQLRCFF/SERVICIO-DE-MESA

FORMA DE “ U “: Serie de mesas dispuestas en forma de “U” con sillas
unicamente en la parte exterior de la U. El interior de la “U” esta siempre
revestido con faldones. Cuando se requiere asientos adicionales se puede

colocar sillas en el interior, pero nunca en el interior del extremo cerrado. Este
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estilo se puede usar para comida o funciones de trabajo. (Escuela Nacional de

Hoteleria, 2008, pag. 26).

Grafico N° 46: Mesa en forma de “U”

Mesa en forma de u para varios eventos de la Gobernacion

Fuente: Archivo personal

MESA PARA DIRECTORIO: Serie de mesas colocadas en forma
rectangular con sillas en ambos lados. También se puede colocarse en forma de
un ovalo, usando mesas de media luna en los extremos. Se le conoce como
Estilo Conferencia Oval, indicando que la forma de la mesa debe ser ovalada.

(Escuela Nacional de Hoteleria, 2008, pag. 27).

Grafico N° 47: Mesa para Directorio

Fuente: http://croquevielle.cl/?portfolio=mesa-de-reuniones-fontaine

e Laeleccion de la capacidad, tipos de mesas y colocaciones de éstas dentro de
la sala, se debe hacer en funcién de las reservas existentes y de la demanda

prevista, para un mayor aprovechamiento del espacio disponible.
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Hay que considerar que un restaurante puede disponer de varios formatos de
mesas (redondas, cuadradas o rectangulares) con distintas capacidades y que
segn su colocacion o unioén entre ellas puede variar considerablemente la
capacidad del comedor y la posibilidad de atender a grupos mas o menos
NUMErosos.

La alineacion correcta de las mesas, procurando hacer coincidir sus esquinas
y que el espacio entre mesas sea siempre el mismo. La correcta colocacién de
las mesas en el salon es importante, ya que por un lado facilita el trabajo del
personal y por otro ofrece una sensacion de orden, armonia y eficacia.

Entre mesa y mesa hay que dejar un espacio suficiente para favorecer el paso
del personal, facilitando asi el servicio. Esta distancia esta en funcion de la
categoria del establecimiento, pero como norma general se establece entre 1,2
y 1,5 m. Este espacio entre mesas facilita el trabajo del personal, pero ademas
permite tener al cliente su propia intimidad en la mesa, sin necesidad de oir la
conversacion del cliente de la mesa de al lado.

No ubicar mesas o sillas en lugares muy reducidos donde el cliente se
encuentre incomodo. En estos casos, es preferible no montar esa mesa o
montarla con una posicién menos.

Chequear correctamente el nivel de las mesas y sillas, teniendo en cuenta
posibles cojeras 0 movimientos.

En el caso de que el mantel disponga de anagrama, se debe colocar en el
centro de la mesa y usualmente orientado hacia la entrada del comedor,
haciendo coincidir las esquinas del mantel con las patas de las mesas.

Una vez colocada la manteleria, se procede a marcar la mesa, a colocar
vajilla, cristaleria y cuberteria. Marcar la mesa es el proceso de montaje de
cuberteria, se realiza de acuerdo al tipo de servicio que se ofrece en el
establecimiento, sobre todo la colocacidn de la loza, el plaqué, la cristaleria y
los auxiliares y complementos para el servicio. (Escuela Nacional de
Hoteleria, 2008, pags. 27, 28)
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PRESENTACION DE SERVILLETAS

Estilo mitra de obispo

Gréfico N° 48: Servilleta estilo mitra de obispo

1. Doble la Servilleta de
arriba hacia abajo.

2. Doble las esquinas hacia la
parte del centro.

3. De vuelta a la servilleta y
girela 1/4 de vuelta.

4.Doble el borde inferior al
borde superior.

5. Jale de abajo hacia arriba
el doblez.

6.De vuelta al Extremo
izquierdo formado un punto
en el lado izquierdo.

7. Dé vuelta a la servilleta y
con el doblez del a lado
derecho forme un punto de
ese mismo lado.

8. Abra la base y ponga de pie
la servilleta.

Fuente: http://enah.edu.ni/files/uploads/biblioteca/882.pdf

Estilo capullo de rosa

Grafico N° 49: Servilleta estilo capullo de rosa
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1. Doble la servilleta a la
mitad diagonalmente.

2. Doble las esquinas hasta
juntarlas en la punta superior.

3. De la vuelta a la servilleta
y doblela de abajo hacia
arriba dos terceras partes.

4. Vuelva a dar vuelta a la
servilleta y junte las esquinas
una contra la otra .

5. Gire a la servilleta alrede-
dor y pangala de pie sobre la

base.

Fuente: http://enah.edu.ni/files/uploads/biblioteca/882.pdf
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Estilo piramide

Gréfico N° 50: Servilleta estilo piramide

1. Doble la servilleta a la
mitad diagonalmente

2. Doble las esquinas para
juntarlas en la punta superior

1. Doble la servilleta por
encima a la mitad.

4. Junte las mitades en el
centro y cologuelas sobre la
base del triangulo

Fuente: http://enah.edu.ni/files/uploads/biblioteca/882.pdf

Estilo corona

Gréafico N° 51: Servilleta estilo corona
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1. Doble la servilleta a la
mitad diagonalmente.

2. Doble las esquinas hasta
juntarlas en la punta superior.

3. Doble de abajo hacia la punta
2/3 partes, entonces vuleva a
doblar pero hacia la parte de
atras.

4.Dé vuelta a la servilleta
hasta tener las esquinas juntas,
una contra la otra.

5.Pele las dos esquinas superiores
para  hacer la corona.

6. Abra la base del doblez y colo-
que la verticalmente.

Fuente: http://enah.edu.ni/files/uploads/biblioteca/882.pdf



Estilo abanico

Grafico N° 52: Servilleta estilo abanico

B 1. Doble la servilleta por la mitad.

2. Haga pequenos plisados de
abajo hacia arriba

3. Dé vuelta a la parte posterior
1/3 parte de la servilleta hacia el
extremo (plegable)derecho y
cologue la servilleta en la copa.

4.Separe hacia afuera los plisados
de la parte superior .

Fuente: http://enah.edu.ni/files/uploads/biblioteca/882.pdf

Cristaleria

Gréfico N° 53: Cristaleria

1.Taza para ponche
2.- Copa para Cerveza
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3.-Tarro para Cerveza
4.- Copa para té helado
5.- Copa para Agua (para mesa).
6.- Vaso comun para agua.
7.- Copa grande para Cognac.
8.- Copa pequena para Cognac.
9.-Vaso para Bebidas en las rocas.
10.- Vaso para Jugos
11.- Copas para vinos blancos
12.- Copa para crema o licores frappé
13.- Vaso para Whisky (mejor no usarlo para coctel).
Puede servir para refresco
14.- Copa para Whisky agrio o helado
15.- Copa para vino del rin exclusivamente.
16.- Copa tradicional para jerez

[ == == [ |
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17.- Copa opcional para martini, vino blanco, jerez, etcétera
18.- Copa para cocteles.
19.- Copa de mesa para vinos tintos
2 20.- Copa opcional para oporto, vino blance y tintos de mesa.
21.- Copa tradicional para champana,
Tambien para cocteles,
22.-Vaso para Jaibol, pero tambien se puede usar para otras
3
29 cosas como agua y leche.
24

23.- Copa de champana tipo flauta
24.- Copa para licor, Se puede usar tambien para brandy

== =]

Fuente: http://tipsfacileseventos.blogspot.com/2011/12/la-importancia-de-las-bebidas-en-

los.html
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e Se debe mantener siempre limpia.

e No se debe dejar las marcas de los dedos, para evitar esto se usara una servilleta.

e En eventos oficiales la cristaleria que se ocupe debera ser transparente.

e En caso de no ocupar jarra de cristal y colocar botellas de agua plasticas se quitar la

etiqueta.

ILUMINACION

La iluminacion es un elemento muy importante de la decoracion.

e Se debe tomar en cuenta la ubicacion de las luces.

e Si se ocupare luces de colores se deberd tomar en cuenta los colores de la demas
decoracién, como: arreglos florales, manteleria, cortinas, etc.

e Siel espacio es pequefio para dar la ilusién de amplitud de puede colocar espejos.

e Si se ocupare proyector se debera escoger el lugar adecuado, con adecuada iluminacion

gue permita la vision de asistentes.

SONIDO

El sonido es otro elemento muy importante.

e El sonido debera ser adecuado para el nimero de asistentes y segin el lugar donde se
desarrollara el evento.
e Se escogera la ubicacién de los equipos de sonido en donde no interfieran el paso de los

asistentes.

e Se deberd verificar con anterioridad su funcionamiento.
EVALUACION:

Al tomar en cuenta todos los aspectos para la decoracién de un evento este tendra mayor realce.

RECOMENDACIONES:

e Puntualidad
e Escoger correctamente la manteleria.

e Escoger los arreglos florales de acuerdo a la manteleria y demas decoracién.
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PRECEDENCIA EN VEHICULOS

Grafico N° 54: Precedencia en vehiculos

1° Sitio de
honor.

2°, 3%y 4°
siguientes
en orden de
importancia.

Vista frontal del interior de un automovil

Fuente: https://www.protocolo.org/extfiles/proto-1120-658485.jpg
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OBJETIVO:

Establ

ecer precedencia en los autos usados por el Gobernador.

RECURSOS:

Funcionarios

Autos

PROCESO: Se describira la manera correcta de ubicar a las autoridades en el vehiculo y

la manera de bajar del mismo.

La colocacion bésica de los ocupantes de un automavil es la siguiente:

1. El sitio de mayor precedencia es el que se sitda a la izquierda de la ventilla
de la parte trasera del coche (mirado de frente el coche). Si se mira desde el
lado del que entra el pasajero en el coche, sera la ventanilla posterior derecha.
(protoloco.org, 2016, pag. s/n). En caso de la gobernacion este sitio le

pertenece al gobernador.

2. El segundo sitio en importancia, seria el que se sitGa en la ventilla derecha
posterior (visto de frente). Visto del lado de la persona que se sube al coche,

seré la ventanilla posterior izquierda.

3. El tercer orden de importancia, es la parte central posterior del automévil -

aunque no se utiliza en coches oficiales.

4. El cuarto, en orden de importancia, es el asiento situado a la derecha del

conductor.

En el caso de que solamente vaya una persona con chéfer, este toma la posicién

ventanilla posterior derecha.

Si van dos personas, se toman las posiciones ventanilla posterior derecha e

izquierda.

Si van tres personas, se toma toda la parte posterior del automavil.
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Al subir y bajar del vehiculo:

e Al bajar del vehiculo los movimientos se realizan por la parte posterior, y jamas por
la parte delantera.

e La autoridad de mayor rango accede al vehiculo por la derecha y se debe situar en el
asiento trasero contrario al del conductor.

e La segunda persona en importancia entra por la parte izquierda, quedando en la parte
trasera del conductor.

e En el caso que se trate de tres autoridades, la tercera autoridad puede ir en la parte
delantera derecha, al lado del conductor.

e Entra en segundo lugar, si va en la parte posterior, entrando en tercer lugar la segunda
persona en importancia, para situarse en la ventanilla posterior izquierda.

e Laautoridad de mayor rango seré la primera en subir al vehiculo y la tltima en bajar.

EVALUACION:

Aplicando la precedencia del vehiculo se dard mayor realce a la jerarquia, protegiendo

la vida de la primera autoridad.

RECOMENDACIONES:

e Se recomienda mantener siempre este orden al momento de transportarse.

e Se recomienda poner mayor atencién a estas precedencias en los medios de
transporte.

e Se recomienda que al bajar el Gobernador sea el dltimo en hacerlo por su
seguridad.

e Debera respetarse este orden para salvaguardar la seguridad del Gobernador.
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HERALDICA DE LOS CANTONES DE
IMBABURA

Gréfico N° 55: Banderas de los cantones de Imbabura

Banderas de los cantones: Pimampiro, Ibarra, Cotacachi, Antonio Ante, Otavalo, Urcuqui.
Fuente: Archivo personal
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OBJETIVO:

Respetar la jerarquia de los simbolos patrios de acuerdo a cada evento.

RECURSOS:

Banderas, Escudos e Himnos

PROCESO:

Se detalla el uso correcto de los diferentes simbolos de la heraldica de la Republica del

Ecuador y de cada cantdn de la Provincia de Imbabura.

HIMNO NACIONAL DEL ECUADOR

CORO
Salve oh Patria, jmil veces!
iOh Patria! jGloria a ti! jGloria a ti!
Ya tu pecho, tu pecho rebosa.
Gozo y paz, ya tu pecho rebosa;
y tu frente, tu frente radiosa,
mas que el sol contemplamos lucir.
Y tu frente, tu frente radiosa,
mas que el sol contemplamos lucir.
ESTROFAS
| estrofa
Indignados tus hijos del yugo
que te impuso la ibérica audacia,
de la injusta y horrenda desgracia
que pesaba fatal sobre ti,
santa voz a los cielos alzaron,
voz de noble y sin par juramento,
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de vengarte del monstruo sangriento,
de romper ese yugo servil.
Il estrofa
Los primeros los hijos del suelo
que, soberbio; el Pichincha decora
te aclamaron por siempre sefiora
y vertieron su sangre por ti.
Dios mird y acepto el holocausto,
y esa sangre fue germen fecundo
de otros héroes que, aténito, el mundo
vio en tu torno a millares surgir.
111 estrofa
De estos héroes al brazo de hierro
nada tuvo invencible la tierra,
y del valle a la altisima sierra
se escuchaba el fragor de la lid;
tras la lid la victoria volaba,
libertad tras el triunfo venia,
y al ledn destrozado se oia
de impotencia y despecho rugir.
IV estrofa
Cedio al fin la fiereza espafiola,
y hoy, oh Patria, tu libre existencia
es la noble y magnifica herencia
que nos dio, el heroismo feliz;
de las manos paternas la hubimos,
nadie intente arrancarnosla ahora,
ni nuestra ira excitar vengadora

quiera, necio o audaz, contra si.



V estrofa
Nadie, oh Patria, lo intente. Las sombras
de tus héroes gloriosos nos miran,

y el valor y el orgullo que inspiran
son augurios de triunfos por ti.
Venga el hierro y el plomo fulmineo,
que a la idea de guerra y venganza
se despierta la heroica pujanza
que hizo al fiero espafiol sucumbir.
VI estrofa
Y si nuevas cadenas prepara
la injusticia de barbara suerte,
gran Pichincha! prevén tu la muerte
de la Patria y sus hijos al fin;
Hunde al punto en tus hondas entrafias
cuanto existe en tu tierra el tirano
huelle solo cenizas y en vano

busque rastro de ser junto a ti. (forosecuador.ec, 2015, pag. s/n)

El Himno Nacional del Ecuador se debe escuchar de pie, en el momento que este
sonando no se debe interrumpir, en la Gobernacién de Imbabura lo ocupan en diferentes
eventos que realizan, por lo general debe ser el primer punto en los eventos. Cabe destacar

gue en actos oficiales solo se canta el coro la segunda estrofa y nuevamente el coro.

LETRA CANTADA EN ACTOS OFICIALES

CORO:
iSalve oh Patria, mil veces! jOh Patria!
igloria a ti! jgloria a ti! jgloria a ti! jgloria a tij

Ya tu pecho, tu pecho rebosa.
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Gozo y paz, ya tu pecho rebosa;
y tu frente, tu frente radiosa,

mas que el sol contemplamos lucir.(bis)

ESTROFA:
Los primeros los hijos del suelo
Que, soberbio el Pichincha decora
te aclamaron por siempre sefiora
y vertieron su sangre por ti.
Dios mird y acepto el holocausto,
y esa sangre fue germen fecundo de otros héroes,
que atonito el mundo,
en tu torno a millares surgir.(bis)
CORO
iSalve oh Patria, mil veces! jOh Patria!
igloria a ti! jgloria a ti! jgloria a ti! jgloria a ti!
Ya tu pecho, tu pecho rebosa.
Gozo y paz, ya tu pecho rebosa;
y tu frente, tu frente radiosa,

mas que el sol contemplamos lucir.

HIMNO NACIONAL DEL ECUADOR EN QUECHUA

La Provincia de Imbabura es una de las provincias méas diversas en etnias, culturas y
tradiciones, por tanto, en este trabajo se ha visto necesario incluir el Himno Nacional en

idioma Quechua.

Sumak llakta kantami napanchik.
Kuyaywan. Kuyaywan.
Kanpak shunku ukupi kushikuy,
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Nuka kuyay intita yallinmi,
waranka, warankata kushikuy
kanka sumak allpami kanki.
waranka, warankata kushikuy

kanka sumak allpami kanki.

Kay allpapi fiawpa yayakuna
Pichincha urkupi makanakushka,
kantaka wifaypak alli nishka,
kanmanta yawarta jichashka.
Pachakamak rikushpa chaskishka,
chay yawar muyushina mirarik.
Kay runakunaka mancharishka
chasna sinchi runakunami.

Mirarishkamari. Mirarishkamari.

Sumak llakta kantami napanchik.
Kuyaywan. Kuyaywan.
Kanpak shunku ukupi kushikuy,
Nuka kuyay intita yallinmi,
waranka, warankata kushikuy
kanka sumak allpami kanki.
waranka, warankata kushikuy

kanka sumak allpami kanki. (forosecuador.ec, 2015, pag. s/n)

El Himno en Quichua debe ser usado por la Gobernacion en eventos que estime
conveniente para dar mayor importancia a las diferentes etnias que se encuentran
establecidas en la provincia. El Himno Nacional tanto en castellano como en quechua se

canta el coro la segunda estrofa y nuevamente el coro.
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HIMNO NACIONAL EN QUECHUA CORO

Sumak llakta kantami napanchik.
//Kuyaywan. Kuyaywan.//
Kanpak shunku ukupi kushikuy,
Nuka kuyay intita yallinmi,
/lwaranka, warankata kushikuy
kanka sumak allpami kanki.//

Il ESTROFA
Kay allpapi fiawpa yayakuna
Pichincha urkupi makanakushka,
kantaka wifiaypak alli nishka,
kanmanta yawarta jichashka.
Pachakamak rikushpa chaskishka,
chay yawar muyushina mirarik.
Kay runakunaka mancharishka
chasna sinchi runakunami.

BANDERA DEL ECUADOR

Grafico N° 56: Bandera del Ecuador

Elaborado por: Leticia Lechon

La Bandera del Ecuador, ha tenido un largo recorrido histérico de cambios y de
transiciones, hasta llegar a la Bandera actual del Ecuador. La bandera actual
estd compuesta por tres bandas de colores amarillo, azul y rojo,
respectivamente, cuyas alturas se encuentran en la relacion de 2-1-1; es decir la



franja amarilla mide el doble de ancho que la azul y la roja. Igualmente, la base
mide el doble de la altura. Es similar a las banderas de Colombia y Venezuela,
ya que estas tres naciones formaron parte de la Gran Colombia. Fue adoptada el
26 de septiembre de 1860.

El color amarillo representa el oro, la riqueza, la agricultura y los grandes
recursos naturales que posee el Ecuador. El color azul representa el Océano
Pacifico y el cielo ecuatoriano. El color rojo representa la sangre que fue
derramada a lo largo de toda la historia en las luchas libertarias. (Ministerio de
relaciones exteriores, s/f, pag. s/n).

En todos los eventos que realice la Gobernacion de Imbabura se ubicara la Bandera
Nacional al lado derecho del anfitrion, conjuntamente estard en los despachos
presidenciales, ubicada respectivamente a su derecha y la bandera de su parroquia a su
izquierda.

ESCUDO DEL ECUDOR

Grafico N° 57: Escudo del Ecuador

Elaborado por: Leticia Lechon

Fue el Presidente del Ecuador Eloy Alfaro Delgado, quien dio caracter oficial,
con los elementos que le distinguen hasta hoy al Estado de la Republica del

Ecuador, representado en el Escudo de Armas:
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Segun Ministerio de Relaciones Exteriores el significado de las partes del
Escudo Nacional son:

Condor: Con las alas desplegadas y levantadas en actitud de vuelo, es simbolo

de energia y esfuerzo.
Laurel: Representa la gloria de la nacion.

Ovalo: Su contorno es de doble borde de color café con uniones del mismo
color arriba y abajo.

Sol Dorado: Significa el oro, importancia para nuestros primeros pobladores,

esta en el centro, con los signos del zodiaco.

Signos del zodiaco: A la izquierda Géminis y Cancer, a la derecha Aries y
Tauro, los que representan los meses de marzo, abril, mayo y junio, en los que

ocurrieron importantes hechos que reafirmaron la nacionalidad ecuatoriana.

Chimborazo: EI volcAn més alto, de cuyas nieves perpetuas nace el rio

Guayas.

Banderas Nacionales: Son cuatro, dos a cada lado, anteriores y posteriores,

gue se aglutinan bajo las fases consulares.
Palma: Representa la paz en la nacion.
Listén: Cinta de seda

Astas: Son cuatro y coronan cada uno de los pabellones, se presentan

inclinadas con puntas metélicas romboidales.

Caduceo: Coronado por dos alas y rodeado por dos serpientes, atributo de

Mercurio. Es un simbolo de la navegacion y el comercio.

Rio Guayas: El cual se ensancha progresivamente hasta ocupar toda la parte
baja del Ovalo. Hacia los costados se incluyen orillas de exuberante vegetacion,

expresion de la agricultura nacional.

Buque a vapor Guayas: Fue el primero que se construyé en América del Sur,
en 1841 en los astilleros de Guayaquil. El buque tiene por mastil un caduceo.
Los colores del buque y su pabellén ubicado en la proa, son los de la bandera

nacional.

Fasces consulares: Insignia de los consules de Roma, simbolo de autoridad y
dignidad.
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Hacha: (Segur) Hacha grande que formaba parte dejada de una de las fasces de

los lictores romanos. (s/n)

HERALDICA DEL CANTON ANTONIO ANTE

Gréfico N° 58: Parque principal de Antonio Ante

Elaborado: Leticia Lechén
Provincia: Imbabura
Poblacién: 36.053 habitantes (De acuerdo al censo INEC-2010)
Temperatura Promedio: 18°C
Superficie: 36.053 Km2

Parroquias: Atuntaqui, Andrade Marin, San Roque, Chaltura, Imbaya y

Natabuela. (Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas, 2010)

Ubicado en el centro de Imbabura y rodeado de un hermoso paisaje
interandino, a 120 Km. al norte de la Capital del Ecuador, Quito. Es el Canton
de menor extension territorial, que significan el 1.8% de la Provincia, pero su
poblacion representa el 10.5% de Imbabura. Antonio Ante es un canton
préspero, habitado por gente dindmica, heredera de una tradicion textil iniciada

hace casi un siglo en la "Ex - Féabrica Textil Imbabura", convirtiéndola en una
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ciudad progresista y econdmicamente activa. Posee tierras fértiles aptas para el
cultivo de cereales y legumbres por lo que se le considera "El granero de

Imbabura". (Asociacidén de Municipalidades Ecuatorianas, 2010, pag. s/n).

HIMNO

Letra: Pablo Balarezo Moncayo

Musica: Victor Julio Lépez

CORO
Es el alma de Cacha gigante
gue no pudo ni el Inca vencer
la que te hace rebelde y radiante
tierra noble de heroica laurel.(bis)
|
Somos raza de précer estirpe
con herencia de limpida gloria
nuestros padres hicieron tu historia
con su sangre de ardiente volcan.
1
Tierra abierta a los cuatro horizontes
como una ala tendida a los Andes
fulgurante sobre ellos expandes
tu penddn que nos dio libertad.
i
Y trocada la guerra en los laureles
con pujante labor de romanos
la epopeya han forjado tus manos
de la industria, el jardin, y el trigal.

v
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Bella tierra rebelde y austera
nada pide tu orgullo arrogante
y del héroe con gesto triunfante

sangre y vida a la Patria le das. (antonioante.gob.ec, s/f, pag. s/n)

BANDERA

Grafico N° 59: Bandera de Antonio Ante

Elaborado por: Leticia Lechon

El cabildo antefio adopto el simbolo en la misma fecha, el 29 de julio de 1947.

La resolucion de consejo de esa época, dispone como bandera un estandarte
rectangular formado por dos franjas horizontales, la superior de color verde,
simbolo de la industria, la agricultura y la “esperanza que tiene el pueblo de
Ilagar a un indice superior de civilizacién mediante su trabajo y esfuerzo”. La
franja inferior, de color rojo encendido, representa la energia, la sangre ardiente
del espiritu de libertad y amor a la independencia que han caracterizado,

ancestralmente, al pueblo antefio. (www.antonioante.gob.ec, s/f, pag. s/n)
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ESCUDO

Grafico N° 60: Escudo de Antonio Ante

Elaborado por: Leticia Lechon

“Un escudo heraldico, de estilo castilla vieja, con orla de oro en su contorno y
compartiendo con una lista carmesi en dos rectangulos y un cuadrante. La barra
de gules, exaltacion del espiritu guerrero de un pueblo altivo, tercia el primer
rectangulo, dividiéndole en dos. El primero con fondo de blao, azul hermoso de
cielo desatasca el monte Imbabura sobre el que se recuesta un imponente le6n
en posicion de guardia, asido de una lanza y que desde su alto atalaya, custodia

la frontera norte de la patria.

El segundo, con fondo de esmeralda, ostenta el cuerno de la abundancia
repleto de la mies, junto al instrumento de labranza, expresion de la vida

agricola y de esta rica ubérrima region.

El segundo medio con fondo de blao, aboceta la ciudad fabril sobrecargada del
céntrico pifion que encarna la industria. EI cuadrante, también de blao, reluce
una argentada estrella en el cielo que vio nacer al Prdcer de la Agostada del afio
nueve, y que llego su nombre a un pueblo grande que supo luchar y vencer:

Antonio Ante.

Con letras de sangre y de fuego circuye el escudo el lema: “Amé la libertad y
surgié la grandeza de un pueblo”. Timbra el blason, una incasica torre, simbolo

de la histérica fortaleza de Atuntaqui, del XV y Gltimo Shyri, amurallando las
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legendarias como seculares lomas: Pailatola y Orozcotola, Templo del sol de
los subditos de la dinastia de los Caras, y asiento del Gran Tambor de Guerra,

cuyos sones se oian hasta San Pablo, respectivamente”.

El blason fue disefiado por el presbitero atuntaquefio Heriberto Neptali Rocha.

(www.antonioante.gob.ec, s/f, pag. s/n)

HERALDICA DEL CANTON COTACACHI

Gréfico N° 61: Iglesia del parque central de Cotacachi

Elaborado por: Leticia Lechon

Provincia: Imbabura
Poblacion: 44.772 habitantes (De acuerdo al censo INEC-2010)
Temperatura Promedio: entre 15°C y 18°C

Superficie: 1725.7 Km2
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Parroquias: El Sagrario, San Francisco, Quiroga, Imantag, 6 de Julio de
Cuellaje, Apuela, Carcia Moreno, Pefiaherrera, Plaza Gutiérrez y Vacas
Galindo. (http://ame.gob.ec/ec/2010/05/20/canton-cotacachi/, s/f).

Cotacachi "Reliquia Ecolégica y Cultural de los Andes". Es el cantdn mas
extenso de la provincia de Imbabura, estd ubicado a las faldas del volcan que
lleva su mismo nombre, sintéticamente este paraje nos resume el valor del
pueblo indigena que lo habita, producto del asentamiento de tribus némadas
que arribaron centenares o millares de afios antes de la conquista espafiola. Fue
fundada en la época colonial por Fray Pedro de la Pefia, el 6 de julio de 1824
fue ascendido a la categoria de Cantén por Simoén Bolivar, y finalmente en
1.861 se logra la cantonizacion, iniciando asi, su vida politica administrativa
con el nombre de Santa Ana de Cotacachi. Considerada también como la
"Capital Musical del Ecuador"”, por la aficion que expresa su pueblo por la
musica; denominada etimoldgicamente como CASTILLO DE LUZ, por la
fusion de elementos naturales, culturales y sobre todo artesanales, es por ello
que cuenta con un Instituto que prepara docentes en educacion musical.
(http://ame.gob.ec/ec/2010/05/20/canton-cotacachi/, s/f, pag. s/n).

HIMNO
Letra: Mons. Bernardino Echeverria Ruiz
Musica: José Reinaldo Chavez Placencia.

CORO
Cotacachi, hoy unidos tus hijos,
los que ausentes estan, los de aqui;
en concierto de voces y de almas,
te saludan, ciudad, gloria a ti.
|
Como joya preciosa te engasta
en sus faldas floridas el Ande,
y en tus cielos azules se expande

tu aureola de pueblo inmortal;
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si es que esquiva en plebeyas grandezas
su esplendor te nego la fortuna,
de hombres grandes Dios te hizo la cuna
y son ellos tu manto real.
I
Quien al ver tu belleza no indaga,
que poder te ofrecid gracia tanta
pues parece gue en ti, todo canta,
todo es risa, caricia, esplendor:
aqui el sol se hace fruto en la tierra,
néctar se hace en el céliz que asoma,
en el viento que vuela es aroma
y es la gracia que canta en la flor.
i
Todo es bello en tus cielos que tocan
las distancias de inmensos confines;
tus sembrados, parecen jardines,
que cultiva la mano de Dios:
tu nifiez es florén de esperanzas,
cumple el hombre leal sus deberes,
son belleza y virtud sus mujeres
y en todo eres belleza y cancion.
v
Oh ciudad de las grandes querencias,
oh querida ciudad de los mios,
oh ciudad de las fuentes y rios,
del tranquilo y feliz Pichavi;

en el vértigo loco del siglo
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rumor eres de una lejania,
caliz de oro de la poesia,
cautiva hada en cerrado pensil.
\%

Tus patriarcas, cual canes sagrados,
son guardianes de honor en tus casas,
ellos llenan tus templos y plazas
tu tesoro bendito, ellos son,

y hoy, la ardiente inquietud de tus hijos
con la magia ancestral de tu gente
ha encendido la luz de un presente
con la fe de un mafiana mejor.

VI
Tu bandera de azul y de rojo,
gue en tus cielos magnifica flota,
nos recuerda la sangre patriota
que verdad, nos dio libertad;
nos recuerda tu azul a los cielos
gue, en su manto de tul, te engalanan,
y es orgullo de cuantos se ufanan,

de Ilamarte su cuna, oh ciudad. (https://es.wikisource.org/wiki/Himno_de_Cotacachi_, 2017, pag.
s/n)
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BANDERA

Grafico N° 62: Bandera de Cotacachi

Elaborado por: Leticia Lechon

A pesar de tener una bandera establecida, no posee la informacion sobre sus detalles y

medidas, por lo tanto no se las detalla.

ESCUDO

Grafico N° 63: Escudo de Cotacachi

Elaborado por: Leticia Lechon
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A pesar de que el Canton Cotacachi posee una pagina oficial en la que se publica
informacion relevante, no existe publicacion alguna de su heraldica, por lo que se

desconoce la descripcion de su escudo.

HERALDICA DEL CANTON IBARRA

Gréfico N° 64: Iglesia de la Merced

Elaborado por: Leticia Lechon
Provincia: Imbabura
Poblacion: 108.550 habitantes (De acuerdo al censo INEC-2010)
Temperatura Promedio: 18°C
Superficie: 1093.3 Km2

Parroquias: Ambuqui, Angochahua, Carolina, Ibarra, La Esperanza, Lita,
Salinas, San Antonio. (http://ame.gob.ec/ec/2010/05/20/canton-ibarra/, 2010)

En una amplia y verde planicie a los pies del VVolcan Imbabura, se encuentra
Ibarra, ciudad de tradicion espafiola que goza de un clima privilegiado, en la
que conviven variedad de culturas y etnias que enriquecen y hacen Unica a la
provincia de Imbabura. La riqueza cultural, expresada a través de las diferentes
manifestaciones de sus habitantes, la hace inconfundible. Ibarra, expone una

ciudad pujante, educadora, progresista. Se han trabajado en proyectos que
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ayuden a mejorar la calidad de vida de los Ibarrefios desarrollando estrategias
de recuperacion ciudadana en los espacios publicos y la construccion de
servicios que han mejorado rotundamente el paisaje urbanistico.
(http://ame.gob.ec/ec/2010/05/20/canton-ibarra/, 2010, pag. s/n)

HIMNO

Letra: Rafael Larrea Andrade
Musica: José Miguel Vaca Flores
Coro
iSalve, Ibarra!, jHermosa sultana!,
rosa abierta a los rayos del sol
En tus campos de oro y de grana,

resplandece la luz y el amor.
Estrofas

|
Tierra sacra, de noble linaje,
fue tu cuna de regio blason.
en la pompa triunfal del paisaje

se refleja tu estirpe imperial

1
La adustez de tus viejas montafias,
en tus Hijos se hizo altivez.
Y el vivac de las rudas campafias

los vio siempre luchar y vencer.

Il
iSalve Ibarra!, en tu dia de gloria
suene un Himno de intensa emocion.
Que tu triunfo recoja la historia

y te brinde un futuro feliz... (GAD Municiapl de San Miguel de Ibarra, s/f)
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BANDERA

Gréafico N° 65: Bandera de Ibarra

Elaborado: Leticia Lechén

La Bandera de Ibarra consta de dos franjas horizontales de igual tamafio, la
superior roja, y la inferior blanca, esto en honor al real estandarte del Sefior
Hidalgo Don Miguel de Ibarra, también por la Casa de Austria que dond
muchas obras a las catedrales y museos de la ciudad y por los colores oficiales

del Marqués de Selvalegre. (ibarrablog.blogspot.com, 2012, pag. s/n)
ESCUDO

Grafico N° 66: Escudo de Ibarra

Elaborado: Leticia Lechon
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El escudo consta de un pércel recto con ondulacién pronunciada en la parte
inferior, se divide en 3 partes iguales horizontalmente, todas del mismo
tamafio, en la division superior aparecen dos alas y una corona de dos puntas lo
cual significa la libertad y la regencia de este y oeste, en la parte intermedia se
divide en dos partes verticales, en el recuadro izquierdo aparecen tres corazones
simbolizando la amistad y el amor a la ciudad, mientras en el recuadro derecho
aparece la bandera de Castilla La Vieja, desde donde se envio la orden de la
fundacion de la villa, y en la parte inferior aparece la corona del Marqués de
Selvalegre; todo esto estd rodeado de: en la parte superior una méascara de un
gladiador, en la parte inferior la bandera de Ibarra formando un lazo, y en sus
extremos izquierdo y derecho las venteletas de colores marrén y blanco.
(ibarrablog.blogspot.com, 2012, pag. s/n)

HERALDICA DEL CANTON OTAVALO

Grafico N° 67: Vista del parque Simén Bolivar de Otavalo

Elaborado por: Leticia Lechon
Provincia: Imbabura
Poblacién: 108.504 habitantes (De acuerdo al censo INEC-2010)
Temperatura Promedio: 14°C

Superficie: 499.6 Km2
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Parroquias: San Pablo del Lago, Gonzélez Suérez, San Rafael de la Laguna,
Eugenio Espejo, Quichinche, Miguel Egas Cabezas, lluman, Selva Alegre, San
Pedro de Pataqui, San Luis y El Jordan. (www.ame.gob.ec, Canton Otavalo, s/f,

pag. s/n)

Otavalo "Capital de las artesanias ecuatorianas", debido a la variedad y calidad
de productos que se ofrecen a los visitantes y del mundialmente famoso
mercado indigena. Es el corazon de la Provincia de Imbabura y el punto de
encuentro en los Andes sobre el nivel del mar. La ciudad esta ubicada a 110
kilometros al norte de Quito, capital del Ecuador; asentada en un amplio valle,
a una altura de 2.565 m.s.n.m. Esta rodeada por los cerros Imbabura, Mojanda,
las lomas de Yambiro y Pucara. Limita al norte: con los cantones Cotacachi,
Antonio Ante e Ibarra; al sur con el cantdn Quito (Pichincha); al este con los
cantones lbarra y Cayambe (Pichincha) y al oeste con los cantones Quito y
Cotacachi. (www.ame.gob.ec, Canton Otavalo, s/f, pag. s/n)

HIMNO

Letra: Dr. Luis Enrique Cisneros
Mdsica: Segundo Teodoro Cervantes
CORO

Caro a Dios y a la Patria, Otavalo,
luminoso y azul por doquiera,
de natura precioso regalo
que enriquece de encanto la Sierra.
I
De inefables embrujos tesoro
de rincones de ensuefio bordado;
con tus bellos crepusculos de oro,
con tu Lago de garzas orlado.

I
Con patriético afan lucharemos
porque brille tu nombre en la historia;
siempre libres y unidos iremos

adelante exaltando tu gloria. (www.es.wikisource.org, s.f., pag. s/n)
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BANDERA

Gréfico N° 68: Bandera de Otavalo

Elaborado por: Leticia Lechon

Créase la Bandera de Otavalo, que estard formada por los colores del Escudo de
la Ciudad, en armonia con lo dispuesto al respecto por la Ordenanza dictada por
el Concejo, el 8 de Febrero de 1.943 azul, rojo y verde, en listones horizontales,
distribuidos en el orden indicado, para conservar la disposicién de la
naturaleza: cielo eternamente azul arriba, reflejandose en las de sus hermosos
lagos, y campos de esmeralda en perpetua primavera, abajo, separados por la
franja roja, simbolo de la nobleza originaria del lugar y el ardor de la sangre de
sus hijos, siempre listos a realizar grandes y generosas empresas. En el centro,

destéacase el Escudo de la Ciudad de Otavalo.

La bandera de la ciudad se izara, preferentemente, el 31 de Octubre, de cada
afio en conmemoracion de Otavalo a la categoria de Ciudad; el 11 de
Noviembre, como fecha clésica, por la elevacion del Asiento de Otavalo a la

categoria de Villa, y en las festividades de caracter local. (www.otavalo.xyz,

s/f)
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ESCUDO

Grafico N° 69: Escudo de Otavalo

Elaborado por: Leticia Lechon

En Otavalo, la creacidn del escudo de armas de la ciudad fue aprobada en la
Ordenanza Municipal del 8 de Febrero de 1943. Presidente del Cabildo fue el
sefior Germanico Pinto y Secretario el sefior Alfonso Cisneros.

Art. 1°.- Addptese el Escudo de Armas a que se hace referencia como emblema
oficial de este Municipio;

Art. 2°.- El escudo reconstruido tiene, de gules, el Castillo de oro, torreado de
uno, fundado sobre montes verdes, entre los que se destacan, a diestra, el
volcan Imbabura. A su pie, una laguna de plata y azul, que representa la de San
Pablo.

Orla de azur cargada de siete castillos de plata, representativos de los siete
pueblos que estaban bajo el Corregimiento de Otavalo: Cotacachi, Atuntaqui,

Urcuqui, San Pablo, Tabacundo, Cayambe y Cangahua.

Monta el escudo de corona mural de ciudad, en recuerdo de la concesion de tal
titulo por el Libertador Simdn Bolivar, el 31 de Octubre de 1.829.

Art. 3°- El Escudo ser4 de uso obligatorio en todas las dependencias
municipales del Cant6n, en sus comunicaciones oficiales.

DISPOSICION TRANSITORIA.- El Escudo de Armas de Otavalo serd
solemnemente colocado en el Salon Maximo del Palacio Municipal, el 31 de

Octubre de 1.943. (www.otavalo.xyz, s/f, pag. s/n)
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HERALDICA DEL CANTON PIMAMPIRO

Gréafico N° 70: Estadio Municipal de Pimampiro

Elaborado por: Leticia Lechon
Provincia: Imbabura
Poblacion: 16.122 habitantes (De acuerdo al censo INEC-2010)
Temperatura Promedio: 21°C
Superficie: 436.7 Km2

Parroquias: Pimampiro, Mariano Acosta, San Francisco de Sigsipamba, Chuga.

(www.ame.gob.ec, Canton Pimampiro, s.f., pag. s/n)

Pimampiro "Tierra del Sol", canton de incomparable belleza natural, es un
paraiso terrenal en la provincia de Imbabura, sus montafias, paramos, valles y
lagunas brindan una policromia de ensuefio que encanta al turista nacional y
extranjero. Sus campos fértiles demuestran el poderio productivo de una tierra
labrada por manos pimampirefias que en cada una de las semillas germinadas
depositan el sacrificio y la esperanza de desarrollo para un cantdn apacible y
saludable. Limita al norte con la provincia del Carchi; al sur con la de

Pichincha; al este con la provincia de Sucumbios y al oeste con el canton
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Ibarra. El ser parte de la Reserva Ecoldgica Cayambe - Coca, con una amplia
area de amortiguamiento, es un iman para el desarrollo de actividades de
ecoturismo. Es tradicional en el cantdn realizar la carrera de coches de madera
en fiestas importantes como las de cristianizacion y las de fin de afio, la carrera
se inicia en el sector denominado El Alizal en un recorrido de 10 Km.
Aproximadamente en una carretera de segundo orden con dificultades naturales
que lo tornan peligrosa. (www.ame.gob.ec, Cantén Pimampiro, s.f., pag. s/n)

HIMNO

Letra: Dr. Hugo Larrea Andrade
Musica: Prof. Gilberto Proafio
CORO
iSalve, oh tierra, que el sol condecora,

de riqueza sin par y hermosura.

En su limpida historia atesora,
la grandeza ancestral de Imbabura.

ESTROFA I
Noble tierra que guarda en su entrafia,
palpitante su buen corazon,

Es grandiosa su gesta y su hazafa
que abrillanta su gran tradicion.
ESTROFA 11
Pimampiro es promesa de Oriente,
de muy onda raiz vegetal.

Su paisaje divino, esplendente,
es cancién de luz y de cristal.
ESTROFA 111
En su cielo azul transparencia,

y su suelo es verdor y bonanza.
De sus bosques se extrae la esencia,
de esta tierra de inmensa esperanza.
ESTROFA IV
Salve oh tierra de idilicos dones,
que el genio Bolivar consagrara.
Son egregios portar tus blasones,
que la paz y el amor adornara.
CORO
iSalve, oh tierra, que el sol condecora,
de riqueza sin par y hermosura.

En su limpida historia atesora
la grandeza ancestral de Imbabura. (www.pimampiro.gob.ec, s.f., pag. s/n)
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BANDERA

Grafico N° 71: Bandera de Pimampiro

Elaborado: Leticia Lechén

El iconos representativo de nuestro canton el cual ha flameado por afos,
identificando nuestro canton, cada uno de los colores que en ella se encuentran

son el sinbnimo de grandeza, riqueza y fertilidad.

La bandera de nuestro cantén de forma rectangular se divide en tres partes
iguales en forma diagonal, la conforma los colores: Azul Claro, Amarillo y
Verde en forma decentemente respectivamente.

El azul ocupa el angulo superior derecho, tomando las dos terceras partes del
largo y las tres cuartas partes del ancho de la bandera. Igual trazo tendra el
triangulo de color verde, que ocupa el &ngulo inferior izquierdo, quedando la
franja media en sentido diagonal para el color amarillo oro. (www.ame.gob.ec,

Canton Pimampiro, s.f.)
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ESCUDO

Grafico N° 72: Escudo de Pimampiro

Elaborado: Leticia Lechon

Adoptado en el mismo afio y fecha de cantonizacion en 1981, el escudo fue
disefiado por José Rafael Cotacachi.

Elementos del escudo cantonal

El escudo esta constituido por varios elementos ““ Un blasén™ cuyos bordes son
dorados en una anchura conveniente, con su parte inferior casi ovalada, que
termina en punta de una llave sindptica; en la parte superior termina en dos

vértices laterales y uno en el medio superior.

El interior del blasén esta dividido en dos mitades, teniendo en la superior unas
montafas que significan la cordillera de Pimampiro, con un sol apareciendo

entre ellas, indicando que el cantdn esta al nororiente de Imbabura.

De una de las montarias se desprende un rio que representa al Chota, que es uno
de los que sirven de limite con la hermana provincia del Carchi. Sobre las
montafias y por encima del sol, esta un cielo con 4 estrellas que representan a
las parroquias que han nacido de su seno y que pertenecen a su jurisdiccion:

Pimampiro, Mariano Acosta, San Francisco de Sigsipamba y Chuga.

La otra mitad inferior est4 dividida en dos cuartillas de color azul claro y

amarillo:

En la cuartilla izquierda de color azul claro de la izquierda esta una cornucopia
como signo de abundancia, mostrando los principales productos agricolas:

tomates, frutillas, anis, trigo y cafia de azucar.
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En la cuartilla derecha de color amarillo esta un pifion con engranajes que
representa a la industria que existe y que se implantard; tras del pifién esta el
zapapico que representa la agricultura como principal ocupacion de los

pimampirefios.

Sobre el blasén y el angulo medio esta el nimero 1981 que indica el afio de la
ereccion a Canton y culminando la parte superior estan los colores de la
bandera con la palabra Pimampiro, abrazando lateralmente con sus
extremidades hasta la altura de las ramas de laurel y de olivo que en su base se
entrelazan con una grande cinta roja; significando el laurel, que esta al lado
izquierda, el triunfo que va adquiriendo Pimampiro y el olivo de su derecha, la

paz que permanece entre la familia pimampirefia. (www.pimampiro.gob.ec, s.f.,

pag. s/n)
HERALDICA DEL CANTON URCUQUI

Grafico N° 73: San Miguel de Urcuqui

Elaborado por: Leticia Lechén

Provincia: Imbabura
Poblacion: 17.301 habitantes (De acuerdo al censo INEC-2010)
Temperatura Promedio: entre 14°C y 22°C

Superficie: 778.8 Km2
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Parroquias: Urcuqui, San Blas, Tumbabiro, Pablo Arenas, Cahusqui y Buenos aires.

(www.ame.gob.ec, Canton San Miguel de Urcuqui, s.f., pag. s/n)

Urcuqui "Encanto Natural”, conocido como el "ElI Granero” de la
Provincia de Imbabura, se ubica al noroccidente a 19 Km de la capital
provincial y a 152 Km de la capital Ecuatoriana. Esta rodeado de
majestuosas montafias que representan un legado histérico, y un paisaje
natural incomparable, como una bendicion a la naturaleza y al hombre.
Posee innumerables zonas de atractivos turisticos en los que se destaca
su variada cultura, (pequefios pueblitos aun conservan su arquitectura
popular y tradicional, reflejando un sabor colonial), la cordialidad de sus
habitantes y la gran biodiversidad, es por todo ello que es reconocido a
nivel nacional e internacional. En cuanto a su produccion agricola -
ganadera que dia a dia su gente bien entregada trabaja en las diferentes
parroquias, sus productos son de los mas cotizados y de mayor
aceptacion en el mercado local, provincial y nacional. Dentro de los
productos agricolas representativos del cantdon estan: fréjol, maiz
amarillo, tomate de arbol, pimiento, esparragos, alcachofa, tomate de
rifién, naranjilla, pepino, papas, trigo, cebada, aguacate, chirimoya,
granadilla, limén, mora de castilla, entre otros. En cuanto a la
produccién ganadera sus principales componentes son: el ganado ovino,
porcino y vacuno. (www.ame.gob.ec, Cantén San Miguel de Urcuqui,

s.f., pag. s/n)
HIMNO

Musica: Eleuterio Félix
Letra: Alfonso Proafio
Coro

Salve, salve gran cuna de Ante,
salve tierra de hermoso celaje
que del cerro a las faldas galante
te recuestas en verde ropaje.

I

Tu grandeza en tus hijos se anida
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religion y trabajo es su lema
ellos te aman, su sangre y su vida
te prometen de amor cual emblema.
I
Urcuqui escondida violeta
claro sol del progreso te alumbra
eres noble adelante a la meta
del honor la virtud sin penumbra.
i
Si el bronce trabajan tus hijos,
si en sus pechos se abraza el amor
tus grandezas sabran muy prolijos
en el bronce esculpir con honor.
v
Salve, Salve Urcuqui bella tierra,
Salve Diosa de artista la cuna.
Salve flor escondida en la Sierra

Noble y grande virtud cual ninguna

(urcuqui.wordpress.com, s.f., pag. s/n)
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BANDERA

Grafico N° 74: Bandera de Urcuqui

Elaborado por: Leticia Lechén

En la pagina oficial del Gobierno Municipal de San Miguel de Urcuqui se puede encontrar

la imagen de la bandera méas no la descripcion, detalles ni medidas.

ESCUDO

Gréfico N° 75: Escudo de Urcuqui

Elaborado: Leticia Lechon
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De igual manera que con la bandera en la pagina oficial (www.urcuqui.gob.ec) se posee

escudo pero no su descripcion.

EVALUACION:

Se dara mayor realce a los eventos y respeto a los simbolos de cada canton.

RECOMENDACIONES:

e Dar el uso correcto a los simbolos patrios y cantonales.
¢ Incorporar en eventos el Himno Nacional en quechua.
e Mantener en un lugar adecuado las distintas banderas.
e Usar precedencia en la ubicacion de las banderas.

e Se las puede ubicar en orden alfabético.
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ETIQUETA EN LA MESA

Gréfico N° 76: Vajilla

Fuente: https://thehappening.com/reglas-de-etiqueta-en-la-mesa-que-deberias-conocer-y-aplicar/
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OBJETIVO:

Conocer la forma correcta para desenvolverse en la mesa.

RECURSOS:

e Mesas e Cristaleria
e Servilletas e Manteleria
e Cubiertos

PROCESO:

Se detallara reglas generales para comportarse adecuadamente en la mesa.

CONSEJOS GENERALES

El juego de servilletas ha de ser igual al mantel, color y tejido, y su medida dependera
de los diferentes casos.

La servilleta se coloca sobre el plato, a su izquierda o a su derecha, dependiendo de la
ocasion, doblada de una manera sencilla, en triangulo o rectdngulo. Nunca se pone
dentro de las copas ni se dobla con formas artisticas puesto que conlleva mucha
manipulacion previa.

Se debe usar vajilla, evitar platos y cubiertos desechables.

Cada cubierto se coloca segln la disposicion y el orden en que va a ser utilizado. Se
deben usar de adentro hacia afuera

La cristaleria siempre debe ser de un material transparente, incoloro y liso para poder
apreciar las cualidades del vino. Ademas de apreciar mejor el vino, se lo hara con
cualquier otra bebida, asi como bebidas tipicas como por ejemplo: chicha de arroz,
canario (licor con leche), guayusa (licor con sumo de naranjilla).

Las copas se disponen frente al plato, centradas y hacia la derecha por el orden
siguiente: agua, vino tinto y vino blanco

Nunca se decorara la mesa con flores artificiales.
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COMPORTAMIENTO EN LA MESA

e No se apoyan los codos sobre la mesa mientras se estd comiendo, aunque si se
puede hacer entre plato y plato

e No se empieza a comer hasta que todo el mundo esta servido.

e El anfitrion sera el primero en degustar el menu.

e Se debe acompasar la conversacion al ritmo de la comida. Aunque sea importante
que haya una conversacion amena entre todos los comensales en una comida eso no
significa que un Unico comensal monopolice esa conversacion y termine de comer
mucho mas tarde que el resto o que nos hayamos dedicado solamente a comer y
terminemos cuando los demas aun estan empezando.

e Se mastica con la boca cerrada y sin hacer ruidos.

e No se bebe con la boca llena.

e Los alimentos se cortan a medida que se comen.

e No se habla mientras se mastica.

e No se debe soplar la comida. Es preferible esperar un rato y empezar por la parte
mas cercana al borde del plato.

e Se bebe a pequefios sorbos.

¢ No se juega con los cubiertos ni con el pan.

¢ No se pasa el brazo por delante de otro comensal.

e No se debe rechazar un plato a no ser que se existan motivos justificados
(enfermedad, alergia...).

e Se puede repetir con moderacion.

e Al terminar de comer no se ordenan los restos de comida en el plato pero tampoco
se deja todo desordenado ni formando una corona en el borde.

e No se canta mientras se come.

e Sitapamos la copa con la mano como sefial de que ya no queremos mas bebida no
deberemos tocar el cristal.

e Enlamesano se toman jarabes 0 medicamentos que tengan que ser disueltos en
agua.

e No se retoca el maquillaje en la mesa.

e No se toma el café o la infusion con la cucharilla ni sin sacarla de la taza.

e No se pide bolsas para guardar los alimentos sobrantes. (De Suabia, 2007, pag. 23)
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FORMA CORRECTA DE USAR LOS CUBIERTOS

El tenedor

Utilizado en solitario se toma con la mano derecha y con las puas
hacia arriba. Se utiliza para llevar los alimentos a la boca, y para
trocear alimentos blandos como verduras, tortillas y huevos. Si se
utiliza con el cuchillo, el tenedor se toma con la mano izquierda y
las puas hacia abajo, siendo su misién llevar los alimentos a la
boca. EIl tenedor se utiliza entre los dedos pulgar, indice y corazon.
(Protocolo.org, 2017, pag. s/n)

La cuchara

Se toma con la mano derecha y la concavidad hacia arriba. Es
utilizada para alimentos liquidos (sopas), pastosos (cremas,
purés) y otros platos como legumbres y platos caldosos. Al
igual que el tenedor se utiliza entre los dedos pulgar, indice y

corazon.

El cuchillo

Se toma con la mano derecha y el filo hacia abajo. Y se utiliza
haciendo una ligera presion con el dedo indice, por la parte opuesta
al filo. El cuchillo nunca se lleva a la boca, ni se chupa ni se limpia
(con la boca o la servilleta). La funcion del cuchillo es cortar o

trocear los alimentos.

e Ninguna de las piezas de la cuberteria se limpia con la servilleta. La
cuchara se puede utilizar con el tenedor Unicamente para servir
ensalada

e Cuando estamos en la mesa y queremos hacer una pausa los
cubiertos deben reposar en el plato y no, sobre el mantel o la
servilleta. Se deben colocar en angulo de 45° el tenedor con las

puas hacia abajo y el cuchillo con el filo hacia adentro.
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e Si terminamos y deseamos que nos retiren el plato, debemos colocar
los cubiertos, dispuestos de forma paralela, a un lado del plato
(haciendo la similitud con las agujas de un reloj, en la posicién de
las cuatro y veinte). También se acepta como correcta la posicién de
las seis y media.

e Los alimentos se cortan a medida que se van comiendo y solamente
se trocea entero un alimento a los nifios y personas incapacitadas,

con algun problema de salud o muy mayores.
EVALUACION:

Una vez adquirido conocimientos basicos de un comportamiento adecuado en la mesa

los funcionarios de la Gobernacion tomaran las debidas precauciones en eventos.

RECOMENDACIONES:

e Se recomienda poner en practica los habitos en la mesa.

e A las mujeres evitar manchar la cristaleria con labial.

e Se recomienda evitar beber bebidas alcohdlicas en exceso.
e Serecomienda usar adecuadamente los cubiertos.

e Laautoridad es quien levanta la mesa, no otro invitado.
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RUEDA DE PRENSA

Gréfico N° 77: Rueda de prensa

Rueda de prensa sobre el desabastecimiento del gas doméstico en las instalaciones de la Gobernacién de
Imbabura
Fuente: Gobernacion de Imbabura
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OBJETIVO:

Informar sobre algun acontecimiento que sucedi6 o va a darse.

RECURSOS:

Informacién

Funcionarios

Equipos informéticos

Mesas

Sillas

Manteleria

Equipo de amplificacion

TIEMPO: 1 a2 horas

PROCESO:

Este evento se lo realiza para informar asuntos importantes que acontecen en la

provincia.

PRE EVENTO

Planificacion:

e El objetivo de este tipo de eventos es informar acontecimientos y despejar dudas a
la ciudadania.

e Este evento no requiere refrigerio (opcional).

e Sedara lugar a los medios de comunicacion para las preguntas.
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Organizacion

e Tomar en cuenta los medios de informacion que asistiran.
e De preferencia se usara una mesa imperial con sistema cartesiano, el tamafio
dependeré del asunto a tratar y de las autoridades asistentes.

e Laamplificacion deberd estar acorde al lugar con un sonido claro.

EVENTO

Desarrollo

Para la ubicacion de autoridades en mesa principal usar mesa imperial con sistema

cartesiano.

Gréfico N° 78: Precedencia para rueda de prensa

CLO@ O@

Elaborado por: Leticia Lechon

De este modo las autoridades quedaran ubicadas de la siguiente manera:

P: Este lugar estara ocupado por el Gobernador.

1: Delegado 1

2: Delegado 2

3: Delegado 3
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4: Delegado 4

Los puestos de los delegados son ocupados por los representantes de las instituciones

inmiscuidas en el acontecimiento que se va a tratar.

POST-EVENTO

e Agradecer la asistencia de autoridades y medios de comunicacion.

EVALUACION:

Responder inquietudes de cada medio de comunicacion y evitar falsas especulaciones.

RECOMENDACIONES:

Puntualidad

e Probar la funcionalidad de los equipos requeridos con anterioridad.
e Ser claro y conciso en las respuestas.
e Establecer lineamientos para evitar larga duracion del evento.

e Designar una persona encargada de dirigir la rueda de prensa.

131



5. IMPACTOS

5.1. Impacto Social

La Gobernacion de Imbabura organiza una serie de eventos, y el impacto ante la
sociedad es positivo, ya que esto permitié potenciar y fortalecer las capacidades del
personal administrativo, en conocimiento de organizacion, vestimenta y pasos en cuanto a
la aplicacion de normas de etiqueta y protocolo en los distintos eventos protocolarios que

se realizan en la Gobernacién de Imbabura.

5.2. Impacto Educativo

El objetivo primordial de la institucion es brindar un servicio de calidad y una vez
puesto en practica los conocimientos impresos en la guia de normas de etiqueta y
protocolo este servicio mejorara ademas esto permitira adquirir conocimientos y el interés

por aplicarlos tanto en la vida cotidiana como en la organizacion de evento.

5.3 DIFUSION

De nada serviria todo el trabajo investigativo hecho con esfuerzo y dedicacion sino es
puesto en practica. Por ello esta propuesta alternativa se difundié mediante un taller a
todos los miembros que conforman la Gobernacion de Imbabura, para dar a conocer sobre
las normas a seguir en cada area relacionada con el desempefio y gestion, para que

posteriormente se convierta en una herramienta de ayuda.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

e Los funcionarios de la Gobernacion de Imbabura brindan un buen trato a sus visitantes;
sin embargo hay dificultad al momento de organizar los diferentes eventos ya que no
se toma en cuenta al cien por ciento la planificacion y desarrollo.

e Después de obtener los resultados de las encuestas realizadas al personal
administrativo de la Gobernacion de Imbabura, se puede evidenciar el desconocimiento
de las normas de Etiqueta y Protocolo.

e El personal administrativo de la Gobernacion de Imbabura elabora los eventos como lo
realizaban anteriormente, sin tomar en cuenta las reglas y formalidades que favorecen
al buen desarrollo y organizacion de los mismos.

¢ No existe una persona profesional sobre etiqueta y protocolo que realice los eventos.

e El personal de protocolo no usan un distintivo que las diferencie de los invitados.

e Al no contar con un presupuesto para la contratacion de empresa organizadora de
eventos, lo realizacion los mismos funcionarios de la institucion.

e Se evidenci6 que en su mayoria los actos empiezan con retraso.

e No existe precedencia en las primeras filas de invitados.
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Recomendaciones

e Se recomienda los funcionarios de la institucion prestar atencién a las normas de
etiqueta y protocolo tanto en eventos, como en la vida cotidiana y atencién al
cliente.

e El personal administrativo de la Gobernacion de Imbabura, necesita capacitaciones
sobre reglas bésicas de Etiqueta y Protocolo para lo cual deben contar con una guia
que les sirva de pauta para organizar de mejor manera los actos.

e Se recomienda poner en préctica la guia entregada y difundirla a los demaés
funcionarios.

e La Gobernacion de Imbabura debe implementar una comision permanente que
trabaje en el departamento de Talento Humano para la organizacion de actos
solemnes.

e Los funcionarios que realizan los eventos deberdn usar algin distintivo para
reconocer que son los organizadores o equipo de protocolo.

e Se recomienda capacitar a un grupo de funcionarios para crear un equipo de
protocolo que se encargue de los eventos.

e Se recomienda puntualidad a los funcionarios de la Gobernacién, al momento de la
realizacion de eventos y para evitar retrasos seguir las pautas dadas en cada taller.

e Se recomienda usar precedencia en las primeras filas de invitados en vista de que

asisten mas autoridades que requieren importancia.
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GLOSARIO

Anfitrién.- Que organiza una actividad o acontecimiento y recibe en su sede o territorio a

representantes de otra entidad o Estado, a los que dispensa ciertas atenciones.

Capacitacion.- Disposicion y aptitud para conseguir un objetivo.

Ciencia.- Conjunto de conocimientos y doctrinas metodicamente ordenado, relativo a una

materia determinada.

Compromiso.- Acuerdo formal al que llegan dos o mas partes tras hacer ciertas

concesiones cada una de ellas.

Conocimiento.- Conjunto de nociones e ideas que se tiene sobre una materia.

Etiqueta.- Conjunto de reglas y formalidades que se observan en ciertos actos publicos

oficiales y solemnes.

Eventos.- El término evento proviene del latin eventus y, de acuerdo al diccionario de la
Real Academia Espafiola (RAE), tiene tres grandes wusos. En varios paises
latinoamericanos, un evento es un suceso de importancia que se encuentra programado.

Dicho acontecimiento puede ser social, artistico o deportivo.

Guia.- Lista de datos o informacion referentes a determinada materia.

Imagen.- Es el conjunto de elementos que identifican y distinguen a una empresa,
institucion u organizacion, como ser las marcas, logotipos, impresos, colores, uniformes,
etc. La identidad corporativa de una empresa es su carta de presentacion, su cara frente a la

sociedad; de esta identidad dependera su imagen publica.

Incidencia.- Lo que sucede en el curso de un asunto o negocio y tiene relacion con ello.

135



Institucién.- Organismo publico o privado que ha sido fundado para desempefiar una

determinada labor cultural, cientifica, politica o social.

Interaccidn.- Accion que se ejerce reciprocamente.

Interpretacion.- Explicacion del significado de algo.

Logistica.- Conjunto de medios e infraestructura necesarios para llevar a cabo algo.

Mision.- Cometido o deber moral que una persona o colectividad consideran necesario

llevar a cabo.
Organizacion.- Grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.

Planificacién.- Elaborar o establecer el plan conforme al que se ha de desarrollar algo,

especialmente una actividad.

Precedencias.- El orden de precedencia es el orden que asigna el protocolo a las
autoridades, organismos o instituciones en actos oficiales, bajo la idea de precedencia, es

decir, qué persona u organismo es prioritario sobre otro.

Protocolo.- Conjunto de reglas de cortesia que se siguen en las relaciones sociales y que

han sido establecidas por costumbre

Vision.- Accién y resultado de ver.
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ANEXO 1: Arbol de Problemas
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Anexo 2: Matriz Categorial
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ANEXO 3: Cuestionario realizado al personal administrativo de la Gobernacién de
Imbabura

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
IBARRA - ECUADOR
ENCUESTA

TEMA “DIAGNOSTICO DEL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LAS NORMAS
DE ETIQUETA Y PROTOCOLO Y SU INCIDENCIA EN LA GOBERNACION DE
IMBABURA, EN EL PERIODO 2016 -2017”

Objetivo:

El objetivo de esta encuesta es conocer acerca de la aplicacion de normas de etiqueta y
protocolo en la Gobernacion de Imbabura y la incidencia en su imagen institucional, su
informacidn serd muy importante para esta investigacion.

Por favor marque con una (X), segin su opinion.

1. ¢Cree usted que es primordial la etiqueta social en el lugar de trabajo?

Mejora el ambiente laboral ()
Mejora las relaciones interpersonales ()
Son reglas que nos permiten desenvolvernos en las diferentes actividades ()

2. ¢Cree que es importante la imagen institucional para la institucién?

3. ¢Piensa usted que al utilizar las siguientes normas de etiqueta y protocolo
mejoraria la imagen institucional? Respeto, cortesia, puntualidad y cortesia

Mucho ()
Poco ()
Nada ()
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4. ¢En la siguiente escala califique la organizacion de los eventos en los que usted
ha participado?

Excelente ()

Muy bueno ()

Bueno ()

Pésimo ()

5. ¢Cree que los detalles utilizados en la organizacion de eventos fueron los
adecuados?

Siempre (
Casi siempre (
Nunca (

6. ¢Considera usted que es importante que la persona que esté a cargo del
protocolo sea un profesional en el area?

Si ()
No ()
Tal vez ()

7. ¢Usted ha recibido capacitaciones en el area en la que se desempefia?

Siempre ()
Casi siempre ()
Algunas veces ()

8. La institucién contrata personal capacitado para realizar eventos protocolarios.

Siempre ()
Casi siempre ()
Nunca ()

9. ¢ Le gustaria recibir una capacitacion de Etiqueta y Protocolo?

Si ()
No ()
Tal vez ()

10¢,Considera usted necesaria la implementacion de una guia de Etiquetay
Protocolo para la Gobernacién?

Si ® Tal vez ( )
No ()
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ANEXO 4: Fotografias

Foto 1: Auditorio del Ministerio de Cultura

e 2
Foto 2: Preparacion del evento Rendicion de Cuentas junto al Equipo de Logistica

Foto 3: Encuesta a la Srta. Clarisa Guaman funcionaria de la Gobernacion de Imbabura
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Foto 4: Entrega de guia a Funcionaria de la Gobernacion de Imbabura

Foto 5: Entrega de guia a Funcionario de la Gobernacion de Imbabura
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m lGobemacién de i
Imbabura

Oficio No0.928-GI-2016
Ibarra 2016-11-30

Magister

Raimundo Lépez

DECANO DE LA FECYT
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
Presente.- :

De mi consideracion:

Luego de saludarle y en atencién al oficio 245-D, en el que solicita facilidades
para que la sefiorita AIDA LETICIA LECHON ALBACURA, estudiante de
Secretariado Ejecutivo de Universidad Técnica del Norte, pueda realizar
actividades inherentes a la realizacion de su Trabajo de Grado, en las
dependencias de la Gobernacién de Imbabura, me permito poner en su
conocimiento que nuestra institucién brindara todas las facilidades de manera
que su trabajo investigativo alcance el éxito deseado.

Hago propicia la ocasion para expresarle mis sentimientos de consideraciéon y
estima.

Atentamente,

livar v lores | s Pargue Podre Moncaye

Ministerio " o
‘ del Intexior Secretaria Nacional
e Gestién de la Politica
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Gobemacion de
Imbabura

La suscrita Gobernadora de la Gobernacion de la Provincia de Imbabura, a peticién de
la parte interesada,

CERTIFICA

Que la Srta. Lechén Albacura Aida Leticia, portadora de la Cédula de Ciudadania
Nro. 100290733-3, aplico el instrumento de investigacion como la encuesta a un
determinado nimero de funcionarios, con la finalidad de obtener la informacién
necesaria para el desarrollo del Trabajo de Grado Titulado: “Diagnéstico del
Conocimiento y Aplicacién de las Normas de Etiqueta y Protocolo y su Incidencia

en la Gobernacion de Imbabura, en el periodo 2016-2017.”

Este CERTIFICADO servira para constancia de la aplicacion.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

La interesada dara el uso que estime conveniente a éste documento.

Ibarra, 17 agosto de 2017

Direccion: Ibarra, Bolivar y Flores Esq. Parque Pedro Moncayo \\
Telefono: 062 950 815 Ministen
Email: comunigobernacion.imbabura@gmail.com Nl o intorior g(. Secrtarka Nacora

e Gestion de la Politica

gobernador.imbabura@ministeriodelinterior.gob.ec



Gobernacion de
Imbabura R e

La suscrita Gobernadora de la Gobernacion de la Provincia de Imbabura, a peticion de

la parte interesada,

CERTIFICA

QUE: La Srta. Lechén Albacura Aida Leticia, portadora de la Cédula de Ciudadania
Nro. 100290733-3, egresada de la carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, realizé
la socializacién con talleres de capacitacién sobre la Guia de Normas de Etiqueta y
Protocolo para el Personal Administrativo de la Gobernacién de Imbabura, como

PROPUESTA ALTERNATIVA del Trabajo de Grado, aplicada a los funcionarios de la

Gobernacion.

Este CERTIFICADO servira para constancia de la aplicacion.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

La interesada dard el uso que estime conveniente a éste documento.

Ibarra, 14 noviembre de 2017

GOBERNADORA DE IMBABURA

) Direccién: Ibarra, Bolivar y Flores Esq. Parque Pedro Moncayo \\
| Telefono: 062 950 815 ' Ministerio
! Email: comunigobernacion.imbabura@gmail.com el Inferior ’". Secratana dc o
00 Gosﬁcn a quﬁc ica

gobernador.imbabura@ministeriodelinterior.gob.ec
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V7 %Y FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
Z MENEE 5 CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADG EJECUTIVO EN
=t 7 ESPANOL

CERTIFICO:

Que el trabajo de grado titulado: “DIAGNOSTICO DEL CONOCIMIENTO Y
APLICACION DE LAS NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO Y SU
INCIDENCIA EN LA GOBERNACION DE IMBABURA, EN EL PERIODO 2016-
20177, de autoria de la sefiorita: Aida Leticia Lechén Albacura con C.1. 1002907333 de la
carrera de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo en Espatiol, ha sido revisado por el sistema
URKUND con una verificacién del 5% de similitud.

Ibarra, 22 de febrero del 2018

Atentamente,

Msc. Jery Narvaez
DIRECTOR DEL TRABAJO DE GRADO
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Aida Leticia Lechon Albacura, con cédula de identidad Nro. 100290733-3,
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5
y 6, en calidad de autora de la obra o trabajo de grado denominado: “DIAGNOSTICO
DEL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LAS NORMAS DE ETIQUETA Y
PROTOCOLO Y SU INCIDENCIA EN LA GOBERNACION DE IMBABURA,
EN EL PERIODO 2016-2017”, que ha sido desarrollado para optar por el titulo de:
Licenciada en la Especialidad de Secretariado Ejecutivo en Espaiiol en la
Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer
plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condicién de autor me reservo
los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento
en el momento que hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la

Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, 24 febrero de 2018

Nomi)re: Aida Le?icia Lechén Albacura
Cédula: 100290733-3
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3. CONSTANCIAS
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