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Esta gu�a se realiz� pensando en las exigencias que se presentan al

momento de organizar eventos con calidad internacional en base a

normas universales de etiqueta y protocolo, pues sus contenidos son

actuales y la misma pretende ser un material de apoyo y consulta para

estudiantes y personas involucrados con la organizaci�n de eventos; por lo

que se describen definiciones, pasos y aspectos previos a su organizaci�n,

tales como: ceremonial, protocolo, formalidades, precedencia, etc.

La parte pr�ctica de esta investigaci�n se realiz� en la ÒEmpresa El�ctrica

Regional Centro Sur C.A.Ó, durante el per�odo 2005 Ð 2006.

Abstract
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This guide was realize thinking in the exigencies that are presents at the

moment of organize events with international quality in base of universal

norms of etiquette and protocol, for this reason its contents are actual and it

will be a support and consult material for students and involucrate persons in

eventÕs organization; for this reason are there definitions, steps and previous

aspects at the organizations, like: ceremonial, protocol, formalities,

precedence, etc.

The practice part of this investigations was realize in ÒEmpresa El�ctrica

Regional Centro Sur C.A.Ó, in the period 2005 Ð 2006.

Introducci�n
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El presente trabajo de investigaci�n, es una gu�a sobre los pasos y aspectos

que se deben considerar al momento de organizar un evento sea este de

tipo social, deportivo o cultural; puesto que en nuestra ciudad, el desarrollo

cultural, tur�stico y social exige que los eventos que se realizan est�n a la

altura de cualquier otro del �mbito internacional, siempre bas�ndose en las

normas universales de etiqueta y protocolo.

Se consultaron varias fuentes bibliogr�ficas que contienen informaci�n

relacionada a eventos, obteniendo as� un amplio contenido de los mismos,

pero de forma dispersa, por lo que se trat� de recopilar toda la informaci�n

para tenerla en una sola gu�a, y as� ponerla en pr�ctica. Asimismo se

llevaron a cabo entrevistas a varios expertos en organizaci�n de eventos,

como es el caso del licenciado Ernesto D�vila, la se�ora Patricia Ullauri, la

se�ora M�nica Moreno y la se�orita Vivian Chiriboga, quienes coinciden en

la importancia que tienen cada uno de los aspectos involucrados con la

planificaci�n de eventos; para de esa forma presentar un trabajo en base

a conocimientos reales, y aportes te�ricos actuales, pr�ximos a nuestras

necesidades.

Para el desarrollo de la presente investigaci�n, se plantearon diferentes

objetivos que fueron alcanzados, gracias a la oportunidad de realizar la

aplicaci�n pr�ctica en la Empresa El�ctrica Centro Sur C.A., lugar que sirvi�

como punto de observaci�n y an�lisis durante los meses de noviembre y

diciembre de 2005; enero, febrero y marzo de 2006.

Los contenidos expresados en esta gu�a, han sido enfocados pensando en

las posibles necesidades de los estudiantes de Comunicaci�n Social,

sirvi�ndoles como material de apoyo, consulta y conocimiento dentro de

sus estudios, y todos aquellos que se encarguen de la organizaci�n y

realizaci�n de eventos.

En el presente trabajo de investigaci�n, se incluyen diferentes definiciones

b�sicas relacionadas con los eventos; iniciando con la descripci�n de

aspectos que generalmente no son considerados al momento de organizar

un evento, tales como: ceremonial, protocolo, formalidades, precedencia,

etc.
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Adem�s se ha hecho una amplia recopilaci�n bibliogr�fica que permite

reforzar la pr�ctica y la realizaci�n del trabajo, por lo que se citan a autores

como Mar�a Victoria Escandell, Eliana Gherardi, Mar�a Rosa Collell,

Guadalupe Moreno, Mario Silva Concha, que nos brindan un sustento

te�rico fundamental para entender la informaci�n relacionada a la

organizaci�n de eventos y aspectos que est�n presentes al momento de

llevarlo a cabo.

Se pretende hacer tambi�n un an�lisis de la relaci�n que existe entre la

comunicaci�n y la convivencia que se lleva a diario con otras personas, sin

necesidad de estar dentro de un evento.  Por lo que se acudi� al libro

ÒIntroducci�n a la Pragm�ticaÓ de la autora Mar�a Victoria Escandell, que

permite analizar la forma de expresarse en sociedad, haciendo hincapi� en

el uso de la cortes�a como una herramienta diaria y no s�lo de eventos

sociales; pues considera al lenguaje como un medio de relaci�n

interpersonal.

En otro punto, se reflexiona en el tema de la cortes�a, interpret�ndola como

parte del aprendizaje diario de la cultura con la que se est� rodeado, y el

v�nculo directo con ella.

As� como la autora Eliana Gherardi, en su libro ÒC�mo hacer eventos

exitososÓ, habla sobre los elementos b�sicos con los que un evento debe

contar, a m�s de la importancia que tiene su planificaci�n, para de esa

forma manejar situaciones inesperadas que se podr�an presentar durante el

desarrollo del evento.

Aspectos como protocolo, ceremonial o etiqueta son tratados por la

autora Mar�a Rosa Collell, en su libro ÒEtiqueta SocialÓ, donde nos aclara la

importancia que estos elementos poseen dentro de un evento y sus

diferentes usos en la vida diaria.

De otro lado, la autora Guadalupe Moreno, dentro de su ÒManual pr�ctico,

protocolo diplom�tico y oficialÓ, nos ense�a las diferentes aplicaciones

protocolarias y de precedencia con las que un evento social debe contar.

A trav�s de una larga y selectiva b�squeda se pudo encontrar diferentes

sitios Web, respaldados por organismos diplom�ticos y/o acad�micos, que
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facilitaron la obtenci�n de informaci�n relacionada a la organizaci�n de

eventos.

De esta forma se pudo realizar un trabajo amplio y claro, que basado en

recopilaciones bibliogr�ficas se volc� en la aplicaci�n pr�ctica en la

realidad de la empresa tomada como caso piloto.

Cap�tulo I
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1.1 La importancia de los eventos en la Comunicaci�n y las Relaciones
P�blicas

Desde el inicio de los tiempos las personas han estado en una constante

interacci�n, por diferentes que hayan sido las razones o circunstancias se

han visto en la necesidad de relacionarse con quienes los rodean.

Diferentes historias sobre naciones permiten ver lo dif�cil que resultaba ser la

comunicaci�n entre pa�ses, por lo que muchas veces no han podido llegar

a un acuerdo.

Actualmente se ha visto que una buena comunicaci�n entre hombres y

naciones facilita la obtenci�n de objetivos y compromisos comunes entre

sociedades, culturas y gobiernos para as� mantener una buena relaci�n

dentro de aspectos que corresponden a lo laboral, pol�tico o social.

Es desde ah� de donde nace el respeto hacia los dem�s, sin importar la

ideolog�a, cultura o estrato social al que se pertenezca. Dentro de las

relaciones que los seres humanos llevamos a cabo d�a a d�a, est� todo lo

relacionado con el respeto hacia los dem�s, que muchas de las veces lo

ejecutamos de forma mec�nica como un h�bito m�s, sin darnos cuenta

que el respeto es lo que nos permite comunicarnos y expresarnos

efectivamente con otros.

Para obtener una buena comunicaci�n, es importante ser respetuosos con

quienes nos rodean, por lo que ha surgido la necesidad de utilizar diferentes

normas de respeto. As� como la comunicaci�n nos muestra una historia y

una raz�n de ser para su uso, el respeto nos da como principio a una de sus

m�ximas ense�anzas, la misma que encontramos en la oraci�n del Credo

cat�lico cuando decimos: ÒJesucristo subi� a los cielos y est� sentado a la

diestra de Dios Padre TodopoderosoÉÓ, de esa forma reconocemos una

norma de respeto y protocolo que se ha mantenido a trav�s de los a�os y

dentro de toda sociedad y situaci�n, y que la hemos repetido una y otra

vez, sin darnos cuenta de la aceptaci�n que tenemos con respecto a la

utilizaci�n del protocolo, sin�nimo de consideraci�n y atenci�n para con

las dem�s personas.

Todos los seres humanos por naturaleza est�n en constante comunicaci�n

con las personas que los rodean, sin importar sean de diferentes culturas,

entornos sociales o ideolog�as, y poseen un lenguaje com�n para conseguir
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sus objetivos e intereses. Es por eso que la misma sociedad se ha

encargado de implantar diferentes normas y reglas que permitan un mejor

comportamiento para varias situaciones, logrando de ese modo un mejor

entendimiento entre individuos.

Dentro del diario vivir, utilizar estas reglas o normas de ÒurbanidadÓ permite

que la convivencia resulte armoniosa; es por eso que se ha tratado de

crear m�s de estas normas, las mismas que nos permiten obtener una mejor

actitud en las relaciones interpersonales. Por todo esto es que varias

ciencias se han especializado en el estudio de dichos comportamientos,

implementando sus teor�as al quehacer rutinario.

1.2  Las ciencias de la comunicaci�n y su preocupaci�n por las relaciones

sociales

Son las ciencias de la comunicaci�n las encargadas de estudiar y analizar

a fondo las diferentes formas de comunicaci�n que como individuos se

utilizan; dentro de estas ciencias existen varias ramas que se encargan de

investigan los diferentes comportamientos, actitudes y gesticulaciones que

las personas realizamos a diario, muchas de las veces de forma mec�nica y

con absoluto desconocimiento del porqu� de esta manera de

comportarse.

Entre las ciencias de la comunicaci�n, se encuentra la Semi�tica, a la que

podemos describir como: ÒEl an�lisis del funcionamiento de los c�digos, su

eficacia, y la distinci�n de los tipos de c�digos que pueden ser visuales,

t�ctiles, auditivos y olfativos dentro de la comunicaci�n, adem�s del

comportamiento de las personas, y la raz�n de ser de ciertas actitudes, m�s

all� de lo evidente o de lo obvioÓ1.

Otra de las ciencias que forman parte de la comunicaci�n es la

Pragm�tica, que seg�n Mar�a Victoria Escandell Òse encarga de estudiar

todos los aspectos extraling��sticos que forman parte del lenguajeÓ2, algo

que la gram�tica no entra a analizar, es decir, el conjunto de

                                                  
1 ENCALADA, Oswaldo, Apuntes de semiolog�a, catedr�tico de la Universidad del Azuay.

2 ESCANDELL, Mar�a Victoria, Introducci�n a la Pragm�tica, Editorial Anthropos, Barcelona Ð Espa�a, Febrero 1993, P�g. 16
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conocimientos, creencias, supuestos, opiniones y sentimientos que un

individuo puede mostrar en cualquier momento de su vida.

1.3 La Pragm�tica y el estudio de la cortes�a

En el estudio de la Pragm�tica se encuentra el an�lisis de la Cortes�a. La

autora Mar�a Victoria Escandell, en su libro ÒIntroducci�n a la Pragm�ticaÓ,

rese�a la forma de expresarse en sociedad, haciendo hincapi� en el uso

de la cortes�a como una herramienta diaria y no s�lo de eventos sociales,

pues considera al lenguaje como un medio de relaci�n interpersonal,

insistiendo en que la cortes�a forma parte del aprendizaje diario de la

cultura con la que estamos rodeados, y nuestro v�nculo directo hacia ella.

Adem�s de referirse a las reglas que son utilizadas como parte de la

cortes�a, bas�ndose en teor�as de autores como R. Lakoff y Leech3, que

explican el comportamiento que las personas tienen o deber�an tener,

haciendo uso de la cortes�a como un principio regulador de la distancia

social y su equilibrio, a m�s de ense�ar a ser claros y atentos con las dem�s

personas.

Las reglas de cortes�a que la autora R. Lakoff4 propone, est�n formadas por

dos aspectos:

Ø  Sea claro. Hace referencia a la forma que debemos expresarnos, para
transmitir el mensaje de forma eficaz.

Ø  Sea cort�s. Hace referencia al uso correcto de las relaciones
interpersonales, con el uso de la cortes�a que reduce las tensiones
creadas en la interrelaci�n.

Existen tres posibilidades que permiten un mejor uso de esta regla, que son:

◊  No se imponga: debe ser aplicada en situaciones que se

caracterizan por la diferencia social entre interlocutores o por la falta
de familiaridad.

◊  Ofrezca opciones: se aplica cuando existe cierto equilibrio social
entre los interlocutores, pero con cierta falta de familiaridad y
confianza.

◊  Refuerce los lazos de camarader�a: se aplica cuando la relaci�n
entre interlocutores es muy estrecha o  cercana.

                                                  
3 êdem. P�g. 167-171

4 êdem. P�g. 167-168
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En el principio de la cortes�a que Leech5 se�ala, ya no est�n las normas o

reglas que establecen el uso correcto de la cortes�a. Para Leech el principio

se basa en la relaci�n que existe entre los interlocutores, pues impone varias

selecciones que determinan la forma del enunciado y matizan su

significaci�n, haciendo referencia a los objetivos que puede tomar la

comunicaci�n, los mismos que pueden ser:

Ø Mantener el equilibro existente.

Ø Modificarlo para mejorar la relaci�n o para aumentar la distancia.

Adem�s describe a la cortes�a como Òel principio regulador de la distancia

social y su equilibrio: gracias a ella, mantenemos o disminuimos la distancia

socialÓ6. Recomendando adem�s que la cortes�a deba ser interpretada y

valorada como el punto de referencia para medir la adecuaci�n entre el

enunciado y el grado de distancia social que media entre los interlocutores.

Este tipo de cortes�a es llamada cortes�a relativa7, pues depende de las

posiciones sociales de los participantes. A partir de este principio se

presenta a la cortes�a absoluta8 caracter�stica propia de algunos actos. El

mismo autor pone como ejemplo la diferencia entre las �rdenes y los

ofrecimientos, considerando a las �rdenes como un acto descort�s, ya que

para quien la recibe le implica mayor coste y menor beneficio; mientras

que a los ofrecimientos los considera como un acto cort�s, pues implican

mayor coste y mayor beneficio para el destinatario.

Dentro de este mismo principio (Leech), se nos exhibe una clasificaci�n de

intereses en cuatro categor�as9.

Ø Acciones que apoyan la cortes�a.

Ø Acciones pr�cticamente indiferentes a la cortes�a.

Ø Acciones que entran en conflicto con la cortes�a.

Ø  Acciones dirigidas frontalmente contra el mantenimiento de la relaci�n
entre los interlocutores.

                                                  
5 ESCANDELL, Mar�a Victoria, Introducci�n a la Pragm�tica, Editorial Anthropos, Barcelona Ð Espa�a, Febrero 1993, P�g. 169

6 êdem, P�g. 169

7 êdem P�g. 169

8 êdem. P�g. 170

9 �dem P�g. 170-171
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Con esta clasificaci�n, aparecen dos tipos de cortes�a: positiva y negativa.

Seg�n Leech, la cortes�a negativa consiste en Òminimizar la descortes�a de

las ilocuciones descortesesÓ. Mientras que la cortes�a positiva consiste en

Òmaximizar la cortes�a de las cortesesÓ10.

Para la Pragm�tica existen varios an�lisis sobre lo que es la cortes�a,

adem�s de los autores ya citados, Leech y R. Lakoff, hay otros que aportan

sus conocimientos relacionados al estudio de la cortes�a. Brown y Levinson11

parten del supuesto que toda sociedad tiene que controlar la agresividad

de sus miembros, a la vez que intenta canalizar ese potencial de

agresividad como instrumento de control interno y como fuerza de la cual

servirse en las relaciones competitivas con otros grupos sociales. Por lo que

la cortes�a presupone, la existencia de cierto potencial agresivo y trata de

contrarrestarlo para hacer posible las buenas relaciones sociales.

Es por esta y muchas otras razones por las que el presente trabajo pretende

convertirse en una gu�a sobre los pasos y aspectos que debemos tener

presentes en nuestra vida diaria y dentro de un evento; tomando en

cuenta siempre la importancia del uso y la aplicaci�n de normas que la

sociedad ha impuesto para tener mejores actitudes, bas�ndose siempre en

las normas vigentes de protocolo y ceremonial, pues son consideradas

como la base de una buena relaci�n interpersonal.

Debemos reconocer que los seres humanos vivimos en una constante

interrelaci�n con las dem�s personas, sin necesidad de existir un evento o

un momento especial, el relacionarnos con otros es una actividad diaria

muchas de las veces realizada de forma mec�nica; justamente los

diferentes momentos y situaciones por las cuales estamos rodeados hacen

que nuestro comportamiento sea diferente en ciertas ocasiones.

Dentro de la organizaci�n de eventos, varios autores nos hablan sobre la

manera correcta en que debemos hacerlo, es decir, se nos ofrecen varias

opciones de llevar a cabo un evento, las mismas que podr�an ser

empleadas seg�n sea nuestra necesidad o agrado. Sin embargo todos

concuerdan en la importancia que tiene el mantener una buena relaci�n

                                                  
10 ESCANDELL, Mar�a Victoria, Introducci�n a la Pragm�tica, Editorial Anthropos, Barcelona Ð Espa�a, Febrero 1993, P�g. 171

11 �dem  P�g. 174
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interpersonal con quienes nos rodean, incluso al tratarse de personas que

pertenezcan a otro grupo social o cultural. La vida en sociedad nos

involucra dentro de los diferentes par�metros protocolarios y ceremoniales

para as� poder llevarlos a cabo d�a a d�a.

Est� claro que en la actualidad el desarrollo cultural, tur�stico y social dentro

de nuestra ciudad, exige que los eventos que se realicen est�n a la altura

de cualquier otro de �mbito internacional, por lo que es importante que se

lo haga con apego a las normas universales de etiqueta y protocolo. Es por

eso que contar con una gu�a pr�ctica para organizar eventos, ser�a de

gran ayuda pues nos permitir�a conocer sobre los aspectos necesarios y

fundamentales para su organizaci�n.

Toda empresa, grande o peque�a posee un departamento que

desempe�a funciones internas y externas, relacionadas a eventos, o

manejo mismo de las Relaciones Humanas. Es por eso que quien

desempe�e el papel de relacionador p�blico, llevar� una gran

responsabilidad a su cargo, ya que ser� el encargado de organizar eventos

que permitan a su empresa o instituci�n interactuar con otras empresas,

para de esa forma intercambiar conocimientos y situaciones que los

involucre. Las Relaciones P�blicas permiten a los empleadores interactuar

con sus empleados y de esa forma conocer su perspectiva y sentir dentro

de su desempe�o laboral.

Todos los eventos que se dan dentro de una empresa estar�n bajo la

responsabilidad del comunicador o quien ejerza el rol de relacionador. Es

importante que en lo que son las Relaciones P�blicas se conozca acerca

de la organizaci�n de eventos, pues de esa manera se permitir� tener

presente todos los aspectos necesarios para su desarrollo.

Conocer los temas de mayor importancia al momento de organizar

eventos, facilitar� la b�squeda de informaci�n necesaria relacionada a

eventos, ser�n aspectos tratados en el desarrollo de este trabajo. Cada

evento que se organice y se lleve a cabo, nos permitir� interactuar entre

empleados o miembros de una empresa o instituci�n, por lo que considero

que la base de una buena relaci�n entre ellos (empleados y miembros o
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funcionarios) es fundamental para un trabajo con �xito dentro de la

empresa.

1.4 Elementos fundamentales en la organizaci�n de un evento Social

Cada evento social que se lleva a cabo en nuestro medio, conlleva una

previa organizaci�n que permite tener presente todos los aspectos

necesarios tanto de forma cuanto de fondo.

Existen elementos fundamentales que debemos tener presentes al

momento de organizar un evento, sea social, cultural o deportivo. A pesar

de la diferencia entre los objetivos que cada evento posee, los elementos

b�sicos para organizar, planificar y desarrollar los programas son similares.

La raz�n de ser del evento, es decir su justificaci�n, ser� la primera

condici�n que debe tenerse en cuenta a la hora de acordar su realizaci�n.

Aunque pueda parecer sencillo el organizar un evento, es necesario tener

presente todos los aspectos que �ste conlleva, para de esa forma evitar

inconvenientes al momento de su desarrollo.

Para tener un evento exitoso, es primordial conocer las caracter�sticas que

�ste poseer�, su prop�sito y sus objetivos, sean estos dados por la instituci�n

o empresa que est� organizando el evento. Cada uno de los elementos

antes mencionados nos permitir� organizar eventos exitosos, que a su vez

nos llenar�n de gran satisfacci�n por el hecho de haber realizado un buen

trabajo.

Est� claro que todo evento social o empresarial por peque�o que sea,

debe establecer su previa planificaci�n que permita definir su objetivo y

raz�n de ser; todos los aspectos que se vean relacionados durante su

organizaci�n y desarrollo del evento al final mostrar�n su grado de

importancia, ya que todos los puntos y momentos que se vivan en el mismo

ser�n importantes. Muchas veces se cree que planificar un acto de esta

�ndole con programaci�n ideal es innecesario, pero se debe estar

concientes que s�lo de esa forma se podr� tener todo el evento bajo

control, incluso para improvisar momentos o situaciones dif�ciles e

imprevistas.
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Cap�tulo II

2.1 Ceremonial, Protocolo y Etiqueta

El autor Mario Silva Concha, en su libro ÒCeremonial y ProtocoloÓ, nos dice

que Òdesde el origen del hombre toda norma de conducta que busque

formas de acercamiento, por medios pac�ficos, entre las tribus primitivas

desarrollar� una labor elemental de diplomacia y, con ella, reglas de

procedimiento del ceremonial para llevarlas a caboÓ12.

Es decir, desde el inicio de las relaciones interpersonales, los seres humanos

hemos buscado relacionarnos con quienes nos rodean, para de esa forma

buscar la satisfacci�n de nuestros propios intereses personales; es por eso

de la importancia del saber relacionarse y dirigirse hacia otras personas,

siempre respetando el espacio y pensamiento del otro.

El uso del ceremonial y protocolo se ha visto en la vida diaria de todos los

seres humanos, sea cual sea su rol o papel dentro de la sociedad.

Inconcientemente utilizamos al ceremonial y al protocolo como parte de

nuestra vida cotidiana, esto nos permite relacionarnos e interactuar con

quienes nos rodean.

2.2 ÀQu� es el ceremonial?

Al ceremonial lo podemos concebir como los par�metros o reglas que se

han definido y establecido dentro de la sociedad, las mismas que nos

permiten una vida en comunidad, pues en esto se observa el respeto y la

consideraci�n para con los dem�s. Estas reglas est�n presentes en nuestro

diario vivir y en eventos o actos sociales que permiten la presencia de un

orden y una disciplina determinada.

El ceremonial es tambi�n conocido como un conjunto de solemnidades y

formalidades, que se observan dentro de los actos sociales y del diario

convivir de las personas. Es importante saber que el ceremonial var�a entre

pa�ses, pues se basa en la cultura que cada pa�s posee, aunque su

principio general sea igual para todos, es decir, basarse en la reciprocidad

                                                  
12 SILVA Concha Mario, Ceremonial y Protocolo, Fondo de Cultura Econ�mica, Santiago Ð Chile, 1997, p�g. 17
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entre las personas; permitiendo que exista un ambiente de entendimiento y

comprensi�n entre  las personas y l�gicamente entre las naciones.

En el libro ÒCeremonial y ProtocoloÓ existen varios conceptos sobre las

ceremonias hist�rica y est�ticamente acoplables a lo que concebimos por

vanguardia en el tema y los protocolos a seguir que var�an levemente

(aunque todo punto divergente debe ser considerado, por m�s peque�o

que aparente ser) que diferentes expertos nos dan; pero todos coinciden

en que estos dos aspectos dan solemnidad a todos los actos, sean �stos

p�blicos o privados13.

Por ejemplo, Rubens de Melo se�ala que ÒProtocolo y Ceremonial son

expresiones sin�nimas y su finalidad principal no es s�lo organizar los actos

p�blicos, como ceremonias oficiales, recepciones o banquetes, sino

establecer normas para evitar el viejo y siempre permanente problema de

las precedenciasÓ.

Adolfo de Urquiza, define al Ceremonial P�blico como Òel conjunto de

f�rmulas en que se exterioriza la vida de relaci�n de los EstadosÓ

Jean Seeres, dice que Òel ceremonial establece la atm�sfera en la que se

desarrollan las relaciones pac�ficas entre Estados. El protocolo codifica las

reglas que rigen el ceremonial, que tiene por objeto dar a cada cual de

quienes participan las prerrogativas, privilegios e inmunidades a que son

acreedoresÓ. Tanto uno como otro garantizan la igualdad de derechos de

las naciones, permiti�ndoles un di�logo libre entre ellas. Adem�s de presidir

las negociaciones, conclusiones y realizaciones de los actos

internacionales, permite el correcto uso de precedencia dentro del mismo

evento.

La aparici�n del ceremonial se dio en la Convenci�n de Viena sobre

Relaciones Diplom�ticas realizada en 1961. En Ecuador se lo puede

encontrar hoy en d�a dentro del Reglamento de Ceremonial P�blico,

Decreto Ejecutivo N�mero 2029. Publicado en el Registro Oficial # 483 del

21 de julio de 1986.

                                                  
13 SILVA Concha Mario, Ceremonial y Protocolo, Fondo de Cultura Econ�mica, Santiago Ð Chile, 1997, p�g. 18 - 19
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En el ÒManual Pr�ctico Protocolo Diplom�tico y OficialÓ, de la autora

Guadalupe Moreno Loayza, se encuentra un ejemplo muy claro sobre lo

que es el ceremonial a diferencia de lo que es el protocolo, para de esa

forma entender claramente la importancia que estos dos aspectos tienen

dentro de la vida diaria.

ÒEl Ceremonial constituye la parte sustantiva de la convivencia
internacional, y se relaciona con el ambiente en que tienen lugar los
v�nculos pac�ficos entre los Estados, adecu�ndolo debidamente, el

Protocolo, la parte adjetiva, reglamenta las normas que la rigenÓ14.

2.2.1 Importancia del ceremonial en un evento

Est� claro que el uso del ceremonial dentro de todo evento, sea �ste social,

cultural o deportivo, es de gran importancia, pues permite regirnos a las

diferentes reglas que la sociedad ha impuesto y a su vez interrelacionarnos

con las dem�s personas.

El basarnos en las normas que se nos da dentro del ceremonial, nos

permitir�n con mayor facilidad adaptarnos al entorno en el que nos

encontremos. Existen instituciones que poseen una persona o

departamento que se encarga de todo lo relacionado al ceremonial y

protocolo, es decir, disponer sitios o puestos determinados para

autoridades o personas en general pero con cierto grado de importancia

dentro de un evento, los mismos que pueden ser por su rango o a�os de

labor.

Todas las dudas o inquietudes que se posean con respecto al ceremonial o

protocolo, podr�n ser aclaradas por la persona a cargo del �rea de

Relaciones P�blicas, o en su caso por quien est� a cargo de la

organizaci�n del evento.

2.3 ÀQu� es el protocolo?

En libros como ÒLa Etiqueta en SociedadÓ, de la autora Victoria Molina,

podemos encontrar la definici�n etimol�gica de la palabra protocolo, la

                                                  
14 MORENO Loayza, Guadalupe. Manual Pr�ctico Protocolo Diplom�tico y Oficial, Ministerio de Relaciones Exteriores, Segunda Edici�n,

Quito Ð Ecuador, 1998, p�g. 20
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misma que viene del griego proto-kollon15 que hace referencia a

reglamentar y codificar las normas particulares para ponerlas en pr�ctica

dentro del ceremonial diplom�tico o ritual civil, los mismos que han sido

establecidos por costumbre o por decreto de ley. El mismo que se ver�

reflejado en el comportamiento de las personas presentes dentro de los

diferentes actos protocolarios.

El protocolo es el encargado de poner en pr�ctica las normas o

reglamentos que el ceremonial ha impuesto; brinda libertad de acci�n a

todos dentro de las actividades que se realicen, sean para autoridades o

para personas en general. Adem�s de permitirnos ser elegantes y

ordenados, asienta reglas para el intercambio de pensamientos entre

diferentes personas y nos permite ÒsaberÓ ocupar un lugar dentro de

eventos formales. Expertos en el tema de organizaci�n de eventos,

recalcan la importancia del protocolo dentro del mismo, ya que

consideran al protocolo como una opci�n para que las cosas y el

desarrollo de un evento ÒfluyanÓ de mejor manera.

2.3.1Reglas del Protocolo

Existen reglas de protocolo que permiten mantener una posici�n de

educaci�n y respeto hacia las dem�s personas. Sin importar el lugar o el

momento en el que nos encontremos, estas reglas nos permiten tener cierto

comportamiento correcto ante personas que pertenecen muchas de las

veces a otras culturas.

Las reglas del protocolo en relaciones de Estado, permiten contar con

normas universales que dan continuidad y certeza a normas y

procedimientos de acci�n, evitando que usos y costumbres locales puedan

provocar innecesarios roces no deseados entre representantes de distintas

culturas.

Personas experimentadas en el tema de la organizaci�n de eventos

resaltan la importancia de conocer las reglas y estatutos que forman parte

del protocolo, las mismas que no permitir�n realizar y organizar de mejor

manera un evento; pero resaltan la importancia de tener presente las

                                                  
15 MOLINA, Victoria. La Etiqueta en Sociedad, Impresi�n Hermo Grafic, Quito Ð Ecuador, Julio 2005, p�g. 11
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reglas en la vida diaria y con mayor �nfasis recomiendan que el protocolo

debe ser llevado seg�n el entorno en el que nos encontremos y ante todo

en la compa��a con la que contemos. No podemos siempre regirnos de

forma estricta a las reglas que el protocolo nos da, ya que el evento podr�a

convertirse en un acto demasiado estricto, sin opci�n a variaciones que

permitan que el evento a realizarse sea llevado a cabo seg�n el entorno y

la cultura con los que vivimos.

2.3.2 Las formalidades

Las formalidades del protocolo no son estrictas, por lo que no es alarmante

que una persona cometa un error dentro de un evento. Debemos tener

presente que todas las personas que asisten a un evento son seres humanos

y por lo mismo podr�an cometer un error, es ah� cuando las reglas del

protocolo entran en acci�n y permiten remediar o componer el error que

se ha cometido.

Las reglas del protocolo que debemos procurar seguirlas y cumplirlas, nos

permiten mostrar una imagen correcta de nosotros como personas ante los

ojos de los dem�s, es por eso que son f�ciles de adaptarlas, para de esa

manera brindar mayor aceptaci�n entre una sociedad y otra.

2.4 ÀQu� es la etiqueta?

La palabra etiqueta viene del franc�s etiquette que se refiere al ceremonial

o a la formalidad que se observa en los actos p�blicos oficiales o solemnes,

cosa que los diferencia de los usos de confianza o familiaridad16.

Adem�s se conoce a la etiqueta como ÒReglas del decoro que gobiernan

y gu�an el comportamiento humano, adem�s de ser sugerencias que

contribuyen a desarrollar en nosotros un sentido de los buenos modales,

principalmente la consideraci�n y el respeto que deben ser practicados

por todos los seres humanos para poder vivir armoniosamenteÓ17

Esta consideraci�n hace referencia al cumplimiento de diferentes reglas

de conducta y comportamiento que han aparecido con el transcurso del

                                                  
16 MOLINA, Victoria. La Etiqueta en Sociedad, Impresi�n Hermo Grafic, Quito Ð Ecuador, Julio 2005, p�g. 11

17 HOLLER Figallo, Frieda, Ese dedo me�ique, Grupo Editorial Amores Libros, Lima Ð Per�, Junio 2003, p�g. 24
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tiempo y que  su vez han ido tomando fuerza en el uso diario, bien sea por

la experiencia, costumbre o buen comportamiento. Las normas de la

etiqueta permiten a las personas interactuar con respeto hacia quienes los

rodean, para de esa forma desarrollarse dentro de un ambiente de mutuo

respeto.
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Cap�tulo III

3.1 La precedencia

3.1.1 ÀQu� es la precedencia?

Podemos describir a la precedencia como el derecho de pasar primero u

ocupar un lugar m�s honroso o preferido dentro de las ceremonias oficiales

o diplom�ticas; siempre bas�ndose en las normas que han sido fijadas por

el ceremonial.

El orden de precedencia que se vaya a poner en pr�ctica, ser�

considerado seg�n el car�cter de la ceremonia, pues puede ser de �ndole

diplom�tica, civil, militar, religiosa, cultural, deportiva o social. La naturaleza

u origen de la ceremonia o acto, ser� un factor de gran importancia ya

que nos permitir� ubicar a las personas o autoridades en el orden

adecuado.

Existen tres tipos de precedencia que se deben tener en cuenta al

momento de organizar un evento.

1. Por el rango de personas que no se encuentran previstas, en este
caso se le podr� asignar una posici�n similar a la de aquellas que
hayan desempe�ado funciones, las despe�en o por la diferencia de

edad que exista entre ellos.

2. De tipo personal, se considerar� la autoridad que tengan las
personas, el grado, orden o el tiempo de promoci�n.

3. Por representaci�n, en la etiqueta social este tipo de precedencia
presenta a los reemplazos o sustituciones de personas ausentes.

Todos estos tipos de precedencia nos facilitan al momento de ordenar o

colocar a autoridades o asistentes en general dentro de un evento, sea

cual sea su origen o su intenci�n.

Este tipo de precedencia es conocido como ÒPrecedencia DirectaÓ ya que

se encarga de colocar a los asistentes desde la persona de mayor rango

jer�rquico o importancia al inicio, y al final estar� la persona de menor

rango jer�rquico o importancia; mientras que ÒPrecedencia InversaÓ, es

considerada al tipo de precedencia que se utilizar� al momento de las

intervenciones que se den en el evento, es decir, se empieza por la persona
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de menor rango jer�rquico para termina las intervenciones con la persona

de mayor rango jer�rquico o importancia.

Dentro de la precedencia se recomienda que a ciertos funcionarios

nacionales, que ocupan altas posiciones de igual o equivalente

consideraci�n, no se les invite conjuntamente a un banquete o actos

semejantes.

3.1.2 Normas de Precedencia

Las reglas de precedencia establecidas nos indican el orden general de

precedencia en aquellos actos y ceremonias oficiales a las que concurren

el Presidente de la Rep�blica, Miembros del Cuerpo Diplom�tico y

autoridades civiles, militares, religiosas, culturales y otras.

Dentro de las normas de precedencia, es importante saber que en los

actos y ceremonias oficiales el orden de precedencia var�a si �stos son

realizados en la ciudad capital (Orden general de precedencia) o en otra

ciudad o provincia (Orden provincial de precedencia); por lo que es

importante identificar el tipo de evento que se realiza para saber aplicar el

orden de precedencia correcto, evitando errores en las ubicaciones y

malestares en los asistentes, por lo que se recomienda guiarse del orden

general de precedencia de cada pa�s.

3.2 Orden General de Precedencia

Seg�n lo estipulado dentro del Reglamento de Ceremonial P�blico, el

orden general de precedencia es el siguiente18:

1 Presidente de la Rep�blica

2 Vicepresidente de la Rep�blica

3 Presidente del Congreso Nacional

4 Presidente de la Corte Suprema de Justicia

5 Cardenal

6 Ex Ð Presidentes de la Rep�blica

7 Ministros de Estado

                                                  
18. MORENO Loayza, Guadalupe, Manual Pr�ctico Protocolo Diplom�tico y Oficial, Reglamento de Ceremonial P�blico No. 2029, Orden

General de Precedencia Art. 95, Ministerio de Relaciones Exteriores, Segunda Edici�n, Quito Ð Ecuador, 1998, p�g. 201
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8 Secretario General de la Administraci�n P�blica

9 Secretario General de Planificaci�n

10 Decano del Honorable Cuerpo Diplom�tico

11 Embajadores Extranjeros en orden de precedencia

12 Presidente del Tribunal de Garant�as Constitucionales

13 Presidente del Tribunal Supremo Electoral.

14 Presidente del Tribunal Fiscal

15 Presidente del Tribunal de los Contencioso Administrativo

16 Procurador General del Estado

17 Contralor General del Estado

18 Superintendente General de Bancos

19 Superintendente de Compa��as

20 Presidente de la Junta Monetaria

21 Presidente de la Junta Nacional de la Vivienda

22 Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas.

23 Comandante General del Ej�rcito

24 Comandante General de la Marina

25 Comandante General de la Fuerza A�rea

26 Comandante General de la Polic�a Nacional

27 Ex Ð Vicepresidentes de la Rep�blica

28 Ex ÐMinistros de Relaciones Exteriores

29 Secretario Nacional de Informaci�n P�blica

30 Secretario General de Planificaci�n

31 Arzobispos

32 Vicepresidente del Congreso Nacional

33 Diputados Nacionales

34 Diputados Provinciales

35 Presidentes de las Comisiones Legislativas

36 Alcaldes Municipales

37 Prefectos Provinciales

38 Miembros de la Junta Consultiva de Relaciones Exteriores

39 Director General del IESS

40 Gerente General del Banco Central

41 Gerente General del Banco de Desarrollo del Ecuador

42 Embajadores Nacionales en servicio activo

43 Generales de Ej�rcito, Almirantes y Generales del Aire
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44 Generales de Divisi�n, Vicealmirantes y Tenientes Generales

45 Encargados de Negocios Titulares

46 Encargados de Negocios ad-interim

47 Ministros de la Corte Suprema de Justicia

48 Miembros del Tribunal de Garant�as Constitucionales

49 Miembros del Tribunal Supremo Electoral

50 Miembros del Tribunal Fiscal

51 Miembros del Tribunal de lo Contencioso Administrativo

52 Obispos

53 Inspector General de la Naci�n

54 Secretario Particular de la Presidencia de la Rep�blica y Secretario
Privado del Presidente

55 Presidente de la Corporaci�n Financiera Nacional

56 Gerente de la Corporaci�n Financiera Nacional

57 Subsecretario General de la Administraci�n P�blica

58 Subsecretarios del Estado

59 Director de Asesor�a del Presidente de la Rep�blica

60 Asesores de la Presidencia de la Rep�blica

61 Presidente de la Casa de la Cultura Ecuatoriana

62 Embajadores Nacionales en servicio pasivo

63 Gobernadores de Provincia

64 Jefe Civil del Ceremonial Diplom�tico de la Casa Presidencial

65 General de Brigada Jefe de la Casa Militar de la Presidencia de la
Rep�blica.

66 Generales de Brigada, Contralmirantes y Brigadieres Generales

67 Generales de la Polic�a Nacional

68 Ministros del Servicio Exterior Extranjeros

69 Ministros Nacionales del Servicio Exterior en servicio activo

70 Rectores de Universidad

71 Presidentes de las Cortes Superiores de Justicio y Presidentes de la Corte
de Justicia Militar y de la Corte de Justicia de la Polic�a Nacional

72 Gerentes Generales de las Instituciones del sector p�blico

73 Consejeros del Servicio Exterior Extranjeros

74 Consejeros Nacionales del Servicio Exterior, en servicio activo

75 Coroneles y Capitanes de Nav�o

76 Concejales Municipales

77 Consejeros Provinciales
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78 Presidentes de las Instituciones Culturales Nacionales

79 C�nsules Generales

80 Primeros Secretarios del Servicio Exterior Extranjero

81 Primeros Secretarios Nacionales del Servicio Exterior en Servicio Activo

82 Tenientes Coroneles y Capitanes de Fragata

83 C�nsules de Primera

84 C�nsules

85 Mayores y Capitanes de Corbeta

86 Capitanes y Tenientes de Nav�o

87 Tenientes y Tenientes de Fragata

88 Vicec�nsules

89 Segundos Secretarios del Servicio Exterior Extranjeros

90 Segundos Secretarios Nacionales del Servicio Exterior en servicio activo

91 Terceros Secretarios del Servicio Exterior Extranjeros

92 Terceros Secretarios del Servicio Exterior en servicio activo

93 Vicec�nsules

94 Adjuntos Civiles, Culturales y Comerciales; y

95 Subtenientes, Tenientes de Corbeta

3.3 Orden Provincial de Precedencia19

1 Gobernador

2 Legisladores

3 Alcalde

4 Prefecto

5 Arzobispo

6 Presidente de la Casa de la Cultura (N�cleo Provincial)

7 Rector de la Universidad

8 Presidente de la Corte Superior

9 Presidente del Tribunal Electoral

10 Jefe de Zona Militar

11 Jefe de Zona Naval

12 Jefe de Zona A�rea

13 Obispos

14 Decano del Cuerpo Consular

                                                  
19 MOLINA, Victoria. La Etiqueta, C�rculo de Lectores, Quito Ð Ecuador, 1994, P�g.181
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15 C�nsules Generales

16 Director General de Aduanas

17 Jefe Pol�tico del Cant�n

18 Capit�n del Puerto

19 C�nsules

20 Intendente de Polic�a

21 Directores de Diarios

22 Jefe de Distrito de la Polic�a

23 Presidentes de los Colegios Profesionales

24 Gerentes de  Bancos

25 Jefe de Seguridad

26 Secretario de la Gobernaci�n

3.4 Precedencia para Personas P�blicas

Existe tambi�n un orden de precedencia para los Jefes de los Poderes

P�blicos, tomando en cuenta las m�s altas precedencias les corresponde

a20:

1 Presidente de la Rep�blica

2 Vicepresidente de la Rep�blica

3 Presidente del Congreso Nacional

4 Presidente de la Corte Suprema de Justicia

3.5 Precedencia para Ministros de Estado

La precedencia entre Ministros de Estado ha quedado establecida,

tradicionalmente, seg�n la �poca de creaci�n de los diferentes Ministerios.

Dentro del Reglamento de Ceremonial P�blico21, el cap�tulo 81 estipula

que la precedencia entre los Ministros de Estado, a�n siendo encargados,

es la siguiente:

1. Gobierno

2. Relaciones Exteriores

3. Defensa Nacional

4. Finanzas y Cr�dito P�blico

                                                  
20 MORENO Loayza, Guadalupe, Manual Pr�ctico Protocolo Diplom�tico y Oficial, Ministerio de Relaciones Exteriores, Segunda Edici�n,

Quito Ð Ecuador, 1998, p�g. 43

21 êdem, p�g. 44
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5. Educaci�n y Cultura

6. Obras P�blicas y Comunicaciones

7. Trabajo y Recursos Humanos

8. Agricultura y Ganader�a

9. Industrias, Comercio, Integraci�n y Pesca

10. Energ�a y Minas

11. Salud P�blica

12. Bienestar Social

13. Desarrollo Urbano

14. Informaci�n y Turismo

15. Medio Ambiente

16. Comunicaci�n

17. Secretario General de la Administraci�n P�blica

18. Secretario General de Planificaci�n.

En caso de tener como asistentes a personalidades, funcionarios o

diplom�ticos extranjeros, el Ministro de Relaciones P�blicas ocupar� el

primer lugar, sigui�ndolo en precedencia el Decano del Cuerpo

Diplom�tico. Los Ministros de Estado como m�ximas autoridades de los

organismos p�blicos, ser�n quienes presidan las ceremonias promovidas por

sus respectivas instituciones.

3.6 Precedencia para Embajadores

El tipo de precedencia que se utilice con los Embajadores Extranjeros, en

consideraci�n a su categor�a de Jefe de Misi�n, depender� de la fecha de

presentaci�n de sus Cartas Credenciales. El orden de presentaci�n de sus

cartas se establece por la fecha y hora de llegada del Jefe de Misi�n al

pa�s. En caso de coincidir con otras cartas, la precedencia se establecer�

por el orden alfab�tico de las naciones que representan. La precedencia

que utilice con embajadores o agentes diplom�ticos extranjeros ser� el

siguiente22:

1 Nuncio, Decano del Cuerpo Diplom�tico

                                                  
22 MOLINA, Victoria. La Etiqueta en Sociedad, Art�culo 94 del orden protocolar en la Rep�blica del Ecuador Orden general de

Precedencia. Impresi�n Hermo Grafic, Quito Ð Ecuador, Julio 2005, p�g. 186
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2 Embajador extraordinario y Plenipotenciario

3 Enviado Extraordinario

4 Encargado de Negocios titular

5 Encargado de Negocios ad-interim

6 Prelado Consejero y Ministro

7 Consejero

8 Primer Secretario

9 Segundo Secretario

10 Tercer Secretario

11 Adjuntos

3.7 C�nyuges acompa�antes

La precedencia a utilizarse para c�nyuges de las autoridades y dem�s

personalidades, ser� la misma que posean sus c�nyuges. Dentro de la sala

o lugar donde se lleve a cabo la ceremonia o acto, los primeros puestos

deber�n ser reservados para los invitados especiales y sus acompa�antes.

La precedencia que estos tengan ser� aplicada en todos los lugares a los

cuales acompa�en, es decir, mesas, sillas de auditorios, etc. para as� dar la

misma importancia que su c�nyuge posee.

3.8 Precedencia por la naturaleza del evento

Otro aspecto que incide en el orden de precedencia a establecer es el

relacionado a la naturaleza del evento; as� pues, si es que se trata de un

evento educativo o cultural, son las autoridades del �rea las que cobran

mayor rango de precedencia, mientras que si es un evento relacionado

con el �rea de obras p�blicas o de la salud, son esas autoridades quienes

cobran una precedencia m�s alta.

3.9 Precedencia en organismos y empresas privadas

Las Presidencias, Vicepresidencias y otras dignidades se respetan tambi�n

para la precedencia en organismos y empresas. Otro criterio

universalmente aceptado para el orden de precedencia en empresas
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privadas es el criterio de propiedad, de manera que es la distribuci�n del

paquete accionario la que determina la misma.

En el caso de los organismos directivos con varios representantes de un

mismo organismo, la precedencia puede establecerse de acuerdo a los

siguientes criterios:

Ø Orden de nombramiento o concesi�n de la representaci�n

Ø Orden alfab�tico

En el caso de los organismos y empresas, la precedencia por lo general

viene establecida por el organigrama de la misma y en el caso de los

funcionarios de un mismo nivel, �sta se puede determinar de acuerdo a las

siguientes opciones:

Ø Orden de creaci�n del departamento

Ø Orden de importancia del departamento con respecto a la misi�n de la
empresa

Ø Orden alfab�tico

En el caso de departamentos o secciones que pertenecen a un �rea

determinada, la precedencia es la correspondiente al �rea y luego, entre

pares, la que se determine de acuerdo a la opci�n elegida.

3.10 Casos de precedencia en eventos de la CENTROSUR

La CENTROSUR tiene durante el a�o calendario varios eventos

programados, en cada uno de los cuales var�a el orden de precedencia

de acuerdo a la naturaleza del evento y de los asistentes.

En los cuales se han aplicado las normas y par�metros de precedencia ya

se�aladas en los ac�pites anteriores. A m�s de tenerlas presentes para

pr�ximos eventos.

Para el caso de los miembros de organismos directivos cuando coincidan

varios representantes de un mismo accionista, se recomienda el orden de

precedencia por orden del nombramiento o concesi�n de la

representaci�n, mientras que en el caso de los funcionarios de un mismo

rango, la precedencia se deber� determinar por el orden alfab�tico.
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3.10.1 Orden de precedencia de las autoridades de los organismos

directivos

1 Presidente

2 Representantes del Fondo de Solidaridad

3 Representantes del Consejo Provincial del Azuay

4 Representantes de la Municipalidad e Cuenca

5 Representantes del Consejo Provincial del Ca�ar

6 Representante del CREA

7 Representante del Consejo Provincial de Morona Santiago

8 Representante de la Municipalidad del Sigsig

9 Representante de la Municipalidad de Santa Isabel

10 Representante de la Municipalidad de Bibli�n

11 Representante de la Municipalidad de Morona

3.10.2 Orden de precedencia interna del personal directivo

1. Presidente Ejecutivo de la CENTROSUR

2. Director Administrativo Financiero

3. Director de Comercializaci�n

4. Director de Distribuci�n

5. Director de Morona Santiago

6. Director de Planificaci�n

7. Director de Sistemas de Informaci�n

8. Asesor Jur�dico

9. Auditor

10. Secretaria General

11. Jefe de Administraci�n de Bienes

12. Jefe Financiero

13. Jefe de Obras Civiles

14. Jefe de Personal

15. Jefe de Atenci�n a Clientes

16. Jefe de Control de P�rdidas

17. Jefe de Facturaci�n y Recaudaci�n

18. Jefe de Distribuci�n Zona 1

19. Jefe de Distribuci�n Zona 2
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20. Jefe de Distribuci�n Zona 3

21. Jefe de Informaci�n Geogr�fica

22. Jefe de Subtransmisi�n

23. Jefe de Supervisi�n

24. Jefe de Calidad

25. Jefe de Estudios Econ�micos

26. Jefe de Estudios T�cnicos

27. Jefe de Desarrollo

28. Abogado

29. Asistente de Relaciones P�blicas

En cada caso se tomar� en cuenta adem�s el Orden General de

Precedencia que ha sido estipulado por el Reglamento de Ceremonial

P�blico, as� como tambi�n todas las consideraciones establecidas en los

ac�pites anteriores.

El orden de precedencia que utilicemos nos permitir� guiarnos para ubicar

a los asistentes para establecer el orden del servicio, para determinar el

momento de sus intervenciones, para la entrega de distinciones y preseas,

etc. A�n en los eventos que podr�an considerarse �ntimos no deja de ser

necesario el uso de la precedencia, ya que no solamente har� sentir a las

personas que se les est� dando la ubicaci�n que merecen, sino que

contribuir� a que sea notorio el profesionalismo de la ubicaci�n.
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Cap�tulo IV

4. 1 Tipo de eventos

Como la aplicaci�n de la presente tesis es en el �mbito empresarial,

debemos se�alar que en la actualidad existen diversos tipos de eventos

que permiten a una compa��a mostrar al mercado y ciudadan�a diferentes

productos u obras como ente con una funci�n que en la sociedad realiza.

Algunos de ellos nos permiten entregar informaci�n, intercambiar ideas y

experiencias que contribuyen a mejorar la relaci�n entre empresas o

instituciones. De acuerdo con Eliana Gherardi23, seg�n los objetivos que

�stos tengan se los puede clasificar de la siguiente manera:

•  Educativo o de aprendizaje: Dentro de este grupo encontramos
todo lo relacionado a: congresos, cursos, simposios, seminarios,
mesas redondas, talleres, foros, conferencias, exposiciones,
convenciones, campamentos, etc.

•  Social: Donde intervienen todas las festividades en general como:

D�a del empleado, Fin de A�o, aniversarios, homenajes, etc.

•  Turismo: Viajes que se realizan por diferentes motivos, tanto de
trabajo y capacitaci�n, cuanto por establecer espacios de
familiarizaci�n entre empleados, como campamentos, tours, etc.

•  Deportivo: Todo lo relacionado a campeonatos, juegos,
olimpiadas, etc.

•  Cultural: Festivales, concursos, exposiciones o encuentros.

•  Informativo: Reuniones, convenciones, asambleas, etc.

•  Motivacional: Concursos, viajes de incentivo.

•  Religioso: Peregrinaciones.

•  Pol�tico: asambleas, m�tines, conferencias.

Todos estos eventos poseen un com�n denominador, y es el ser escenarios

en los cuales interact�an personas y se vinculan instituciones a trav�s de sus

representantes, permitiendo un intercambio de ideas, informaci�n y

conocimientos. La mayor�a de los eventos permiten conocerse y

relacionarse entre asistentes.

Para realizar un evento, es importante estar al tanto del objetivo que

permita obtener una justificaci�n para su organizaci�n.
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4.2 Definiciones b�sicas

Tomando en cuenta la naturaleza de los eventos m�s importantes que

tienen lugar en la CENTROSUR, analizaremos algunos tipos de eventos.

4.2.1 Congresos

Podemos definirlo como una reuni�n peri�dica, en la que gran n�mero de

personas pertenecientes a grupos cient�ficos, culturales o religiosos se

re�nen para debatir asuntos previamente establecidos. Un congreso

permite a sus asistentes actualizarse sobre el tema en menci�n.

La duraci�n de un congreso puede estar entre tres y siete d�as,

dependiendo de la amplitud del programa. Al tratarse de congresos

internacionales, es recomendable realizarlos cada dos a�os; mientras que

los nacionales pueden ser anuales.

Seg�n el autor Alvin Tofler24, existen tres razones por las cuales las personas

asisten a congresos:

•  Para obtener informaci�n formal de los expositores invitados.

•  Para encontrarse con colegas e intercambiar puntos de vista y
establecer contactos m�s permanentes.

•  Por recreaci�n, para cambiar de rutina y por los usuales programas

sociales que todos los eventos normalmente incluyen.

La difusi�n que se le d� permitir� contar con m�s o menos asistentes, es por

eso que se recomienda el uso de boletines de prensa para los diferentes

medios de comunicaci�n y afiches promocionales que deber�n ser

colocados en instituciones o asociaciones vinculadas con el tema a ser

tratado.

4.2.1.1 Casos en la CENTROSUR

Entre los Congresos en los que participa la CENTROSUR cabe se�alar el caso

de los organizados por la CIER (Comisi�n de Integraci�n Energ�tica

Regional), los �ltimos en los que a la empresa le correspondi� la calidad de

                                                                                                                                              
23 GHERARDI, Eliana. C�mo hacer eventos exitosos, Editorial CEC, S.A., Bogot� Ð Colombia, 2004, p�g. 16

24  �dem, p�g. 16
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Anfitriona fue la XX Reuni�n de Altos Ejecutivos, efectuado en diciembre de

1996.

4.2.2 Seminarios

Es de tipo docente y su objetivo principal es dar a los asistentes un nivel de

investigaci�n o estudio intensivo sobre un tema de trabajo correctamente

planificado y a su vez reflexionar acerca de los diferentes temas y lograr

una conclusi�n por grupo de trabajo seg�n los criterios y opiniones

obtenidos de los mismos, para ser compartidos con los participantes del

seminario.

Todas las personas que asistan a este tipo de encuentro, deber�n tener

intereses comunes con relaci�n al tema y un nivel de conocimientos similar

entre ellos. Para desarrollar el tema se necesitar� realizar una investigaci�n

en diferentes fuentes que d� la pauta para obtener informaci�n nueva

para quienes asistan, y as� obtener resultados positivos y constructivos para

ellos. Previo a la finalizaci�n del mismo, es importante realizar un resumen y

evaluaci�n sobre el trabajo realizado para de esa forma responder a

inquietudes que los asistentes puedan tener; un seminario puede tener una

duraci�n de tres a cinco d�as, dependiendo de la extensi�n del tema a

tratar.

El n�mero de expositores puede variar seg�n los temas que vayan a

tratarse, y su ubicaci�n siempre ser� en la parte delantera del sal�n, desde

el lugar m�s visible y de mejor manejo log�stico. Para los seminarios tambi�n

es importante contar con los materiales necesarios con los que cada

expositor presentar� su tema.

           4.2.2.1. Casos en la CENTROSUR

En el caso de la CENTROSUR se puede tomar como ejemplo el Seminario

Nacional de Distribuci�n y Comercializaci�n, que se realiza anualmente en

el Ecuador y del cual la CENTROSUR fue sede en el a�o 2004.
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4.2.3 Convenciones o Conferencias

Son conocidas como reuniones formales, con car�cter de asamblea.

Generalmente quienes asisten son personas que pertenecen a un grupo

social, pol�tico, econ�mico o empresarial. Este tipo de eventos nos permiten

proporcionar informaci�n sobre una situaci�n particular, intercambiar

ideas, dar a conocer nuevos sistemas o m�todos de trabajo, hacer p�blico

alg�n proceso, m�todo o sistema productivo innovador o revolucionario,

ofrecer un nuevo producto al mercado o solucionar problemas espec�ficos.

La duraci�n de este tipo de evento oscila entre dos o tres d�as,

dependiendo del objetivo que se quiera alcanzar.

4.2.3.1 Casos en la CENTROSUR

El ejemplo m�s reciente es la XX Conferencia de Electrificaci�n Rural,

efectuada en abril del 2005, teniendo como sede la Empresa El�ctrica

Regional Centro Sur.

4.2.4 Talleres

Un taller es una actividad puntual y limitada en el tiempo sobre un tema

concreto. Son reuniones formativas de trabajo pr�ctico o manual, que

combina t�cnicas did�cticas que propician el conocimiento a trav�s de la

acci�n. En un taller todos los asistentes act�an con la gu�a de un instructor

que se encarga de dirigirlos y facilitarles informaci�n. Es recomendable

trabajar en talleres con un grupo no mayor a 25 personas para de esta

forma alcanzar el objetivo planteado que ser� el estudio del tema

espec�fico.

4.2.4.1 Casos en la CENTROSUR

Un caso en CENTROSUR es la realizaci�n de los talleres de innovaci�n

realizados con la participaci�n y trabajo de todo el personal de la

organizaci�n.
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4.2.5 Jornadas

Se considera como jornadas a todas aquellas reuniones de menor

extensi�n y que son menos formales que un congreso. En �stas se trata de

desarrollar en uno o m�s d�as un tema monogr�fico espec�fico y com�n

para los asistentes.

4.2.5.1Casos en la CENTROSUR

Las jornadas de Planificaci�n y Trabajo en Equipo son un buen ejemplo de

este tipo de eventos que ha realizado la CENTROSUR.

4.2.6 Foro

Es una reuni�n p�blica informal, que se realiza sin un orden del d�a

previamente estructurado y preestablecido; la participaci�n con la que se

cuenta es ilimitada y su objetivo principal es ofrecer a todos los asistentes

una ense�anza amplia sobre un tema de inter�s com�n, en donde se

permite la expresi�n abierta de ideas y opiniones.

Para obtener un foro exitoso se debe contar con un buen coordinador que

se encargue de controlar la participaci�n espont�nea, imprevista y

heterog�nea de un p�blico que muchas veces puede llegar a ser

numeroso e incluso desconocido.

A trav�s del foro se pueden obtener opiniones acerca de un problema,

hecho o tema por parte de los participantes. Mientras m�s participaciones

y aportes se obtengan de un foro, ser� de mayor �xito su realizaci�n ya que

de esa manera se consigue una mejor informaci�n para los participantes.

4.2.6.1 Casos en la CENTROSUR

Un ejemplo de esta naturaleza es el Foro sobre la Ley Org�nica de Servicio

Civil, Carrera Administrativa y Remuneraciones de Sector P�blico realizado

por iniciativa de la CENTROSUR.
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4.2.7 Cursos

Se caracterizan por ser actividades did�cticas que poseen un programa

preestablecido, el mismo que debe ser desarrollado en su totalidad dentro

del tiempo programado (detalle �ste fundamental para la confiabilidad

que se puede tener sobre el organizador). Los participantes son dirigidos

por un instructor o muchas de las veces conocido como facilitador. Su

tiempo de duraci�n depender� del tema que vaya a ser tratado, pero no

debe exceder los tres d�as, para evitar que el mismo se convierta en

seminario.

4.2.7.1 Casos en la CENTROSUR.

En la CENTROSUR se puede citar el caso del Curso de T�cnicas modernas

de Secretariado dictado a Asistentes Administrativos y secretarias de la

Empresa.

4.3 Recepciones, c�cteles y actos diversos

4.3.1 Recepciones

Las recepciones son los actos sociales que mayor cuidado requieren al

momento de su organizaci�n y desarrollo. Para que una reuni�n pueda ser

considerada como recepci�n, debe tener un motivo espec�fico y ser

ofrecida para un gran n�mero de personas, las mismas que recibir�n sus

invitaciones con un unos quince o m�s d�as de anticipaci�n.

Este tipo de reuniones pueden ser realizadas durante el d�a o durante la

noche, dependiendo de las pol�ticas empresarias y el ajustamiento de

horas m�s c�modas para los posibles asistentes. Todo tipo de recepci�n

deber� contar con un anfitri�n, es decir, con una persona encarga de

recibir a los invitados y de indicarles el sitio que ocupar�n.
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4.3.1.1Casos en la CENTROSUR

En la CENTROSUR se puede citar el ejemplo de la recepci�n ofrecida con

motivo de la suscripci�n de su Contrato de Concesi�n con el CONELEC

(Consejo Ecuatoriano de Electricidad).

4.3.2 C�cteles

Un c�ctel se lo puede ofrecer a dos grupos de invitados, bien pueden ser

grandes o peque�os con un n�mero de asistentes limitado, el mismo que

puede ser organizado por un motivo espec�fico o simplemente por gusto a

reunir a amistades o a conocidos en la casa o muchas de las veces en una

organizaci�n.

La invitaci�n a un c�ctel deber� ser realizada con una semana de

anticipaci�n, con la entrega de tarjetas. Muchas veces se requiere de una

respuesta que confirme su asistencia o puntualidad. Los c�cteles suelen

tener horas espec�ficas y apropiadas para su realizaci�n, su sugiere entre las

19h00 y las 21h00 ya que son horas que permitir�n que la mayor�a de

invitados pueden asistir. Es importante que el anfitri�n permanezca de pie

la mayor parte del tiempo para de esa forma recibir o despedir a sus

invitados.

Las normas de protocolo nos indican que dentro de un c�ctel existen dos

formas de brindar la comida a los invitados. La primera es tener una mesa

servida con bocadillos, platos y tenedores para que de tal modo puedan

servirse la comida y bebida las veces que ellos mismos deseen. La segunda

forma es hacer circular los alimentos en charoles por medio de saloneros

que deber�n ser contratados con antelaci�n.

Con respecto a las bebidas se recomienda servir dos clases de c�cteles y

dos o tres variedades de licores, adem�s de gaseosas o jugos. La

proporci�n de un mesero o salonero por cada doce personas, permitir�

que los invitados est�n atendidos de la mejor manera.

Adicional a esto se puede contratar a un grupo musical para dar a la

reuni�n un mejor ambiente, los que ser�n ubicados en un lugar discreto con
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el volumen no muy alto para de esa forma evitar interrumpir la

conversaci�n entre los invitados.

4.3.2.1 Casos en la CENTROSUR

En la empresa se puede citar el caso del c�ctel que se ofrece anualmente

con motivo del lanzamiento del Bolet�n Estad�stico Trayectoria.
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Cap�tulo V

5.1 Desarrollo de un programa

El �xito que tenga un evento social depender� de varias circunstancias,

entre ellas de la atenci�n que hayan puesto las personas que est�n a

cargo de su organizaci�n en los detalles del mismo.

Adem�s es importante tener en cuenta el objetivo que se pretende

obtener con el evento a organizar. El objetivo de la reuni�n es clave, ya

que �l constituye el hilo conductor que unir� a todos los participantes.

Entre los aspectos que debemos tomar en cuenta al momento de organizar

un evento est�n:

Ø El ente organizador o patrocinador

Importancia de las instituciones en el medio

Influencia econ�mica, cultural, cient�fica o pol�tica

Ø La tem�tica del evento

Importancia econ�mica, acad�mica, social, cient�fica, etc.

Novedad del tema

Ø Los objetivos

Espec�ficos o generales

Duraderos o circunstanciales

Ø Los expositores o ponentes

Nivel de conocimiento o experiencia

Reconocimiento e influencia t�cnica, social y pol�tica

Ø Los participantes

Intereses en el tema

Nivel de conocimientos

Caracter�sticas socioculturales

Ø Lugar o ambiente de trabajo del evento

Pa�s

Localidad

Tipo de instalaci�n

Ø Duraci�n y fecha del evento

D�as, semana, mes

Per�odos vacacionales o de labor
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Ø Costos

Montos presupuestarios

Descuentos especiales

5.2 Trabajo con comit�s

Eliana Gherardi, en su libro ÒC�mo hacer eventos exitososÓ, nos sugiere el

trabajo con comit�s al momento de organizar un evento, para de esa

forma evitar contratiempos y situaciones imprevistas en el transcurso del

evento.

La autora nos sugiere ayudarnos con los siguientes comit�s:

•  Comit� organizador

•  Comit� de programa

•  Comit� de finanzas

•  Comit� de apoyo o servicios generales

•  Comit� de promoci�n y relaciones p�blicas

•  Comit� de transporte

•  Comit� de seguridad

•  Comit� de recepci�n

•  Comit� de registro

•  Comit� de alojamiento

•  Comit� de alimentos y bebidas

•  Comit� de damas

5.3 Selecci�n de fecha, lugar y hora

5.3.1 Selecci�n de la fecha

La selecci�n de la fecha para la realizaci�n del evento es de enorme

importancia, pues nos permite planificar con tiempo y calma para de esa

forma tener todos los aspectos listos. Adem�s nos permite evitar coincidir

con otros eventos que puedan darse en la misma, los que no s�lo pueden

coincidir en la fecha sino en su importancia.

Adicionalmente se debe prever en lo posible situaciones clim�ticas, para

as� contar con las precauciones necesarias. Asimismo, se tratar� de
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aprovechar los d�as festivos para incluir nuestro evento en la agenda de las

festividades. Se seleccionar� la fecha con un tiempo prudencial, lo que nos

permitir� tener en cuenta los horarios y frecuencia de los transportes

a�reos, en caso de contar con asistentes de otras ciudades. Adem�s se

puede analizar sobre el d�a que mayor concurrencia tendr�, si es entre

semana o los fines de semana. Si se trata de un evento en el que la gran

mayor�a de asistentes ser�n estudiantes o docentes, la fecha para

realizarse deber� ser al final del trimestre o dentro del per�odo de estudios.

5.3.2 Selecci�n del lugar

La selecci�n el lugar donde se llevar� a cabo el evento es de gran

importancia como la selecci�n del d�a o la hora, pues de esa forma nos

permiten que el desarrollo del mismo tenga �xito o contratiempos de �ltima

hora. El lugar a llevarse a cabo el evento es importante y por lo mismo no

debe ser escogido por simple gusto, moda o costo.

Para seleccionar el lugar id�neo se debe tener presente los siguientes

aspectos:

Lugar f�sico o instalaciones donde se llevar� a cabo, que bien pueden ser:

centro de convenciones, hoteles, instituciones educativas, instalaciones

deportivas, espacios culturales, etc. El lugar que se escoja para la

realizaci�n del evento, depender� de su objetivo principal.

o Facilidad de acceso al lugar e instalaciones

o Facilidad de estacionamiento

o Comodidad para los usuarios (confort en las sillas)

o  Servicios que presta (ba�os, bar o cafeter�a, sala o auditorio, patio,

etc.)

o  Los equipos que posee (amplificaci�n, pizarras, proyectores,
televisiones, vhs, dvd, etc.)

o Ventilaci�n, iluminaci�n, ambientaci�n y decoraci�n, limpieza

o Tel�fonos

o Escaleras habilitadas

o Ascensores en funcionamiento

o Costo
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Es importante tener presente al momento de seleccionar el lugar conocer

el n�mero exacto o aproximado de asistentes al evento, para de esa forma

contar con el espacio necesario ya que la comodidad de los asistentes es

de igual importancia que los dem�s aspectos.

5.3.3 Selecci�n de la hora

Al momento de seleccionar la hora se debe tener presente aspectos como:

o Origen del evento

o D�a a realizarse

o Lugar a realizarse

o Posibles asistentes del evento, etc.

La selecci�n de la hora en que deseamos realizar el evento es igual de

importante que cualquier otro aspecto, pues nos permitir� contar con la

presencia de invitados a quienes hemos participado del evento. Es de gran

ayuda considerar los horarios de trabajo y/o estudio de las personas,

adem�s de considerar en primera instancia el objetivo del evento,

debemos considerar tambi�n el target del mismo, es decir, a qui�n est�

dirigido el evento.

5.4 Esquema de un evento

Los esquemas que se utilicen en los eventos, depender� del tipo de evento

que se est� organizando, es por eso que se debe tener la precauci�n de

presentar todos los datos de las actividades que se llevar�n a cabo en el

evento, con horas tentativas las mismas que se procurar�n cumplir en el

transcurso del evento. Crear un esquema del evento permite mostrar las

diferentes actividades a los asistentes, para que puedan ubicarse y tener

una idea clara de todo lo que contendr� el evento. El esquema puede

variar seg�n el evento y el tema a ser tratado. Sin embargo es importante

tener una idea de c�mo crearlo por lo que se incluye un ejemplo de dos

esquemas de un d�a y de varios d�as de duraci�n de un evento.
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5.4.1 Esquema de un evento de un d�a de duraci�n

HORA ACTIVIDAD

8:00 Registro

9:00 Inauguraci�n

9:15 Conferencia

10:00 Sesi�n preguntas y respuestas

10:30 Conferencia

11:15 Sesi�n preguntas y respuestas

11:30 Foro

12:30 Almuerzo

14:00 Conferencia

15:15 Sesi�n preguntas y respuestas

16:00 Receso y/o refrigerio

16:30 Mesa redonda

17:15 Sesi�n de conclusiones

18:00 Clausura

19:00 Recepci�n y/o brindis
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5.4.2 Esquema de un congreso de varios d�as de duraci�n

HORA DêA 1 DêA 2 DêA 3

8:00 Registro

8:30 Bienvenida

9:00 Conferencia Conferencia Conferencia

9:30 Preguntas y Respuestas Preguntas y Respuestas Preguntas y Respuestas

9:45 Receso y/o refrigerio Receso y/o refrigerio Receso y/o refrigerio

10:00 Video Foro Mesa Redonda

11:00 Conferencia Preguntas y respuestas Preguntas y respuestas

11:15 Preguntas y respuestas Conferencia Video

12:00 Receso Preguntas y respuestas Charla

12:15 Libre / Almuerzo Libre / Almuerzo Libre / Almuerzo

14:30 Conferencia Sesi�n trabajos libres Conferencia

15:30 Preguntas y respuestas Preguntas y respuestas Preguntas y respuestas

16: 15 Receso y/ refrigerio Receso / refrigerio Receso / refrigerio

16:30 Charla Video Charla

17:00 Conclusiones y
recomendaciones

Charla Entrega de certificados

18:00 Preguntas y respuestas Clausura

19:00 Conclusiones y
recomendaciones

Brindis / Cena
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Cabe se�alar que los horarios que se puedan establecer para un

programa, no son r�gidos, sino que pueden variar seg�n se extiendan las

conferencias o las charlas. Lo establecido dentro del programa nos sirve

para guiarnos sobre los actos que se llevar�n a cabo. La CENTROSUR,

dentro del III Seminario de Distribuci�n Y Comercializaci�n de Energ�a

El�ctrica que realiz� en noviembre de 2002, utiliz� un programa25 con el

cual los participantes pod�an ubicarse sobre las horas, el lugar y el tema

que se tratar�a, de esa forma todos los asistentes conoc�an todo lo que

suced�a durante el evento.

Es importante que dentro de este cap�tulo relacionado a la selecci�n del

lugar se den a conocer los lugares utilizados para realizar eventos sociales,

tomando en cuenta las condiciones que se requieren para Congresos y

Conferencias de varios d�as de duraci�n, etc. Los expertos entrevistados

coinciden en que la ciudad de Cuenca cuenta con varios locales que

brindan amplia infraestructura y comodidades que un evento requiera, tal

es el caso de cinco locales los mismos que son los siguientes:

o Hotel Oro Verde

o Hotel Crespo

o Hoster�a Dur�n

o Banco Central del Ecuador

o Jardines de San Joaqu�n

Asimismo, se�alaron que la ciudad cuenta con otros lugares (hoteles,

salones, c�maras, auditorios) que pueden ser adaptados para llevarse a

cabo diferentes tipos de eventos, por lo que en el anexo 1 se encuentra

una lista de los lugares m�s �ptimos para la realizaci�n de dichos eventos.

Sin embargo, indican que ser�a importante implementar un centro de

convenciones construido con ese objetivo espec�fico, el mismo que cuente

con los recursos necesarios que faciliten y permitan el buen desarrollo del

evento.

                                                  
25 Anexo 5
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Al momento, contar con un n�mero limitado de lugares propicios para

desarrollar ese tipo de eventos y tener que realizar acondicionamientos,

muchas veces ocasiona problemas de organizaci�n.

5.4.2.1 Casos en la CENTROSUR.

La CENTROSUR para sus principales eventos ha utilizado las instalaciones del

Hotel Oro Verde, el Teatro del Banco Central, la Hoster�a Dur�n y Jardines

de San Joaqu�n. Los mismos que han facilitado sus instalaciones para los

diferentes eventos que la CENTROSUR ha organizado. A m�s del servicio

que estos locales brindan, las comodidades e infraestructura hacen que el

personal encargado de la selecci�n de los locales se incline la mayor�a de

las veces por estos lugares.



Ang�lica Espinoza Arce                                                                                                                     58

Cap�tulo VI

6. 1 Aspectos importantes para una buena organizaci�n de eventos

Para desarrollar un evento, es importante tener en consideraci�n aspectos

relacionados a la selecci�n del lugar, fecha y hora; sin embargo, dentro de

estos aspectos es fundamental considerar el tipo de montaje que ser� el

m�s adecuado para el evento que estemos a cargo organizar, a m�s de la

imagen que planeamos proyectar antes, durante y despu�s del evento. Es

por eso que dentro de este cap�tulo se analizan cada uno de estos

aspectos poniendo a consideraci�n todas las opciones que se ver�n

involucradas al momento de organizar un evento.

6.2 Tipos de montaje

Existen diferentes tipos de montaje que se utilizan en cada uno de los

diferentes eventos, los mismos que permiten un mejor desarrollo. Dentro de

su organizaci�n, es importante definir el tipo de montaje que se utilizar�, el

mismo que depender� del evento, n�mero de asistentes y lugar donde se

desarrollar� el evento.

Los principales y m�s usados son26:

                                                  
26 GHERARDI, Eliana. Como hacer eventos exitosos. Editorial CEC, S.A., Bogot� Ð Colombia, 2004, p�g. 68
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Tipo mesa redonda  Tipo tri�ngulo

Montaje en forma de U Tipo rect�ngulo

Tipo directorio Tipo T
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Tipo Teatro

Tipo escuela Tipo escuela V

La CENTROSUR S.A. ha formado parte de importantes eventos en la ciudad,

como anfitri�n, organizador o invitado, adem�s de eventos internos. Por lo

que se ha tratado de utilizar cierto tipo de montajes para un mejor

desenvolvimiento del mismo.

6.3 Tipo de montajes utilizados por la CENTROSUR

La CENTROSUR, para sus diferentes eventos ha visto la necesidad de utilizar

diferentes tipos de montajes, los mismos que han garantizado la atenci�n y

participaci�n de los asistentes, ya sea durante reuniones, conferencias,

talleres, convenciones, charlas, ruedas de prensa, etc. Adem�s de brindar a
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los asistentes un ambiente diferente, permite la interacci�n entre cada uno

de ellos. Entre los m�s utilizados est�n27:

        Tipo Directorio  Tipo Tri�ngulo

Tipo U

Tipo Mesa Redonda

   

   Tipo Escuela   Tipo Rect�ngulo

                                                  
27 Fotograf�as de eventos realizados fuera y dentro de la CENTROSUR. Aplicando los diferentes tipos de montajes
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         Tipo Teatro

6.4 La imagen del evento

Es importante que la imagen que se pretenda mostrar a los dem�s sobre la

empresa, a trav�s del evento que se llevar� a cabo, permita convencerlos

de la seriedad, altura, exclusividad y atenci�n que recibir�n. Adem�s de ser

una oportunidad para vender la imagen de la empresa, es tambi�n una

oportunidad de darse a conocer como una entidad capaz de organizar y

realizar eventos grandes o peque�os pero a la altura de cualquier otro de

car�cter internacional. Es por eso que se recomienda tener presente

algunos aspectos que servir�n como carta de presentaci�n de la empresa

dentro del evento.

6.5 Material impreso

En lo que corresponde a materiales impresos, es importante tener presente

el grupo de todos los documentos que ser�n entregados a los asistentes e

incluso los documentos que me servir�n como publicidad o anuncio28.

                                                  
28 GHERARDI, Eliana. Como hacer eventos exitosos. Editorial CEC S.A. Editores, Bogot� Ð Colombia. P�g. 71
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6.5.1 El logotipo

Generalmente cuando se trata de un evento en el que una empresa o

instituci�n lo organiza, su logo puede ser utilizado como identificaci�n para

el evento; al contar con varias entidades como organizadoras es

recomendable utilizar el logo de cada uno de ellos, o de lo contrario se

puede crear una imagen nueva que los identifique a todos y que se

relacione con el evento que est� por llevarse a efecto.

El logotipo que la CENTROSUR utiliza no s�lo en su papeler�a, sino en todo lo

que tenga que llevar la identificaci�n de la empresa como tal.

6.5.2 La papeler�a

Dentro de este �tem se encuentran todos los materiales que ser�n

entregados a cada uno de los asistentes el d�a del evento; los mismos que

pueden ser hojas, sobres, carpetas o folletos informativos con la imagen de

la empresa organizadora, los que a su vez ser�n enviados a los diferentes

patrocinadores, auspiciantes  o invitados.

Es importante a�adir que en lo que respecta a este punto se puede

entregar cierto tipo de revistas institucionales, es decir, de la empresa

organizadora o anfitriona del evento, las mismas que contendr�n una breve

informaci�n sobre su funci�n, misi�n, visi�n y objetivos que la Empresa

cumple dentro de la sociedad. Este tipo de material deber� ser preparado

con anterioridad para una entrega segura a los asistentes el d�a de inicio del

evento.

6.5.2.1 Ejemplos de la CENTROSUR
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La CENTROSUR maneja una amplia variedad de papeler�a tanto para la

realizaci�n de un evento, como el manejo diario de su imagen corporativa.

Adem�s de ser una opci�n de considerar a la papeler�a de la empresa

como un instrumento de identificaci�n y recordaci�n por parte de los

asistentes.

      

Sobre Tarjeta de presentaci�n

                

                                   Hoja A4     Esquelas
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Carpeta

                  Cara    Contracara

6.5.3 El afiche o p�ster

Varios de los eventos que se llevan a cabo en la ciudad se ven ayudados

por un afiche promotor que da a conocer la naturaleza del evento. En

teor�a, �stos deben ser llamativos pero no escandalosos, deben llevar la

informaci�n necesaria para que el lector capte el mensaje de forma corta y

clara, es decir, datos como el nombre del evento, qui�n lo organiza, lugar,

fecha, hora, auspiciantes y n�meros telef�nicos para requerir informaci�n.

6.5.3.1 Ejemplo de la CENTROSUR

El afiche promocional de la XX CLER que realiz� la CENTROSUR en Mayo de

2005 le sirvi� como imagen del evento y permiti� mostrar la informaci�n

necesaria de forma clara, completa y oportuna.
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6.5.4 Programa preliminar

Este material se lo entrega en la primera etapa de organizaci�n y

promoci�n del evento, contiene informaci�n no muy detallada sobre el

evento, con informaci�n en general sobre lo que tratar� el evento y las

actividades que se llevar�n a cabo, adem�s de la descripci�n del lugar,

fecha y hora.
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6.5.5 Plantilla de inscripci�n

El formato que se utiliza en este tipo de documentos puede variar seg�n el

organizador, pero en general lo que este documento trata de obtener son

datos como:

Ø Nombre completo de quien se registra

Ø Organizaci�n, empresa, instituci�n o compa��a a la que pertenece

Ø Direcci�n completa

Ø Categor�a

o Invitado

o Conferencista

o Delegado

Ø El tipo de inscripci�n que elige

Ø Acompa�ante

Ø Fecha de llegada

Ø Fecha de salida

Ø Medio que utiliza para llegar

Ø Selecci�n de programas sociales y tur�sticos.

Ø Hotel de Hospedaje

6.5.5.1 Ejemplo de la CENTROSUR

La CENTROSUR, en eventos realizados, manej� de forma clara y ordenada el

registro de los asistentes, a trav�s de la plantilla de inscripci�n u hoja de

inscripci�n.29

6.5.6 Certificados

Los certificados son conocidos como el documento que garantiza la

asistencia y participaci�n de las personas en diferentes eventos.

Generalmente los certificados son entregados al finalizar un seminario,

congreso, taller o curso de uno o m�s d�as de duraci�n.

Los certificados deber�n llevar el logotipo de la empresa o instituci�n

organizadora, el texto de certificaci�n, el nombre del participante, el tipo

                                                  

29 Anexo 4
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de curso tratado, ciudad y fecha en que se llev� a cabo y finalmente la

firma del organizador y panelista principal.

6.5.7 Identificaciones

Es importante que dentro de un evento las personas, ya sean asistentes,

conferencistas o invitados, cuenten con una identificaci�n que los permita

primero ingresar al lugar sin inconvenientes y, segundo, que les permita una

libre circulaci�n dentro del lugar donde se realizan diferentes talleres o

cursos.

La informaci�n que �ste llevar�, deber� ser clara y espec�fica, para que la

lectura de la misma sea r�pida. Adem�s de mantener la misma imagen de

los afiches promocionales y papeler�a en general, esto le da armon�a y

orden a la imagen del evento

6.5.7.1 Ejemplo de identificaci�n

6.6 Preparaci�n del  ambiente

En lo que corresponde a la preparaci�n de un ambiente, es importante

tener presentes todos los aspectos que se convertir�n en la carta de

presentaci�n e imagen del suceso. Existen eventos en los que se cuenta con

la presencia de asistentes de otras ciudades o muchas veces de otros

pa�ses, la preparaci�n del ambiente incluye tambi�n el momento en que
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recibimos a dichas personas, bien sea en aeropuerto o en el hotel en que

han decidido hospedarse.

La preparaci�n del ambiente no s�lo se relaciona a la preparaci�n del lugar

en el que se llevar� a cabo el evento, sino de hacer sentir a los asistentes y

participantes en un lugar acogedor, con todas las atenciones y servicios

que puedan necesitar. Todo esto con la consigna de mantenerlos

gratamente atentos, dispuestos a la colaboraci�n y en estabilidad de

confort y as� de �nimo. Para este aspecto es recomendable trabajar con

delegados preparados para recibirlos, atenderlos y acompa�arlos en los

diferentes lugares a los que deban y guste ir, para la invitaci�n o para un

recorrido por la ciudad.

El hacerlos sentir dentro de un ambiente acogedor, permitir� ver su

comodidad y satisfacci�n, tanto dentro del evento como fuera de �ste,

adem�s de reflejar la organizaci�n y preparaci�n previa que dicho evento

ha tenido para de esa forma hacernos ver a nosotros como anfitriones u

organizadores de gran calidad. Dentro de los aspectos relacionados a la

preparaci�n del ambiente, es indispensable su decoraci�n, es decir, la

colocaci�n de arreglos florales, ubicaci�n de mesas, sillas, podium, mesas

de inscripci�n y registro, etc.

6.6.1 Se�alizaci�n

Es importante dentro de un evento poseer una buena se�alizaci�n que

permita a los asistentes ubicarse de forma r�pida en las salas o aulas en las

que les toca la conferencia. Es necesario que todo evento tenga diferente

tipo de se�alizaci�n que indique los diferentes lugares, horas y �reas de

servicios con los que el lugar en el que se desarrolla el evento cuenta;

adem�s es importante colocar un afiche informativo con el orden de las

actividades, charlas, horas y lugares con los que contar� el evento.

El tipo de se�alizaci�n depender� del tipo de evento que est� por llevarse a

cabo, a pesar de que el evento sea peque�o o en un lugar peque�o. Se

acomodar� la se�alizaci�n de una manera arm�nica; se puede utilizar

letreros que indiquen el lugar de inscripci�n, registro, colectur�a, cafeter�a,

bar, ba�os, estacionamiento, entrada, informaci�n, etc. De esa forma se
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ayuda a orientar a los participantes sobre las diferentes actividades que se

llevar�n a cabo dentro del evento y de los lugares y servicios con los que

contar�.

6.6.2 Recursos humanos

El n�mero de personas que intervengan en un evento como personal de

apoyo depender� del tipo de evento que se est� organizando, incluso para

su desarrollo. El evento mientras sea de mayor magnitud, mayor personal

requerir�. Aunque el evento resulte peque�o o con pocos asistentes, es

importante trabajar con variar personas que brinden ayuda y asistencia

durante el mismo, para de esa forma evitar la sobrecarga de trabajo y de

responsabilidades.

Dependiendo de la magnitud del evento se recomienda trabajar con

personas que se encarguen de diferentes aspectos, tales como30:

Interpretaci�n: Ser� necesario contar con int�rpretes simult�neos dentro del

evento, en caso de contar con asistentes extranjeros, se recomienda

contratar dos o tres int�rpretes por idioma extranjero que se necesite

interpretar, por lo que se recomienda la contrataci�n de personal

especializado en el tema y l�gicamente que sean profesionales.

Traducci�n: Al momento de contar con asistentes, en especial, expositores,

que sean de pa�ses extranjeros, en el cual se necesite hacer traducci�n

para los dem�s asistentes. Se requerir� de personas relacionadas en este

tema que tengan la capacidad de traducir documentos de forma

inmediata y profesional.

Gu�a: Dentro del cronograma de actividades que un evento plantea,

muchas de las veces se planea la visita a lugares importantes de la ciudad,

para lo cual es necesario contar con personal experimentado en el tema

de guiar. Para esto se puede contratar a gu�as tur�sticos en caso de contar

con un buen presupuesto econ�mico; caso contrario se recomienda

encomendar dicha tarea a un miembro de la empresa organizadora del

evento, que conozca sobre lugares importantes que pueden ser visitados.

                                                  
30 GHERARDI, Eliana. C�mo hacer eventos exitosos, Editorial CEC S.A., Bogot� Ð Colombia, 2004, p�g. 96
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Seguridad: Las personas encargadas de dar seguridad al evento, podr�n ser

contratadas dependiendo del lugar en el que se realice el evento, los

asistentes con los que contemos y la importancia del mismo.

T�cnicos: Siempre que un evento cuente con materiales t�cnicos, es decir,

sonido, luces, computadores, proyectores, in focus, audiovisuales, etc., ser�

necesario contar con personal capacitado en el uso correcto de dichos

equipos. Por lo general al contratar luces y sonido, son los encargados de

instalar y controlar el correcto funcionamiento de los mismos.

Apoyo o soporte: Todo evento debe contar con personal de apoyo, es

decir, quienes se encarguen de guiar a las personas dentro del lugar, a

ubicarse en sus correspondientes sitios, brindar informaci�n a quienes la

requieran, etc.

Es recomendable, contratar a un grupo de personas conocidas como

ÒProtocoloÓ, para que sean ellos los encargados de dar la bienvenida a los

asistentes, ubicarlos, y guiarlos dentro del lugar para ocupar determinado

sitio; adem�s ser�n ellos los encargados de entregar folletos de informaci�n,

carpetas con material de trabajo, etc.
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Cap�tulo VII

7. 1 Elaboraci�n del presupuesto

Previo a la organizaci�n del evento, es indispensable elaborar una lista de

los posibles gastos que estar�an involucrados31, para de esa forma plantear

el objetivo que nos permitir� obtener beneficios lucrativos y no p�rdidas

econ�micas para la entidad organizadora o auspiciante.

Recordando que todo presupuesto que planifiquemos deber� ser lo m�s

real posible para de esa forma evitar contratiempos al momento de alquilar,

comprar materiales o adquirir servicios, esto nos ayudar� a considerar un

valor real de los gastos que tendremos que realizar dentro del acto. Todos

los aspectos que vayan a estar involucrados deben ser considerados como

importantes, por insignificantes que parezcan.

Muchos de los locales con los que contamos en la ciudad, prestan todos los

servicios que se necesitan antes, durante y despu�s del evento, lo que nos

facilita la b�squeda de los mismos y a su vez nos ayuda con la estimaci�n

de los gastos. En la mayor�a de las veces los gastos pueden ser menores si se

obtienen en un mismo lugar varios servicios.

Existen dos tipos de reuniones que permiten manejar de diferente manera

los ingresos, �stas son32: abiertas y cerradas. A las abiertas se las reconoce

por ser financiadas en las cuotas de inscripci�n con subsidios, auspicios o

publicidades. Las consideradas como cerradas son las que disponen de

fondos propios. Es por eso la importancia de considerar de d�nde

proceder�n los ingresos que permitan financiar los gastos del evento.

De esa forma se examina el valor que los participantes deber�n cancelar

por inscripci�n y participaci�n. Para la elaboraci�n del presupuesto se debe

considerar un valor significativo a favor del organizador, es decir, una

ganancia.

                                                  

31 Anexo 1

32 MOLINA, Violeta. La Etiqueta en Sociedad, Impresi�n Hermo Grafic, Quito - Ecuador, Julio 2005. P�g. 31
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7.2 Gesti�n de auspicios y patrocinios

Es de gran ayuda para la organizaci�n del evento el contar con el respaldo

de un auspicio o patrocinio por parte de entidades del mismo medio para

financiar al evento que se est� organizando; esos ingresos, un buen n�mero

de veces, son de gran ayuda, ya que se la situaci�n se vuelve mas f�cil al

momento de contratar ciertos servicios o adquirir materiales que ser�n �tiles

durante el desarrollo del evento.

Existe una clara diferencia entre auspicio y patrocinio. Podemos considerar

como auspicio a la ayuda econ�mica que una entidad hace para la

realizaci�n del evento, con derecho a publicitar su logo o imagen en los

afiches publicitarios. Mientras que patrocinio se considera a la ayuda que

una entidad hace con fines publicitarios para su entidad por medio del

evento que se est� organizando.

7.3 Estimaci�n de ingresos

Se comprende la amplitud de posibilidades como fuentes que permitan la

obtenci�n de dinero para la realizaci�n de un evento, las mismas que

rese�a la autora Eliana Gherardi 33, quien recomienda, adem�s, el uso de

estas estrategias para facilitar los gastos y alivianarlos a sus organizadores.

7.3.1 Por concepto de inscripci�n o registro

La mayor�a de eventos consideran a esta fuente como la m�s importante a

la hora de obtener ingresos, considerada en la mayor�a de ocasiones como

la m�s segura y grande, por lo que es muy importante el cuidado que se

debe tener con el manejo del mismo. El monto de los posibles gastos y

dem�s fuentes de ingreso permitir�n definir si el valor de inscripci�n ser�

elevado o no. Muchos eventos aseguran la presencia de los participantes

con la cancelaci�n adelantada de un valor que ÒreserveÓ su cupo.

                                                  
33 GHERARDI, Eliana. C�mo hacer Eventos Exitosos, Editorial CEC  S.A, Bogot� Ð Colombia, 2004. P�g. 103.
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7.3.2 Promotores

Generalmente la empresa organizadora es la principal fuente de ingreso, ya

que son ellos los primeros en aportar con una cantidad considerable de

dinero que permita asumir los gastos. En algunos casos, el promotor suele ser

quien financia en su totalidad al evento.

7.3.3 Otras Instituciones

Se suele contar, en la gran mayor�a de casos, con la ayuda de instituciones,

fundaciones, organismos gubernamentales o multilaterales que aportan

recursos econ�micos, en calidad de donaciones o ayudas, las mismas que

sirven para financiar gastos que el evento presente. Puede tambi�n darse el

caso de contar con su ayuda al momento de costear los gastos de

actividades espec�ficas, como son buffet, gastos de traslados, registros o

actos sociales que est�n programados dentro del evento. De esta manera

se hace presente lo que llamamos patrocinio, obteniendo as� el resguardo y

la garant�a de la empresa. Hoy en d�a es muy utilizada esta modalidad de

ayuda econ�mica ya que ambas partes obtienen claros beneficios.

7.3.4 Intercambios

Son m�s conocidos como canjes, es decir, asignar cierta cantidad de cupos

(cuando se trata de participaciones), a cambio de ciertos bienes y servicios,

aportados por una organizaci�n no promotora. Al pactar este tipo de

beneficio econ�mico, es importante plantear la cantidad que se recibir� a

cambio de los bienes o servicios para de esa forma hacer que el canje sea

justo e igual para ambas partes.

7.3.5 Exposiciones

Este tipo de ayuda no es muy utilizada en nuestro medio, pero en caso de

darse, es importante aclarar sobre las condiciones f�sicas y materiales del

espacio con el que se cuenta.
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7.3.6 Venta de Espacios Publicitarios

�sta es una de las formas m�s comunes que se utilizan en la actualidad para

obtener ayuda econ�mica en la realizaci�n de un evento. Su caracter�stica

principal es el gran n�mero de ventajas que ofrece tanto para la empresa

promotora que da a conocer nuevos productos o servicios en condiciones

de bajos costos de promoci�n, como para los participantes y organizadores,

que reciben informaci�n gratuita sobre esos productos y servicios. Sin

embargo, se debe tener cuidado al momento de vender un espacio ya que

se debe conocer y asegurar que la empresa sea confiable y responsable.

7.3.7 Pr�stamos bancarios

No es del todo recomendable utilizar esta fuente de ingresos ya que los

valores de intereses por pr�stamos monetarios suelen ser elevados; sin

embargo, es importante tener presente esta opci�n al momento de

organizar un evento, ya que muchas veces no se obtiene el dinero

necesario a tiempo, y esta opci�n es buena siempre y cuando se asegure la

recuperaci�n del dinero para que a su vez no se obtengan p�rdidas.

7.4 Estimaci�n de egresos

Luego de considerar las diferentes fuentes de ingresos, es indispensable

realizar una lista con los posibles gastos que tendr� el evento a organizar,

para lo cual se solicitar� a los responsables de cada comisi�n la lista con los

valores aproximados que cada uno ha obtenido de su investigaci�n, la

misma que deber� ser favorable. Lo no quiere decir que todas las opciones

vistas ser�n aprobadas por parte de los organizadores, sino que se buscar�

la m�s adecuada para la ocasi�n.

Una forma apropiada de estimar egresos, es considerar y analizar todas las

opciones obtenidas que diferentes proveedores han ofertado con respecto

a gastos relacionados a documentaci�n, publicidad, promoci�n, material

de oficina, alquiler de equipos, imprenta, reproducci�n, alimentos, bebidas,

renta del local, transporte, hospedajes, etc. De esta forma se obtiene un
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presupuesto real con respecto al valor con los que contamos. Otra manera

de guiarse en la estimaci�n de gastos, es considerar el valor de los gastos de

eventos anteriormente organizados.

Es recomendable considerar un valor para gastos extras, que podr�an

aparecer de �ltimo momento y que la mayor�a de las veces suelen ser

impredecibles e inevitables. Una regla de oro como lo considera la autora

Eliana Gherardi34 sobre la estimaci�n de egresos, es que todo organizador

de eventos debe convertirse en un ahorrador de dinero, es decir, tener una

disciplina ahorradora en todo lo que sea posible para de esa manera evitar

gastos altos de dinero que podr�a ser utilizado en otro momento.

Dentro de la estimaci�n de egresos, existen dos t�rminos contables que

identifican o clasifican a los gastos seg�n sus caracter�sticas, los mismos que

son:

7.4.1 Costos fijos

Hace referencia a todos los gastos que se ver�n involucrados dentro del

evento, los mismos que son totalmente independientes del n�mero de

asistentes con los que contemos. Este tipo de gastos hace referencia a los

gastos cuyos valores involucran al alquiler del local, salas de exposiciones,

publicidad, promoci�n, equipos audiovisuales, servicios de personal, etc. En

otras palabras, todos los gastos que estar�n obligatoriamente dentro del

presupuesto del evento.

7.4.2 Costos variables

Involucra a aquellos gastos que como su nombre lo indica, pueden variar.

Esta variaci�n depender� del n�mero de participantes, es decir, todos los

gastos que se deben hacer para cubrir las necesidades personales de cada

asistente, tales como gastos de refrigerio, material de apoyo, distintivos,

almuerzos, cenas, etc.

Una vez obtenida la informaci�n sobre los ingresos y egresos, y dentro de los

egresos los costos fijos y variables, que el evento involucrar�, es fundamental

aplicar una t�cnica de an�lisis que permita encontrar lo que se conoce

                                                  
34 GERARDI, Eliana. C�mo organizar eventos exitosos. Editorial CEC S.A., Bogot� - Colombia, 2004. P�g. 108
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como punto de equilibrio, el mismo que es un indicador de gran utilidad

para la toma de decisiones  antes y durante el evento, para de esa forma

permitir a los organizadores conocer el nivel de ingresos y egresos en el cual

no ganan ni pierden dinero.
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Cap�tulo VIII

8.1 La imagen de un evento

Entre los objetivos que un evento puede tener, est�n el dar a conocer a un

p�blico determinado o un p�blico en general los diferentes servicios o

productos que como empresa se tiene y se ofrece. La imagen que se quiere

mostrar del evento, depender� de c�mo se lo organice, para de esa forma

crear una imagen que inspire confianza en las personas a quienes se anhela

llegar; adem�s es importante que lo que se intenta anunciar se lo haga de

forma clara. Todo evento que se organice debe ser considerado como un

producto nuevo, ya que resultar� nuevo para todas las personas a quienes

de una u otra manera se llegar�.

8.2 Difusi�n previa

Es una actividad estrat�gica en la organizaci�n de un evento. Permite llegar

al p�blico espec�fico y de la forma correcta. El primer paso a seguir dentro

de la difusi�n, es crear una campa�a para ÒvenderÓ el evento y de esa

forma lograr la asistencia deseada. Todo acto social, cultural o deportivo

que est� por darse, debe ser considerado como un producto nuevo, ya que

es desconocido, por lo que necesita ser mostrado, reconocido y aceptado

por parte del p�blico al que se intenta llegar.

Existen varias formas de dar a conocer un evento que garantice el

conocimiento del mismo por parte de las personas que se consideran

posibles asistentes. La invitaci�n directa o personal permite llegar a un

p�blico espec�fico que se encuentre involucrado en el tema central del

evento, por lo que se buscar� apoyo en un listado previamente hecho con

el nombre, direcci�n, tel�fono, correo electr�nico y lugar de trabajo, para

enviarle la informaci�n necesaria relacionada al evento, la misma que

contendr� un resumen sobre lo que tratar� el evento. Este tipo de difusi�n es

recomendable utilizar cuando se trata de eventos grandes, donde se

espera contar con gente relacionada al tema que se pueda tratar, de esa

forma se ayuda a informar a breves rasgos sobre lo que el evento

presentar�.
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Los diferentes medios de comunicaci�n impresos son un soporte v�lido para

difundir el evento a trav�s de los que encajan en el t�rmino de Medios de

Masas, como son peri�dicos, revistas especializadas, publicaciones, etc.,

para lo cual se deber� crear un arte para cada anuncio que se vaya a

presentar (o que en su defecto se anhele hacerlo). Es importante que el arte

o dise�o que se calcule para ser publicado en los diferentes medios

impresos lleve datos relevantes como el logotipo, nombre, empresa

organizadora (o empresas organizadoras), auspiciantes, expositores o

invitados especiales. Su dise�o deber� ser lo m�s atractivo posible para

captar la atenci�n del p�blico en general. En el tiempo de difusi�n previa,

no es necesario poner datos como la fecha exacta, lugar a desarrollarse y

el costo de inscripci�n (si existiera), para crear expectativa en el p�blico.

8.3  Publicidad del evento

La publicidad del evento podr� ser pautada en los diferentes medios

impresos, televisivos y radiales. Durante el tiempo de publicidad los datos

que llevar�n los dise�os deber�n ser m�s claros; en otras palabras: todo lo

anteriormente dicho para el tiempo de difusi�n previo pero con datos

complementarios como fecha, lugar, costo y una breve informaci�n de los

temas que se tratar�n en el evento.

Los afiches o p�sters son de gran utilidad al momento de publicitar un

evento, ya que se los puede colocar en diferentes lugares de la ciudad que

sean visibles y transitados, la informaci�n que �stos lleven deber�, de igual

manera, ser clara y llamativa. Al utilizar medios televisivos, es importante que

la imagen sea muy similar a la que se est� utilizando en los medios impresos,

sin olvidar que debe ser  llamativo, no extravagante, para captar la

atenci�n e intereses en el p�blico objetivo.

Dependiendo de las caracter�sticas que tenga el evento, se pueden

conseguir espacios en diferentes programas televisivos, para la realizaci�n

de entrevistas a los organizadores o expositores en caso de contar con la

presencia de uno de ellos.

Los medios radiales suelen ser una opci�n bastante apropiada al momento

de publicitar un evento, pues nos ayuda a que en repetidas ocasiones el
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anuncio llegue al p�blico meta, �ste lo escuche, preste atenci�n y se

interese por el mismo, todo esto sin dejar de realizar sus actividades

cotidianas. Adem�s de ser un medio de mayor alcance que los otros,

facilita espacios para intervenciones cortas en las se brinda informaci�n

breve pero clara sobre lo que tratar� el evento organizado. Estos datos

pueden ser facilitados por parte de uno de los organizadores, o al igual que

en televisi�n, un expositor o conferencista puede tambi�n hablar sobre un

tema que tratar� el d�a del evento.

La informaci�n que lleven los diferentes anuncios publicitarios, sean escritos,

visuales o escuchados, deber�n contar con un n�mero telef�nico que

permita a los interesados comunicarse la entidad organizadora que pueda

brindar toda la informaci�n necesaria que no se haya podido mostrar en las

publicidades, adem�s de la direcci�n de la entidad que ser� el centro de

recepci�n de todas las dudas e inquietudes relacionadas al evento;

inclusive inscripciones o reservaciones previas al d�a del programa.

Todas las pautas comerciales, cu�as publicitarias y realizaci�n de afiches,

deber�n contar con el asesoramiento de profesionales que adem�s

aconsejar�n en la elecci�n del medio adecuado. Generalmente el mismo

organizador, por el conocimiento previo obtenido en la investigaci�n de

mercado que se busca copar, es el indicado para esta funci�n. No

obstante, se suceden hechos que pueden salir del control, y a estos

imprevistos la mejor manera de contrarrestarlos o anteponerlos es con la

experiencia de personas especializadas en el tema de la difusi�n.

En la estimaci�n de egresos deber� considerarse el valor que se cancelar�

a los diferentes medios por cada d�a que se publicite, adem�s se deber�

tener en cuenta el n�mero de d�as que se publicitar� y el n�mero de veces

que se repetir� por d�a el anuncio, al tratarse de medios televisivos y

radiales. Los costos por anuncios en Internet tambi�n deber�n ser analizados

como opci�n seg�n el presupuesto con el que se est� trabajando.



Ang�lica Espinoza Arce 121

8.3.1 Casos de la CENTROSUR.

La CENTROSUR, al realizar sus eventos, sean grandes o peque�os, ha

utilizado como forma de publicitarlo, afiches promocionales en los que se

coloca toda la informaci�n correspondiente. Sin embargo, es preciso

realizar ruedas de prensa en las que se da a conocer con mayor amplitud y

detalle sobre el evento, de esta forma la ciudadan�a en general se entera

sobre el evento en menci�n, a trav�s de los diferentes medios de

comunicaci�n. Adem�s de la participaci�n del evento, a trav�s de cartas u

oficios en los que se lo presenta, con breves rasgos, y se intenta abarcar un

campo de recepci�n �ptimo por parte del p�blico apuntado, se�alando,

entre otras cosas, sobre lo que tratar� el mismo. Este tipo de invitaciones son

personales, de tal forma que s�lo los involucrados con el evento las reciben.
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Conclusiones

Las conclusiones que se obtuvieron de este trabajo se las han considerado

por los aportes te�ricos y pr�cticos, para de esa forma mostrar los diferentes

alcances y limitaciones que se presentaron durante el desarrollo del trabajo.

Conclusiones Te�ricas

Ø  En las conclusiones te�ricas, est� el hecho de haber encontrado en

nuestro medio un gran n�mero de libros de diferentes autores que se

encargan de mostrar los temas relacionados a la organizaci�n de

eventos, por lo que se vio adecuado una recopilaci�n de los mismos

para as� unificarlos dentro de un manual, el mismo que servir�a a las

personas relacionadas con el �rea de Relaciones P�blicas.

Ø  El an�lisis de los diferentes libros permitieron reconocer que la

comunicaci�n est� estrechamente ligada a la Pragm�tica, a trav�s de

la cortes�a, etiqueta y protocolo, por lo que no se puede desligar lo uno

de lo otro ya que van de la mano.

Ø  Durante el tiempo de desarrollo del trabajo de investigaci�n, se

realizaron entrevistas a expertos en el tema de organizaci�n de eventos,

los mismos que resaltan la importancia de conocer las reglas que se han

establecido dentro del ceremonial, para de esa forma ponerlas en

pr�ctica no s�lo en eventos sino tambi�n en la vida diaria.

Ø  Adem�s se reconoce que el tema relacionado al protocolo, suele

parecer raro e incluso anticuado, por el desconocimiento que hay en la

sociedad con respecto a su gran importancia dentro de un evento, pues

evita complicaciones dentro de su organizaci�n y hace que las cosas

fluyan de una forma m�s arm�nica.

Conclusiones Pr�cticas

Ø  Dentro de las conclusiones pr�cticas, se indica la factibilidad de usar

como campo de observaci�n y an�lisis a la Empresa El�ctrica Regional

Centro Sur C.A. donde se pudo poner en pr�ctica varios de los temas

que en el manual se trata.

Ø  Adem�s es importante resaltar que la persona quien se encuentre a

cargo de la organizaci�n de un evento deber� tener sentido com�n
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para realizar las cosas, es decir, imaginar c�mo se ver� el evento y c�mo

se sentir�n los invitados, a m�s de tener presentes todos los detalles

involucrados dentro del evento.

Ø  Sin olvidar que no es necesario ser una persona reconocida por todos,

sino m�s bien, ser el o ella quien conozca a todos los invitados.

Demostrando sus conocimiento tanto de reglas como de pautas para

realizar el evento; a m�s de poseer amabilidad, carisma, voluntad y

entrega para realizar las cosas.

De esta forma se obtuvo un trabajo completo, con informaci�n clara y

actualizada sobre los temas que al momento de organizar un evento son

necesarios.
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Recomendaciones

Luego de realizar la presente investigaci�n, alcanzar los objetivos

planteados y obtener varias conclusiones, es importante recomendar

algunos aspectos, tanto te�ricos como pr�cticos, para de esa forma dar

mayor utilidad al trabajo realizado.

Recomendaciones Te�ricas

Ø Ya que la relaci�n que existe entre la Comunicaci�n Social y los aportes

te�ricos aqu� presentados, son estrechos, es fundamental que todo

Comunicador Social, conozca las reglas y las modelos a seguir para

organizar un evento. de esa forma se realiza un acto o una reuni�n en

base a conocimientos reales y actuales.

Ø  Los aportes te�ricos no s�lo deben ser de incumbencia de quien est� a

cargo de organizar un evento, sino de todas las personas que tienen que

relacionarse con otros, pues no s�lo se trata de aportes que se aplican a

eventos, sino a la vida diaria de todo ser humano.

Recomendaciones Pr�cticas

Ø Para la Empresa El�ctrica Regional CENTROSUR C.A., se ha entregado un

material de consulta de utilidad para quienes se encuentren

involucrados con el �rea de Relaciones P�blicas y otras personas que

tengan que organizar eventos de distinta naturaleza.

Ø  La presente tesis puede ser para los estudiantes de la escuela de

Comunicaci�n Social un material de consulta importante para su estudio

y aplicaci�n.
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Anexos
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Anexo I

1. Listado de cuentas para elaborar un presupuesto

Ingresos

o Espacios Publicitarios

o Actividades especiales
o Concesiones y venta de comida y bebida
o Concesiones para vender art�culos promocionales
o Cuotas de registro al evento
o Cuotas de venta de actividades

o Donativos y patrocinios
o Venta de boletos para actividades sociales, art�sticas, culturales,

deportivas
o Venta de espacios de exposiciones
o Venta de revistas y/o publicaciones especializadas.

Egresos

Salones y Auditorio

o Alquiler de salones
o Alquiler de auditorios
o Espacio para registro, informaci�n
o Espacio para exposiciones

Acondicionamiento
o Accesorios
o Arreglos florales
o Banderas

o Pancartas
o Se�alizaci�n
o Cartelera de mensajes
o Identificaciones
o Globos

o Decoraci�n
o L�mparas de mano
o Plantas
o Manteles y servilletas
o Mesas y sillas

Difusi�n en medios de comunicaci�n
o Adquisici�n de casetes
o Compra de cintas de video
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o Avisos en prensa
o Avisos en revista
o Artes finales de los avisos
o Elaboraci�n de cu�as de radio
o Producci�n de cu�as para televisi�n

o Espacios en televisi�n
o Honorarios a periodistas

Impresos

o Papeler�a
o Afiche
o Programa preliminar
o Programa final
o Libro de res�menes

o Lista de participantes
o Acta final
o Distintivos
o Certificados de asistencia
o Diplomas

o Tarjetas de invitaci�n
o Planillas de inscripci�n
o Planillas de trabajos libres
o Recibos
o Otros impresos

Publicidad y promoci�n
o Convocatoria al evento
o Difusi�n del evento en diferentes medios

Invitados especiales / conferenciantes
o Pasajes
o Transporte
o Alojamiento

o Vi�ticos
o Honorarios profesionales
o Obsequios

Hoteles y hospedaje
o Anticipo para reservar las habitaciones
o Cortes�a a invitados especiales
o Pago de habitaciones del comit� organizador

Transporte
o Autobuses
o Minibases
o Autom�viles
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o Camionetas
o Camiones de carga
o Motocicletas
o Otros medios de transporte

Eventos sociales
o Brindis o c�ctel de bienvenida
o Desayunos
o Almuerzos

o Cenas
o Artistas
o Grupos musicales
o Espect�culos
o Refrigerios

o Otros

Material POP (Promocional)
o Carpetas

o Gorras
o Franelas
o Llaveros
o Encendedores
o Plumas
o Maletines

o Otros

Programa de acompa�antes
o Lugares de visita

o Transporte
o Obsequios
o Comida

Alquiler de equipos
o Sonido
o Interpretaci�n simult�nea: cabinas, receptores
o Computaci�n
o Fotocopiadora

o M�sica
o Radios de comunicaci�n
o Tel�fonos
o Fax
o Traducci�n

o Pantallas
o Retroproyectores
o Proyectores
o VHS
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o Betamax
DVD

o Televisores
o Pel�culas
o Otros equipos

Correo y paquetes
o Env�o de cartas
o Env�o de paquetes

o Servicio de mensajer�a
o Servicios especiales de correo

Papeler�a

o Acetatos
o Cinta adhesiva
o Clips de diferentes tama�os
o Engrapadoras
o Grapas

o Hojas
o Tijeras
o Sobres
o Resmas de papel
o L�pices y plumas
o Pega

o Regla
o Sellos
o Carpetas

Varios materiales
o Disquetes
o CDs
o Cartuchos de impresoras
o Recargas de impresoras

o Casetes de video
o Casetes de grabadoras
o Bombillos
o Herramientas
o Material el�ctrico

o Caja de primeros auxilios

Recursos humanos
o Selecci�n de personal

o Honorarios
o Horas extras
o Vi�ticos
o Secretarias
o Int�rpretes
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o Traductores
o Taqu�grafos
o Transcriptores
o Correctores de estilo
o Operadores de fotocopiadora

o Mensajero
o T�cnico de sonido
o T�cnico de audiovisuales
o Gu�as de protocolo
o Personal de seguridad

o Personal de mantenimiento
o Fot�grafos
o Camar�grafos
o Maestro de ceremonia
o Conductor

o Gu�as de turismo
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Anexo II

2.1  Base de datos de proveedores de servicios

2.1.1 Luces y Sonido

Tel�fonos Celular Direcci�n

Mario Plaza 2861932 097901458 Ave. La Rep�blica 1- 42

Antonio Vidal 099700840 099775547
Ê

La M�quina del
Sonido 2840414 2840413

Honorato V�squez 1-60 y
Avenida Huayna C�pac

Hugo Mendieta 2827105 2826565

Juan Jaramillo 7-48 y Luis
Cordero

Andr�s Neira 2853439 2853433 V.M. Albornoz 29

Jaime Orquera y
Orquesta

2864440
2839740 099942469

Juan Jaramillo 7-61 y Luis
Cordero

Guillermo Le�n 2857203 098065065
Ê

M�gica
Producciones

2840198
09809586

Ê

Marcelo Cobos 094245062

Presidente C�rdova 8-56
y Benigno Malo
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2.1.2 Equipos Audiovisuales

Tel�fonos Celular Direcci�n

Audio Express

Mario Plaza
2861932
2807433

097901458
094482245

096140111 Ave. La Rep�blica 1- 42

2.1.3 Presentaciones Art�sticas

Contacto Tel�fonos Direcci�n

Orquesta  Sinf�nica
de Cuenca

2850075
2807192 Calle Larga

Expresi�n
Latinoamericana

Yolanda Neira
2884694 Cornelio Merch�n 2-33

Grupo de C�mara Marco Saquicela 2838098 General Morales L-1

Grupo Bossanova Pablo Ar�zaga
2817097
097912475 Cornelio Merch�n L-23
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2.1.4 Fotograf�a

Tel�fonos Celular Direcci�n

Juan Pablo
Merch�n

2882429
099745746

Rafael Torres Beltr�n y
Paucarbamba

Fotograf�a Taller
Diego Vintimilla

2843557
2811033 099754059

Av. De las Am�ricas 22-119 y
Lamar frente al Centro
Comercial Plaza de las

Am�ricas

Alberto Navarro 2848781 Benigno Malo 5-60 y Calle Larga

Sr. Hugo Anguisaca 2841103 2841019 Sucre 5-19 y Mariano Cueva

Luminofoto Silva 283778 283778 Borrero y Sucre (esquina)

Foto Ortiz Jr. 2835526 2835526 Bol�var 5-69

Foto Estudio
Los Recuerdos
Cashuma Carri�n

2883687
Ê

2835285
Ê

Av. Remigio Crespo Toral 4-77
Sim�n Bol�var 8-46

Patricio Bravo
2857557
2857036 099538550 ÊAv. J. Andrade
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2.1.5 Florister�a

Tel�fonos Direcci�n

Florister�a PersaFlor 2815796 Av. Solano y Remigio Crespo

Florister�a las Camelias

Sr. Marcelo Serrano

2821719
2840266

2821719

Calle Larga 1-82 y Huayna
C�pac

Quir� Creaciones
2826700

2836694 Aurelio Aguilar 1-59 y Av. Solano

Florister�a P�talos Eventos
2823949
098434170

Juan Jaramillo 4-94 y Mariano
Cueva

Florister�a Decoraciones
Florales 2843216

Juan Jaramillo 7-114 y Luis
Cordero

La Casa del Cheff
2822867
098922995
099983441

Tarqui 9-87

FloriPamba 2886332 Remigio Tamariz 1-139
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2.1.6 Mesas y Carpas

Tel�fonos Direcci�n

La Casa del Banquete 2856456

2856582

Cornelio Crespo 1-99 y Am�rica

Sr. Mario Neira 2872438 Ba�os

Eventos y Detalles
2872438 Juan Jos� Flores

La Cena
Sr. Rodrigo Pereira 2821540

Urap�n 1-72 y Los çlamos
Tras la bomba Eloy Alfaro

Casa Real 2836285
2839044 Padre Aguirre 15-24

ÒDe GalaÓ Alquileres
Diego Ord��ez
M�nica Pesantez

2881470

2810978

Av. Luis Moreno Mora 4-28 y

Cornelio Merch�n

La Casa del Cheff

Daniel Coellar

098922995

2822867
099983441

Tarqui 9-87

2.1.7Bufetes

Tel�fono Celular Direcci�n

Banquetes Rinc�n Suizo

Cristina Kusanovic

2819210 099228500 Av. 12 de Abril1-27

La cocina del Cheff
Daniel Coellar  (cheff

internacional)

2822867
098922995
099983441 Tarqui 9-87

Servi Gourmet
Ana Mar�a Palacio

2885710
2889043 099873393

Av. 12 de Abril y Av.
Loja
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          2.1.8 Protocolo
Tel�fono Direcci�n

Universidad del Azuay

Karina Farf�n

2881333
Ext. 361

Av. 24 de Mayo y
Francisco Moscoso

Universidad de Cuenca
Carmen Amelia Alvarado

2881480 Av. 12 de Abril

Universidad Polit�cnica
Salesiana

Lcdo. Luis çlvarez

2862213
Ext. 40

Turuhuayco 3-60 y Calle
Vieja

    2.1.9 Transporte y Turismo

Tel�fono Direcci�n

VanService
Mar�a Mora Novillo

2885404

2816409
099779476

Ciudadela San Marcos V 62

TransLiv
Compa��a Ecuatoriana de

Transporte Tur�stico

2872008
Ave. Espa�a 1-45 y N��ez de
Bonilla

Faviz Tours S.A.
Dr. Iv�n Vicu�a

2865070
099880337
099754647

Turuhuaico 2-98 y Calle Vieja
(esquina)
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2.1.10 Organizaci�n de Eventos

Tel�fonos Direcci�n

Sra. Cumand� Orellana
2823920
099892223

Ê

Sra. Cecilia Calder�n Ê2819489

098478109 Ê

Lic. Ernesto D�vila
2835724

Ext. 512 Banco Central del Ecuador

Srta. Vivian Chiriboga
2845499
Ext. 659 Municipio de Cuenca

Sra. Patricia Ullauri
Ê2831027
2820838 Museo de Arte Moderno

Sra. M�nica Moreno

Ê
2833865
2835212 BITE

Sr. Daniel Coellar
098922995
2822867
099983441

Tarqui 9-87
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     2.1.11 N�meros Importantes

Cuerpo de Bomberos 131

Polic�a 101

EMAC 139

Emergencias 911

Reloj Parlante 109

Informaci�n 104

Defensa Civil 2802097 Av. Huayna Ð C�pac, frente al
Banco Central

SRI 2887777

Manuel J. Calle y Cornelio

Merch�n
Bol�var y Hermano Miguel

Hospital Regional
Vicente Corral Moscoso

2882100

2884632

Ê

Av. 12 de Abril s/n

Gobernaci�n del Azuay
2843013

2831140

Bol�var y Luis Cordero (esquina)

Migraci�n
2831020
2821112

Alcald�a de Cuenca 2848701 Bol�var y Borrero (esquina)

Municipio de Cuenca 2845499 Sucre y Benigno Malo (esquina)Ê
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Aeropuerto Mariscal Lamar 2862203 Av. Espa�a 14-11

ICARO
2802700

2870624

Av. Espa�a 14-11

Centro Comercial Millenium Plaza

TAME
2889097

2862193

Av. Florencia Astudillo 2-22

Av. Espa�a 14-11
(interior del Aeropuerto)

AEROGAL

2810789

2861041
2815250

Aurelio Aguilar V. 1-59

Av. Espa�a 10-91 y Francisco
Pizarro
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2.2 Base de Datos de Agencias de Publicidad

Nombre Tel�fono Direcci�n

Trilog�a
Nora Jarr�n

2846513 Luis Cordero 19-30 y Eugenio Espejo

Dipaggi Comunicaci�n
Visual

Juan Carlos Jaramillo

2839341

2837260

Los Pinos 1- 97 y Ord��ez Lazo

Acci�n Previa
Daniela Cueva

2841406 Los Cipreces 1-59 y Ord��ez Lazo

Tradicomvi 2814701 Av. Remigio Crespo s/n y Guayas

Imagen, Comunicaci�n y
Capacitaci�n

Machuca y Asociados
2803553 Garc�a Moreno1-06 y Eloy Alfaro

Compa��a Publicitaria 2822794
Unidad Nacional s/n y Gran Colombia

Ilimideas 2817849 Remigio Crespo 4-68

Traficgraf
Rolando Ortega

2836361

2802794

Mariano Cueva 8-82 y Sim�n Bol�var

Tazos T�nica 2841528
Ê

Ideando
Fabi�n Pesantez 2889553

Unidad Nacional

Spring 2884328
2880139

Nueva Loja 1-05

Grupo K 2843925 Bol�var 12-60 y Juan Montalvo (2 piso)
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2.3 Base de datos de Locales y Salones de Recepciones

Local Tel�fonos Direcci�n

Auditorio del Banco Central 2831255
2830492

Calle Larga y Av. Huayna-C�pac

Hotel Crespo 2842571
2839473

Calle Larga 7-93

Quinta Lucrecia 2819980 Av. Primero de Mayo 5-39 y
Av. 12 de Octubre

Hoster�a Dur�n
2892485
2892486

2892302 Av. Ricardo Dur�n (Sector Ba�os)

Sal�n La Hacienda
Hotel Oro Verde

2831200
2831129
2832849

Av. Ord��ez Lazo

Jardines de San Joaqu�n
2853924

2854996
098810197

Isauro Rodr�guez 2-53

sector Cristo del Consuelo
(San Joaqu�n)

Hoster�a El Molino

2875367

2875359
2875358

Panamericana Norte Km. 7

Hoster�a Caballo Campana

2892361

2892360
2892043

Misicata Ba�os Sector Huishil

Km. 4

Auditorio de la UDA
2881333
2814372
2882284

Av. 24 de Mayo 7-77

Museo de Arte Moderno 2831027 Calle Sucre 15-27 y Coronel T�lbot

Sal�n Portal del R�o
2477543
2891679

Panamericana Norte 1-44 Sector

Mach�ngara
info@portaldelrio.com

Sal�n Rancho Grande
2835031
2843197

099883028

Ricaurte

(junto al Colegio Catalinas)
chris_montero@hotelquijote.com

Mama Cuchara 2386462 Panamericana Sur Km. 1 _ m v�a
Narancay

Carlos Cueva Tamariz 2831688 Av. 12 de Abril
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2.4 Base de datos de hoteles

2.4.1 Clasificaci�n de Lujo

Hotel Oro Verde

Direcci�n Av. Ord��ez Lazo

Tel�fonos 2831200 2831129 2832849

Habitaci�n Simple Costo: $75.00 + 22% impuestos

Incluye:  Transfer In, Transfer Out, desayuno buffet, cup�n de planchado 2
prendas, uso de todas las instalaciones, 30 minutos de Internet

Habitaci�n Doble Costo: $95.00 + 22% impuestos

Incluye:  Transfer In, Transfer Out,  desayuno buffet, cup�n de planchado 2
prendas, uso de todas las instalaciones, 30 minutos de Internet

Hotel El Dorado

Direcci�n Gran Colombia 7-87 y Luis Cordero

Tel�fonos 2831390 2831663

Habitaci�n Simple Costo: $55 + 22% impuestos

Incluye: desayuno buffet, cocktail de bienvenida. Transfer In, Transfer Out.

Uso de Internet inal�mbrico en cada habitaci�n, sauna, turco, parqueadero
privado.

Habitaci�n Doble: Costo: $75 + 22% impuestos

Incluye: desayuno buffet, cocktail de bienvenida. Transfer In, Transfer Out.

Uso de Internet inal�mbrico en cada habitaci�n, sauna, turco, parqueadero
privado.
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2.4.2 Clasificaci�n de Primera

Hotel Pinar del Lago

Direcci�n Ave. Ord��ez Lazo

Tel�fonos 2837339 2842833 2837212

Habitaci�n Simple Costo: $61.48 incluido impuestos

Incluye: desayuno, Transfer In, Transfer Out. Cocktail de bienvenida,  desayuno
americano, Internet 20 minutos sin costo.

Habitaci�n Doble Costo: $81.98 incluido impuestos

Incluye: desayuno,  Transfer In, Transfer Out. Cocktail de bienvenida, desayuno
americano, Internet 20 minutos sin costo.

Hotel Conquistador

Direcci�n Gran Colombia 6-65

Tel�fonos 2831788 2831291

Habitaci�n Simple Costo: $46.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno tipo buffet, transfer In y Transfer Out, un cocktail de bienvenida
Internet ilimitado

Habitaci�n Doble Costo: $56.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno tipo buffet, Transfer In, Transfer Out, un cocktail de bienvenida,
Internet ilimitado.

Hotel Patrimonio

Direcci�n Sim�n Bol�var 6-22 y Hermano Miguel

Tel�fonos 2842163 2831599 2831126

Habitaci�n Simple Costo: $30.00 + 22% impuestos

Incluye: transfer  In, transfer Out. desayuno buffet, cocktail de bienvenida

Habitaci�n Doble Costo: $40.00 + 22% impuestos

Incluye: transfer In, Transfer Out, desayuno Buffet, cocktail de bienvenida
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Hotel Cuenca

Direcci�n Borrero 10-69

Tel�fono 2833711 2826301

Habitaci�n Simple Costo: $25.00 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano

Habitaci�n Doble Costo: $38.00 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano

Hotel Crespo

Direcci�n Calle Larga 7-93

Tel�fono 2842571 2839473

Habitaci�n Simple Costo: $71.98 incluido impuestos.

Incluye: desayuno americano cocktail de bienvenida, lavander�a, Internet gratis.
Valor del taxi del Transfer In, Transfer Out.

Habitaci�n Doble Costo: $84.18 incluido impuestos.

Incluye: desayuno americano cocktail de bienvenida, lavander�a, Internet gratis.
Valor del taxi del Transfer In, Transfer Out.

Hotel Atahualpa

Direcci�n Sucre 3-50

Tel�fono 2843369 2831841

Habitaci�n Simple Costo: $24.40 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano.

Habitaci�n Doble Costo: $36.60 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano.
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Hotel Carvallo

Direcci�n Gran Colombia y Padre Aguirre

Tel�fono 2836649 2832063

Habitaci�n Simple Costo: $55.00 + 22% impuestos

 Incluye: desayuno americano

Habitaci�n Doble Costo: $63.00 + 22% impuestos

 Incluye: desayuno americano

Hotel Santa Luc�a

Direcci�n Borrero 8-44 y Mariscal Sucre

Tel�fono 2828000 2842443

Habitaci�n Simple Costo: $68.25 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano y servicio de Internet

Habitaci�n Doble Costo: $78.75 + 22% impuestos

Incluye: Desayuno americano y servicio de Internet

Hotel Mansi�n Alc�zar

Direcci�n Bol�var 12-55 y Tarqui

Tel�fono 2823918 2823889 2823554

Habitaci�n Simple Costo: $65.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano, cocktail de bienvenida. T� Ingles por las tardes. Uso
de Biblioteca - Videoteca DirecTV.  Parqueo.

Habitaci�n Doble Costo: $100.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano, cocktail de bienvenida. T� Ingles por las tardes. Uso
de Biblioteca - Videoteca. DirecTV. Parqueo.
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Hotel Italia

Direcci�n Av. Espa�a y Huayna C�pac Esq.

Tel�fono 2840060

Habitaci�n Simple Costo: $30.38 + 22% impuestos

 Incluye: desayuno tipo Buffet

Habitaci�n Doble Costo: $42.58 + 22% impuestos

 Incluye: desayuno tipo Buffet

Hotel Pr�ncipe

Direcci�n Juan Jaramillo 7-82 y Luis Cordero

Tel�fono 2847287

Habitaci�n Simple Costo: $23.18 incluye impuesto

Incluye: desayuno americano. Parqueo Privado

Habitaci�n Doble Costo: $31.72 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano. Parqueo Privado

Hotel Casino Presidente

Direcci�n Gran Colombia 6-59 y Borrero

Tel�fono 2831979

Habitaci�n Simple Costo: $12.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano.

Habitaci�n Doble Costo: $24.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano
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Hotel Inca Real

Direcci�n General Torres 8-40 y Sucre

Tel�fono 2823636

Habitaci�n Simple Costo: $36.60 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano.

Habitaci�n Doble Costo: $45.12 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano.

Hotel San Andr�s

Direcci�n Gran Colombia 11-66 y Tarqui

Tel�fono 2850039

Habitaci�n Simple Costo: $ 30.50 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano. Uso de 10 min. Internet gratis

Habitaci�n Doble Costo: $ 45.14 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano. Uso de 10 min. Internet gratis

Hostal La Casona

Direcci�n Miguel Cordero 2-134

Tel�fono 2810823

Habitaci�n Simple Costo: $24.00  + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano. Uso de Internet Inal�mbrico

Habitaci�n Doble Costo: $30.00 + 22% impuestos

 Incluye: desayuno americano, Uso de Internet Inal�mbrico.
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Hoster�a Uzhupud

Direcci�n Km. 32 v�a Paute

Tel�fono 2250373

Habitaci�n Simple Costo: $ 48.80 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano, uso de instalaciones: piscina, sauna, turco, canchas
de basket, volley, etc.

Habitaci�n Doble Costo: $ 67.00 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano, uso de instalaciones: piscina, sauna, turco, canchas
de basket, volley, etc.

Suit Familiar Costo: $100.00 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano, uso de instalaciones: piscina, sauna, turco, canchas
de basket, volley, etc.

Hoster�a San Juan Pamba

Direcci�n Paute

Tel�fonos 2250082 2848206

Habitaci�n Simple Costo: $ 25.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano

Habitaci�n Doble Costo: $ 30.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano

Habitaci�n Triple Costo: $ 38.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano

Suit Familiar Costo: $ 60.00 + 22% impuestos

Incluye: desayuno americano
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   Hoster�a Dur�n

Direcci�n Av. Ricardo Dur�n. Ba�os

Tel�fono 2892485

Habitaci�n Simple Costo: $ 36.60 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano. Uso de todas las instalaciones: piscina, turco, sauna,

canchas de racket.

Habitaci�n Doble Costo: $ 56.12 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano. Uso de todas las instalaciones: piscina, turco, sauna,
canchas de racket.

Habitaci�n Triple Costo: $70.74 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano. Uso de todas las instalaciones: piscina, turco, sauna,

canchas de racket.

Habitaci�n Cu�druple Costo: $79.30 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano. Uso de todas las instalaciones: piscina, turco, sauna,

canchas de racket.

Suit Matrimonial Costo: $79.30 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano. Uso de todas las instalaciones: piscina, turco, sauna,
canchas de racket.
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             2.4.3 Clasificaci�n de Segunda

Hotel EL Quijote

Direcci�n Hermano Miguel 9-58 y Gran Colombia

Tel�fono 2843197 2835031

Habitaci�n Simple Costo: $22.00 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano o continental

Habitaci�n Doble Costo: $32.00 incluido impuestos

Incluye: desayuno americano o continental
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2.5 Base de datos de vuelos dom�sticos

2.5.1 Salidas desde Cuenca

Hora Compa��a Destino D�as

7:35 Icaro Quito Lunes a S�bado

8:00 Aerogal Quito Lunes a S�bado

8:30 TAME Quito Lunes a S�bado

9:45 TAME Guayaquil Lunes a S�bado

13:15 Icaro Quito Lunes a Viernes

17:10 Icaro Quito Lunes a Viernes  - Domingo

17:45 TAME Quito Domingo a Viernes

18:15 TAME Guayaquil Domingo a Viernes

18:15 Aerogal Quito Lunes a Viernes - Domingo

19:40 Icaro Quito Jueves - Viernes - Domingo
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 2.5.2 Llegadas a Cuenca

Hora Compa��a Destino D�as

7:15 ICARO Quito Lunes a Viernes

7:35 AEROGAL Quito Lunes a S�bado

7:55 TAME Quito Lunes a S�bado

9:15 TAME Guayaquil Lunes a S�bado

12:45 ICARO Quito Lunes a Viernes

16:45 ICARO Quito Lunes a Viernes y  Domingo

17:10 TAME Quito Domingo a Viernes

17:45 TAME Guayaquil Domingo a Viernes

17:50 AEROGAL Quito Lunes  a Viernes y Domingo

19:15 ICARO Quito Jueves - Viernes - Domingo
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2.6 Base de datos de prensa escrita de la Ciudad de Cuenca

Diario El Comercio

Contacto Econ. Geovanny Astudillo

Tel�fonos 2831-926

e-mail gastudillo@elcomercio.com

Diario El Comercio

Contacto Lcdo. Manuel Quizhpe

Tel�fonos 2826500

e-mail rcortez@elcomercio.com.ec

Diario El Espectador

Contacto Sr. Juan Pablo Santos

Tel�fonos 2241358  - 2241913

e-mail espectador90@hotmail.com

Diario Expreso

Contacto Sr. Jaime Mar�n

Tel�fonos 2817129

Diario  El Heraldo

Contacto Dr. Luis Carpio Amoroso

Diario Hoy

Contacto Lcdo. Rodrigo Matute

Tel�fonos 2842800

e-mail hoycuenc@hoy.com.ec

Diario Hoy

Contacto Srta. Susana Kinclitch

Tel�fonos Ê2847920

e-mail susanak@etapaonline.net.ec
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Diario  El Mercurio

Contacto Lcda. Flor Ord��ez

Tel�fonos 2880110

e-mail redaccion@elmercurio.com.ec

Diario  El Mercurio

Contacto Lcdo. Alberto Ord��ez

Tel�fonos 2885977

Diario El Mercurio

Contacto Sr. Jorge Dur�n

Tel�fonos 2880725Ê

e-mail nardoduran@yahoo.com

Diario El Mercurio

Contacto Lcda. Dolores Villa

Tel�fonos Ê2880725

Diario El Tiempo

Contacto Lcda. Ana Gal�n

Tel�fonos 2882551  - 2882552

e-mail eltiempo@etapaonline.net.ec

Diario  El Tiempo

Contacto Lcdo. Diego Montalv�n

Tel�fonos 2882553 -  2882554

e-mail redaccion@eltiempo.com.ec

Diario El Tiempo

Contacto Sra. Mar�a Augusta Toral

Tel�fonos 2835690 2842940

e-mail sistemas@eltiempo.com.ec

Diario  El Universo

Contacto Sr. Ricardo Tello

Tel�fonos 2835193 -  2827549



Ang�lica Espinoza Arce 155

Diario El Universo

Contacto Lcda. Ruth Orden

Tel�fonos 2821698 -  2839317

Semanario  El Pueblo

Contacto Lcdo. Fernando Le�n

Tel�fonos 2256869 2286569

Semanario Santiago

Contacto Eco. Jorge Maurat

Tel�fonos 2256132

e-mail dennismaurat@hotmail.com

2.7 Base de datos de revistas de la Cuidad de Cuenca

Revista Avance

Contacto Lcdo. Rolando Tello

Tel�fonos 099296233

Revista Afici�n

Contacto Lcda. Cecilia Parra

Tel�fonos 2830923

Revista C�ntaro

Tel�fonos 2882894

       2.7.1 Revistas Relacionadas al çrea El�ctrica

Revista
Interconexiones

Pagina Web
www.ecuacier.org
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2.8 Base de datos de radios de la ciudad de Cuenca

Radio Alpha Musical

Contacto Lcdo. Juan Carlos çvila

Tel�fonos 2838451

e-mail radioalpha2@hotmail.com

Radio Antena 1  90.5

Tel�fonos 099073847 - 2849215

Radio Atenas

Contacto Sr. Guillermo Guanca

Radio Cadena Val

Contacto Sra. Johanna Valencia

Tel�fonos 2817811

e-mail rcv@radiocadenaval.com

Radio Carrousel

Contacto ÊLcdo. Mario Calle

e-mail carrusel@telconet.net

Radio Cat�lica

Contacto Srta. Sandra Amaya

Tel�fonos 2838293

e-mail catolica@etapaonline.net

Radio Cat�lica

Contacto Sr. Enrique Vacancela

Tel�fonos 2838294

Radio Constelaci�n

Contacto Sr. Mario Oswaldo Pinos
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Tel�fonos 2250360

Radio Cuenca

Contacto Sr. Daniel Pinos

Tel�fonos 2810853 - 2884128

e-mail radiocuenca@hotmail.com

Diario Chaguarurco

Contacto Sr. Mart�n Heras

Tel�fonos 2270407

e-mail chaguarurco60@hotmail.com

Radio Ecos del Portete

Contacto Sr. Termo Pinos

Tel�fonos 2276364

Radio El Mercurio

Contacto Sr. Alejandro Pineda

Tel�fonos 2814121 - 2817773 - 99574160

Radio  Fm 88

Contacto Sr. Fernando Reino

Tel�fonos 2844279

e-mail radio@cadenaactiva.com

Radio Programa Tomebamba Deportivo

Contacto Sr. Guiford Trujillo

Tel�fonos 9950912

Radio G.R.D.

Contacto Lcdo. Jorge Quilambaqui

Tel�fonos 2842628 - 2826116

e-mail grdqen@cue.satnet.net

Radio Ingapirca

Contacto Lcdo. Mart�n Samaniego
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Tel�fonos  2235191 - 2235209

e-mail radvozing@easynet.net.ec

Radio La Voz del Pa�s

Contacto Dr. Ricardo Merch�n

Tel�fonos 2822946

Radio M�gica

Contacto Sr. Freddy E. Saguay

Tel�fonos 2837483 - 94259980

e-mail maggica@etapaonline.net

Radio Ondas Azuayas AM

Contacto Arq. Fausto Cardoso

Tel�fonos 2823911

e-mail oazuayas@cue.satnet.net

Radio P.P. Radio

Contacto Sra. Cristina Ord��ez

Tel�fonos 2241816

e-mail pplaradioestelar@hotmail.com

Radio Santiago  89.3

Contacto Eco. Jorge Maurat

Tel�fonos 256132 - 255293

e-mail dennismaurat@hotmail.com

Radio Splendit

Contacto Sr. Fernando Valencia

Tel�fonos 2834788

e-mail splendid@etapaonline.net

Radio Splendit

Contacto Lcda. Leonor Pe�a

Tel�fonos 2831287

e-mail noticias@radiosplendid.com

Radio Sonoonda
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Contacto Srta. Ximena Cordero

Tel�fonos 098422897 - 2886826

Radio Tarqui

Contacto Lcdo. Rolando Farez

Tel�fonos 2831157 - 2823198

Radio Tomebamba

Contacto Dr. Jorge Piedra

Tel�fonos 2825301 - 2842000

e-mail tomebamba@cue.satnet.net

Radio Tomebamba

Contacto Sr. Xavier Macas

Tel�fonos 281829 - 2831869

Radio Visi�n  106.1 FM

Contacto Sr. Paul Rodas

Tel�fonos 2882918 - 2814035

e-mail vision@etapaonline.net

Radio Visi�n 1010 AM

Contacto Lcdo. Rub�n Morocho

Tel�fonos 2886020

Radio W Radio

Contacto Lcda. Lorena Ar�valo

Tel�fonos 099280838 - 2817811

e-mail wradio@radiocadenaval.com



Ang�lica Espinoza Arce 160

2.9 Base de datos de Canales de Televisi�n

Canal Austral Tv

Contacto Srta. Silvia Aguilar

Tel�fonos 2800737 - 98240267

Canal ECUAVISA

Contacto Lcdo. Carlos Ochoa

Tel�fonos 2838-486

Canal Telecuenca

Contacto Sr. Luis V�sconez

Tel�fonos 2827-862

Canal Telecuenca

Contacto Sr. Fernando Cajas

Tel�fonos 097524708

Canal Telerama

Contacto Jenny Jimbo Ayabaca

Tel�fonos 2863-904

e-mail telerama@cue.satnet.net

Canal Telerama

Contacto Lcdo. Hern�n Samaniego

Tel�fonos 2864-604

Canal Telerama

Contacto Lcda. Sandy Calle

Tel�fonos 2805-326

Canal Telesistema

Contacto Lcdo. Francisco Ram�rez

Canal Maxicanal

Contacto Dr. Byron Pacheco

Tel�fonos 2256 589

e-mail maxicable_8@yahoo.com

Canal Unsi�n Tv
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Contacto Lcda. Mar�a Eugenia Cuenca

Tel�fonos 2822-793

e-mail informativo@unsiontv.com
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2.10 Precedencia utilizada en el Ecuador

        2.10.1Orden General de Precedencia

Seg�n lo estipulado dentro del Reglamento de Ceremonial P�blico, el orden

general de precedencia es el siguiente:

1. Presidente de la Rep�blica

2. Vicepresidente de la Rep�blica

3. Presidente del Congreso Nacional

4. Presidente de la Corte Suprema de Justicia

5. Cardenal

6. Ex Ð Presidentes de la Rep�blica

7. Ministros de Estado

8. Secretario General de la Administraci�n P�blica

9. Secretario General de Planificaci�n

10. Decano del Honorable Cuerpo Diplom�tico

11. Embajadores Extranjeros en orden de precedencia

12. Presiente del Tribunal de Garant�as Constitucionales

13. Presidente del Tribunal Supremo Electoral.

14. Presidente del Tribunal Fiscal

15. Presidente del Tribunal de los Contencioso Administrativo

16. Procurador General del Estado

17. Contralor General del Estado

18. Superintendente General de Bancos

19. Superintendente de Compa��as

20. Presidente de la Junta Monetaria

21. Presidente de la Junta Nacional de la Vivienda

22. Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas.

23. Comandante General del Ej�rcito

24. Comandante General de la Marina

25. Comandante General de la Fuerza A�rea

26. Comandante General de la Polic�a Nacional

27. Ex Ð Vicepresidente de la Rep�blica

28. Ex ÐMinistros de Relaciones Exteriores

29. Secretario Nacional de Informaci�n P�blica
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30. Secretario General de Planificaci�n

31. Arzobispos

32. Vicepresidente del Congreso Nacional

33. Diputados Nacionales

34. Diputados Provinciales

35. Presidentes de las Comisiones Legislativas

36. Alcaldes Municipales

37. Prefectos Provinciales

38. Miembros de la Junta Consultiva de Relaciones Exteriores

39. Director General del IESS

40. Gerente General del Banco Central

41. Gerente General del Banco de Desarrollo del Ecuador

42. Embajadores Nacionales en servicio activo

43. Generales de Ej�rcito, Almirantes y Generales del Aire

44. Generales de Divisi�n, Vicealmirantes y Tenientes Generales

45. Encargados de Negocios Titulares

46. Encargados de Negocios ad-interim

47. Ministros de la Corte Suprema de Justicia

48. Miembros del Tribunal de Garant�as Constitucionales

49. Miembros del Tribunal Supremo Electoral

50. Miembros del Tribunal Fiscal

51. Miembros del Tribunal de lo Contencioso Administrativo

52. Obispos

53. Inspector General de la Naci�n

54. Secretario Particular de la Presidencia de la Rep�blica y Secretario

Privado del Presidente

55. Presidente de la Corporaci�n Financiera Nacional

56. Gerente de la Corporaci�n Financiera Nacional

57. Subsecretario General de la Administraci�n P�blica

58. Subsecretarios del Estado

59. Director de Asesor�a de Presidente de la Rep�blica

60. Asesores de la Presidencia de la Rep�blica

61. Presidente de la Casa de la Cultura Ecuatoriana

62. Embajadores Nacionales en servicio pasivo
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63. Gobernadores de Provincia

64. Jefe Civil del Ceremonial Diplom�tico de la Casa Presidencial

65. General de Brigada Jefe de la Casa Militar de la Presidencia de la

Rep�blica.

66. Generales de Brigada, Contralmirantes y Brigadieres Generales

67. Generales de la Polic�a Nacional

68. Ministros del Servicio Exterior Extranjeros

69. Ministros Nacionales del Servicio Exterior en servicio activo

70. Rectores de Universidad

71. Presidentes de las Cortes Superiores de Justicio y Presidentes de la

Corte de Justicia Militar y de la Corte de Justicia de la Polic�a

Nacional.

72. Gerentes Generales de las Instituciones del sector p�blico

73. Consejeros del Servicio Exterior Extranjeros

74. Consejeros Nacionales del Servicio Exterior, en servicio activo

75. Coroneles y Capitanes de Nav�o

76. Concejales Municipales

77. Consejeros Provinciales

78. Presidentes de las Instituciones Culturales Nacionales

79. C�nsules Generales

80. Primeros Secretarios del Servicio Exterior Extranjero

81. Primeros Secretarios Nacionales del Servicio Exterior en Servicio

activo

82. Tenientes Coroneles y Capitanes de Fragata

83. C�nsules de Primera

84. C�nsules

85. Mayores y Capitanes de Corbeta

86. Capitanes y Tenientes de Nav�o

87. Tenientes y Tenientes de Fragata

88. Vicec�nsules

89. Segundos Secretarios del Servicio Exterior Extranjeros

90. Segundos Secretarios Nacionales del Servicio Exterior en servicio

activo

91. Terceros Secretarios del Servicio Exterior Extranjeros
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92. Terceros Secretarios del Servicio Exterior en servicio activo

93. Vicec�nsules

94. Adjuntos Civiles, Culturales y Comerciales; y

95. Subtenientes, Tenientes de Corbeta

2.10.2 Orden Provincial de Precedencia

La precedencia que se utilice en cada provincia, ser� diferente, es por eso

que dentro del Reglamento de Ceremonial P�blico, el orden de

precedencia a nivel provincial,  ser� el siguiente:

1. Gobernador

2. Legisladores

3. Alcalde

4. Prefecto

5. Arzobispo

6. Presidente de la Corte Superior

7. Jefe de la Zona Militar

8. Jefe de la Zona Naval

9. Jefe de la Zona A�rea

10. Presidente de la Casa de la Cultura (N�cleo Provincial)

11. Obispos

12. Decano del Cuerpo Consular

13. C�nsules Generales

14. Director General de Aduanas

15. Jefe Pol�tico del Cant�n

16. Capit�n del Puerto

17. C�nsules

18. Intendente de Polic�a

19. Directores de Diarios

20. Jefe de Distrito de la Polic�a

21. Gerentes de  Bancos

22. Jefe de Seguridad

23. Secretario de la Gobernaci�n
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2.10.3 Precedencia para Personas P�blicas

Existe tambi�n un orden de precedencia para los Jefes de los Poderes

P�blicos, tomando en cuenta las m�s altas precedencias les corresponde a:

1. Presidente de la Rep�blica

2. Vicepresidente de la Rep�blica

3. Presidente del Congreso Nacional

4. Presidente de la Corte Suprema de Justicia

2.10.4 Precedencia para Ministros de Estado

La precedencia entre Ministros de Estado ha quedado establecida,

tradicionalmente, seg�n la �poca de creaci�n de los diferentes Ministerios.

Dentro del Reglamento de Ceremonial P�blico, el cap�tulo 81 estipula  que

la precedencia entre los Ministros de Estado, a�n siendo encargados, es la

siguiente:

1. Gobierno

2. Relaciones Exteriores

3. Defensa Nacional

4. Finanzas y Cr�dito P�blico

5. Educaci�n y Cultura

6. Obras P�blicas y Comunicaciones

7. Trabajo y Recursos Humanos

8. Agricultura y Ganader�a

9. Industrias, Comercio, Integraci�n y Pesca

10. Energ�a y Minas

11. Salud P�blica

12. Bienestar Social

13. Desarrollo Urbano

14. Informaci�n y Turismo

15. Medio Ambiente

16. Comunicaci�n

17. Secretario General de la Administraci�n P�blica

18. Secretario General de Planificaci�n.
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En caso de tener como asistentes a personalidades, funcionarios o

diplom�ticos extranjeros, el Ministro de Relaciones P�blicas ocupar� el

primer lugar, sigui�ndolo en precedencia el Decano del Cuerpo

Diplom�tico. Los Ministros de Estado como m�ximas autoridades de los

organismos p�blicos, ser�n quienes presidan las ceremonias promovidas por

sus respectivas instituciones.

2.10.5 Precedencia para Embajadores

El tipo de precedencia que se utilice con los Embajadores Extranjeros, en

consideraci�n a su categor�a de Jefe de Misi�n, depender� de la fecha de

presentaci�n de sus Cartas Credenciales. El orden de presentaci�n de sus

cartas se establece por la fecha y hora de llegada del Jefe de Misi�n al

pa�s. En caso de coincidir con otras cartas, la precedencia se establecer�

por el orden alfab�tico de las naciones que representan. La precedencia

que utilice con embajadores o agentes diplom�ticos extranjeros ser� el

siguiente:

12 Nuncio, Decano del Cuerpo Diplom�tico

13 Embajador extraordinario y Plenipotenciario

14 Enviado Extraordinario

15 Encargado de Negocios titular

16 Encargado de Negocios ad-interim

17 Prelado Consejero y Ministro

18 Consejero

19 Primer Secretario

20 Segundo Secretario

21 Tercer Secretario

22 Adjuntos

2.10.6 C�nyuges acompa�antes

La precedencia que se utilice para c�nyuges de las autoridades y dem�s

personalidades, ser� la misma que posean sus c�nyuges. Dentro de la sala o

lugar donde se lleve a cabo la ceremonia o acto, ser�n los primeros lugares

reservados para invitados especiales, los que los acompa�antes utilizasen.
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2.10.7 Precedencia por la naturaleza del evento

Otro aspecto que incide en el orden de precedencia a establecer es el

relacionado a la naturaleza del evento; as� pues, si es que se trata de un

evento educativo o cultural, son las autoridades del �rea las que cobran

mayor rango de precedencia, mientras que si es un evento relacionado con

el �rea de obras p�blicas o de la salud, son esas las autoridades que cobran

una precedencia m�s alta.

2.10.8 Precedencia en organismos y en empresas privadas

Las Presidencias, Vicepresidencias y otras dignidades se respetan tambi�n

para la precedencia en organismos y empresas. Otro criterio universalmente

aceptado para el orden de precedencia en empresas privadas es el criterio

de propiedad, de manera que es la distribuci�n del paquete accionario la

que determina la misma.

En el caso de los organismos directivos varios representantes de un mismo

organismo, la precedencia puede establecerse de acuerdo a los siguientes

criterios:

Ø Orden de nombramiento o concesi�n de la representaci�n

Ø Orden alfab�tico

En el caso de los organismos y empresas, la precedencia por lo general

viene establecida por el organigrama de la misma y en el caso de los

funcionarios de un mismo nivel, esta se puede determinar de acuerdo a las

siguientes opciones:

Ø Orden de creaci�n del departamento

Ø Orden de importancia del departamento con respecto a la misi�n de

la empresa

Ø Orden alfab�tico

En el caso de departamentos o secciones que pertenecen a un �rea

determinada, la precedencia es la correspondiente al �rea y luego, entre

pares, la que se determine de acuerdo a la opci�n elegida.
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2.10.8.1 Precedencia de la CENTROSUR

2.10.8.1.1 Orden de precedencia de las autoridades de los

organismos directivos

12 Presidente

13 Representantes del Fondo de Solidaridad

14 Representantes del Consejo Provincial del Azuay

15 Representantes de la Municipalidad de Cuenca

16 Representantes del Consejo Provincial del Ca�ar

17 Representante del CREA

18 Representante del Consejo Provincial de Morona Santiago

19 Representante de la Municipalidad del Sigsig

20 Representante de la Municipalidad de Santa Isabel

21 Representante de la Municipalidad de Bibli�n

22 Representante de la Municipalidad de Morona

2.10.8.1.2  Orden de precedencia interna del personal directivo

30. Presidente Ejecutivo de la CENTROSUR

31. Director Administrativo Financiero

32. Director de Comercializaci�n

33. Director de Distribuci�n

34. Director de Morona Santiago

35. Director de Planificaci�n

36. Director de Sistemas de Informaci�n

37. Asesor Jur�dico

38. Auditor

39. Secretaria General

40. Jefe de Administraci�n de Bienes

41. Jefe Financiero

42. Jefe de Obras Civiles

43. Jefe de Personal

44. Jefe de Atenci�n a Clientes

45. Jefe de Facturaci�n y Recaudaci�n

46. Jefe de Control de P�rdidas

47. Jefe de Distribuci�n Zona 1
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48. Jefe de Distribuci�n Zona 2

49. Jefe de Distribuci�n Zona 3

50. Jefe de Informaci�n Geogr�fica

51. Jefe de Subtransmisi�n

52. Jefe de Supervisi�n

53. Jefe de Calidad

54. Jefe de Estudios Econ�micos

55. Jefe de Estudios T�cnicos

56. Jefe de Desarrollo

57. Abogado

58. Asistente de Relaciones P�blicas

Adem�s, para cada caso se tomar� en cuenta el Orden  General del

Precedencia, que ha sido estipulado por el Reglamento de Ceremonial

P�blico.

El orden de precedencia que utilicemos permitir� tener una gu�a para

ubicar a los asistentes, ya sea  para establecer el orden del servicio, o

determinar el momento de sus intervenciones, o para el momento de

entrega de distinciones y preseas, etc.

Los eventos muchas veces pueden ser considerados como �ntimos, pero no

por ello deja de ser necesario el uso de la precedencia, de esa forma se

har� sentir a las personas la importancia que merecen al darles una

ubicaci�n correcta, a m�s de contribuir a que sea notorio el profesionalismo

con el que se trabaja.
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Anexo III
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Anexo IV
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III SEMINARIO DE DISTRIBUCIîN Y COMERCIALIZACIîN DE ENERGêA

CUENCA, 17 Ð 21 DE NOVIEMBRE DE 2002

LUGAR Y FECHA DEL EVENTO

Del domingo 17 hasta el mi�rcoles 20 de noviembre de 2002.
Hotel Oro Verde

Cuenca - ECUADOR

INCRIPCION DE PARTICIPANTES

Domingo 17 de noviembre de 2002 desde las 14h30, Sal�n La Hacienda

del Hotel Oro Verde
Profesionales: USD 80.00 + iva
Estudiantes:   USD 10.00 (cupo limitado)

Con el fin de asegurar su participaci�n se sugiere pre-inscribirse con la
mayor anticipaci�n en:
Direcci�n: Max Uhle y Pumapungo
Tel�fono: (07) 809-111 ext.: 2513
Fax        : (07) 863-316

e-mail:    aduran@centrosur.com.ec

FORMULARIO DE PREINSCRIPCIîN

Nombre: ______________________________________________

Empresa: ______________________________________________

Direcci�n: ______________________________________________

______________________________________________

Tel�fono: ______________________________________________

Fax: ______________________________________________

e-mail:
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Anexo V
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  III SEMINARIO DE DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION DE ENERGIA
ELECTRICA

AGENDA GENERAL DE ACTIVIDADES - CUENCA, NOVIEMBRE DE 2002

HORA DOMINGO 17 LUNES 18 MARTES 19 MIERCOLES 20

Ê Ê Ê Ê Ê

8:30 Conferencias, Conferencia/Paneles

Ê Ê Paneles y Ê

10:30 Presentaci�n de de Especialistas

Ê Ê Trabajos Ê

Ê Ê Ê y Fabricantes

12:30 Ê Almuerzo Almuerzo Almuerzo

14:30 Ê Ê Ê Ê

Ê Recepci�n,        Conferencias, Paneles y Presentaci�n Sesi�n plenaria y

Ê Acreditaci�n e de Trabajos Clausura del evento

Ê Inscripci�n de Ê Ê Ê

18:00 Participantes Ê Ê Ê

Ê Ê Ê

19:00
Ceremonia

Inagural

Cena de
confraternidad

Ê Ê Ê

20:00
C�ctel de

Bienvenida Ê
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III SEMINARIIO DE DISTRIBUCIîN DE ENERGêA ELECTRCA
AGENDA GENERAL DE ACTIVIDADES Ð CUENCA, NOVIEMBRE DE 2002

HORA
DOMINGO

17 LUNES 18 MARTES 19 MIERCOLES 20

8:30 Ê
Conferencia 1

(CIATECO)
Conferencia 4

(SPARD)
Conferencia 7

(Altatensa)

9:15 Ê
Conferencia 2

(ABB)
Conferencia 5

(ENERLUZ)
Conferencia 8

(OSRAM)

10:00 Ê

Conferencia 3
(Schereder)

Conferencia 6
(CIRCUITOR)

Conferencia 9
(Enertec)

10:45 Ê

Receso
(Siemens)

Receso
(Enerluz)

Receso
(TCM)

11:00 Ê TD 1 TD 3 TC 1 TD 29 TD 31 TD 33
Conferencia 10

(Siemens)

11:45 Ê TD 2 TD 4 TC 2 TD 30 TD 32 TD 34
Conferencia 11

(QUEMCO)

12:30 Ê
Almuerzo

(Schereder)
Almuerzo

(CIRCUITOR)
Almuerzo

(QUEMCO)

14:30 Ê TD 5 TD 8 TC 3 TD 17 TD 20 TC 9 Ê

15:00 Recepci�n, TD 6 TD 9 TC 4 TD 18 TD 21 TC 10 Sesi�n plenaria 

15:30
Acreditaci�n

e TD 7 TD 10 TC 5 TD 19 TD 22 TC 11
Clausura del

evento

16:00

Inscripci�n
de

Participantes Receso    (Siemens) Receso       (Enerluz) Ê

16:30 Ê TD 11 TD 14 TC 6 TD 23 TD 25 TD 27 Ê

17:00 Ê TD 12 TD 15 TC 7 TD 24 TD 26 TD 28 Ê

17:30 Ê TD 13 TD 16 TC 8 Ê Ê Ê Ê

19:00 Ceremonia

Cena de
confraternidad

(Altatensa)

Ê Inagural Ê Ê Ê

20:00

Coctel de

Bienvenida
(ABB) Ê

Noche Cuencana

(Cablec)

Ê Salon Hacienda 1 TD: Trabajo de Distribuci�n (33)

Ê Salon Hacienda 2
TC: Trabajo de Comercializaci�n
(11)

Ê Salon Tomebamba 2
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Conferencia 1 CIATECO Ê Ê Ê Ê Ê Ê

Conferencia 2 ABB Ê Ê Ê Ê Ê Ê

Conferencia 3 Schereder Comit� Internacional  Capitulo Ecuador y Nuevas Tecnolog�as

Ê Ê para el Alumbrado P�blico

Conferencia 4 SPARD Spard mp Calidad del Servicio

Conferencia 5 Enerluz Celdas de seccionamiento en SF6 de Schneider Electric

Conferencia 6 Circuitor Calidad del Servicio - Equipos Circuitor Norma EN 50160

Conferencia 7 Altatensa Ê Ê Ê Ê Ê Ê

Conferencia 8 Osram Focos de Sodio 4 Y

Conferencia 9 Enertec Ê Ê Ê Ê Ê Ê

Conferencia 10 Siemens Ê Ê Ê Ê Ê Ê

Conferencia 11 Quemco Los Polimeros y su aplicaci�n en la industria


