N° 129-2016-MIDIS
Lima, 15 JUN. 2018

VISTOS:

Los Informes N° 086-2016-MIDIS/SG/OGC y N° 167-2016-MIDIS/SG/OGC, emitidos por
la Oficina General de Comunicaciones; y los Informes N° 187-2016-MIDIS/SG/OGPP y N° 222-
2016-MIDIS/SG/OGPP, emitidos por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29792, se cred el Ministerio de Desarrollo e inclusién Social,
determinandose su ambito, competencias, funciones y estructura basica; asimismo, se cred el
sector Desarrollo e Inclusién Social, que comprende a todas las entidades del Estado, de los tres
niveles de gobierno, vinculados con el cumplimiento de las politicas nacionales en materia de
promocién del desarrollo social, la inclusién y la equidad;

Que, mediante Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social;

Que, de acuerdo con el articulo 37 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, la Oficina General de Comunicaciones es el 6rgano de
apoyo, encargado de la formulacién e implementacién de estrategias de comunicacion; y el
seguimiento y analisis de la informacién emitida por los medios sobre temas del Ministerio;

simismo, es responsable de dirigir y coordinar las actividades de imagen institucional y la
ifusién de los hechos de relevancia, logros institucionales y politicas del Sector en coordinacion
'‘con los organos de linea;

Que, en dicho sentido, la Oficina General de Comunicaciones tiene, entre otras, la funcion
de planificar, dirigir y coordinar las actividades en materia de comunicacion de! Ministerio,
organizar y dirigir las actividades y eventos institucionales, asi como conducir las actividades de
relaciones publicas y protocolo del Ministerio;

Que, en ese contexto, mediante Informe N° 086-2016-MIDIS/SG/OGC, la Oficina General
" de Comunicaciones, en el marco de sus funciones y competencias, propuso la aprobacion de un
proyecto de directiva “Disposiciones para la implementacién del manual de protocolo y ceremonial

del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, la cual tiene como anexo el Manual de Protocolo y
Ceremonial del Ministerio;

MID\S

Que, al respecto, mediante Informes N° 187-2016-MIDIS/SG/OGPP y N° 222-2016-
MIDIS/SG/OGPP, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, adecuando la propuesta
=) formulada por la Oficina General de Comunicaciones al Manual Interno de Documentos de la
Sede Central del Ministerio, emitio opinion favorable para la aprobacion del “Manual de Protocolo
y Ceremonial del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, cuyo alcance a todos los érganos y
unidades organicas del Ministerio fue precisado por la Oficina General de Comunicaciones
mediante Informe N° 167-2016-MIDIS/SG/OGC, y tramitado, en sefial de conformidad, por la
, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;
<

Que, el objetivo del referido Manual es establecer normas y procedimientos de protocolo y

\ | I SANeHEZ 6., Ceremonial para el correcto desemperio de los funcionarios y servidores plblicos que representen

. Secretanio General
N Mips
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al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social en las ceremonias, eventos oficiales y actividades
protocolares que se realicen de manera institucional o en coordinacién con otras entidades
publicas y privadas a nivel local, regional o nacional, con el propésito de posicionar y fortalecer
positivamente la imagen institucional del Ministerio;

Que, en virtud de lo expuesto, y atendiendo a lo solicitado por la Oficina General de
Comunicaciones, como 6érgano competente del Ministerio en materia de estrategias de
comunicacion, imagen, identificacion institucional, eventos y protocolo, resulta pertinente aprobar
el manual antes citado, asi como disponer que dicho documento constituye un documento
orientador para las disposiciones que sobre ceremonial y/o protocolo dicten y/o adecten los
programas sociales adscritos al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social;

Con el visado del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales, de la Secretaria
General, de la Oficina General de Comunicaciones, de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo; la
ey N° 29792, Ley de Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion
cial, y su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 011-
12-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual N° 003 -2016-MIDIS, “Manual de Protocolo y Ceremonial
del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social”, conforme al anexo que forma parte integrante de
la presente resolucion.

Articulo 2.- El manual aprobado en el articulo precedente constituye un documento
orientador para las disposiciones que sobre ceremonial y/o protocolo dicten y/o adecuen los
programas sociales adscritos al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Articulo 3.- Disponer la notificacion de la presente resolucién y del manual que se
aprueba a los érganos y unidades organicas del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, ya
sus programas sociales adscritos, para conocimiento y fines correspondientes.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente resolucién y del Manual de Protocolo y
Ceremonial del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social en el Portal Institucional
(www.midis.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Paola Bustamante Suérez
HINISTRA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAI
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1. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos de protocolo y ceremonial para el correcto desempefio de los
funcionarios y servidores pUblicos que representen al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social en
las ceremonias, eventos oficiales y actividades protocolares que se realicen de manera institucional
o0 en coordinacion con otras entidades publicas y privadas a nivel local, regional o nacional, con el
proposito de posicionar y fortalecer positivamente la imagen institucional del Ministerio.

2. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria por todos los érganos y unidades organicas del
Ministerio de Desarrollo e inclusién Social (MIDIS) a nivel nacional.

3. BASE LEGAL

= Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

® Ley N°29792, Ley de Creacién, Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social.

= Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

= Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Plblica Modificada por la Ley N° 28496.

= LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

L

Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.
* Decreto Supremo N° 096-2005-RE, que aprueba las normas del Ceremonial del Estado y
Ceremonial Regional.
* Decreto Supremo N° 100-2005-RE, Aprueban Cuadro General y Cuadro Regional de
Precedencias protocolar para actos y ceremonias que conciernan al Ceremonial del Estado.
S\PIS \ ® Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

/ ) del Sector Publico Nacional.
o ol 5\ » Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
’5;‘ | § : Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

&G;,,am w,;ﬁ“ *  Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley de Cédigo de Etica de la Funcién

Pablica.

* Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP, Guia para el Uso del Lenguaje Inclusivo. Si no me
nombras, no existo.

CONTENIDO

4.1. CONTENIDOS GENERALES

4.1.1. El Manual de Protocolo y Ceremonial del Ministerio de Desarrollo e inclusién Social
establece criterios para el desarrollo de las ceremonias, eventos y actividades, bajo un
marco de uniformidad, solemnidad y sobriedad; que proyecte y dimensione
adecuadamente la imagen y misién del Ministerio en distintos escenarios en que se
interactue en el territorio peruano, y segun el grupo humano con el que se relacione.

. La Oficina General de Comunicaciones elabora y propone el Manual de Protocolo v
Ceremonial del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, asi como los procedimientos
para su uso y cumplimiento.

Asimismo, es responsabilidad de la Oficina General de Comunicaciones elaborar y
proponer las modificaciones correspondientes en base a la normativa vigente.
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4.1.3. La Oficina General de Comunicaciones coordina con los érganos y unidades organicas el
cumplimiento y adecuado uso del Manual de Protocolo y Ceremonial del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social en todas las actividades protocolares que se realicen a nivel
nacional.

4.1.4. La Oficina General de Comunicaciones sera responsable de supervisar el correcto
cumplimento del presente Manual, segun corresponda al ambito de sus competencias.

4.1.5. Los/las funcionarios/as y servidores/as publicos/as estan obligados/as a la aplicacion de
las disposiciones contenidas en el presente Manual cuando representen al MIDIS en las
diferentes actividades puablicas y privadas.

4.1.6. Ella funcionario/a, servidor/a publico/a, designadofa por el MIDIS en ceremonias
protocolares y/o oficiales sera el nexo ante las instituciones publicas y privadas a nivel
regional, nacional e internacional. Su mision sera representar a la institucién segun lo
indique su jefe inmediato, debiendo contar con la asesoria e informacién necesaria
(documentacion, ayuda memorias y/o entrenamiento) que le permita tener un buen
manejo del tema y, sobre todo, posicionar una buena imagen del Ministerio.

4.2. CONTENIDOS ESPECIFICOS

4.21. E| Manual de Protocolo y Ceremonial establece el planeamiento, organizacion,
coordinacion, programacion, desarrollo y evaluacién de las actividades oficiales del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

4.2.2. La Alta Direccion, directores generales, directores, directores ejecutivos y los jefes de
oficina, son responsables de velar por el cumplimiento de los criterios de protocolo y
ceremonia que se realice a nivel interno y externo.

4.2.3. Con la finalidad de posicionar y fortalecer positivamente la imagen institucional del
Ministerio, los/las funcionarios/as, servidores/ras cuando representen al MIDIS, en las
ceremonias, eventos oficiales y actividades protocolares que se realicen de manera
institucional o en coordinacion con otras entidades publicas y privadas a nivel local,

S W\Pls regional o nacional, deben cefiirse a las siguientes normas y procedimientos de protocolo
/4 "\ y ceremonial:
g yero 2
3 VS 4.2.3.1. PROTOCOLO Y CEREMONIAL
"%, ¥
TP pt” A. Concepto: ¢qué son el protocolo y el ceremonial?

El protocolo es el conjunto de normas consensuales dependientes de la
jurisprudencia, la tradicién y el sentido comdn de los paises, que determinan el
orden jerarquico de las autoridades en los actos oficiales, los programas que
siguen estas durante sus visitas, su vestimenta y su comportamiento; es decir,
todo lo que muestra la forma y la imagen del poder.

El ceremonial, por su parte, constituye una serie de formalidades en un acto
publico o solemne donde participan altas autoridades y personalidades, con el
fin de brindarle a cada uno diversos privilegios.

B. Principios Generales del Ceremonial y el Protocolo
Para llegar a establecer la aplicacion del ceremonial y del protocolo, se debe
comenzar por identificar los_siguientes ambitos:
b.1.  Identificacion del titular del evento
¢ Quién convoca?, ;quién invita?, ;jquién organiza?, ¢ quién financia el
evento?, ¢ quién rinde cuentas?
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b.2.  Caracter del acto a realizarse
¢ Es multitudinario, restringido?, ;es oportuno un acto solemne,
sencillo?, ¢con presencia de prensa?, ¢solo prensa grafica?, ;existe
comunicacion vélida con las decisoras y decisores?

b.3. El escenario

¢ Es apropiado el lugar (la seguridad)?, ila ubicacién del lugar de
honor?, ¢ el aforo?, ;la cantidad de invitadas e invitados?, ¢la cantidad
de asistentes?, ¢los niveles de asistencia?, ¢la zona donde se recibe a
las altas autoridades?, ¢los intérpretes?, ;el programa impreso?, ¢la
mesa de honor?, ;los estandartes?, ;el Himno Nacional?, ;el brindis
de honor?, ¢la imposicion de la condecoracion?, ¢la suscripcion de
convenios?, ¢ el podio para discursos?

b.4. Identificacion de los objetivos a alcanzar
Los objetivos pueden ser infinitamente variados:
¢ Presentacion de cartas credenciales.
Audiencias.
Atenciones oficiales.
Homenajes postumos.
Premiaciones.
Suscripcién de convenios.
Inauguracién eventos académicos.
Imposicion de condecoraciones.
Presentacion de algin programa o proyecto de interés puablico.
Presentacion de logros a la opinion publica.

4.2.3.2. LAS PRECEDENCIAS
La precedencia en las organizaciones se refiere a la jerarquia que tienen las
personas de acuerdo a la importancia de los cargos que desempefan y que les
permiten gozar de ciertas preferencias de lugar, ubicacion y atencion sobre las
demas personas de la misma institucion que ostentan cargos de inferior
jerarquia.

Cd

,,.
?Jurig

La precedencia también es un honor y un privilegio otorgado a las personas
que detentan cargos dentro de la sociedad y el Estado.

El vocablo precedencia tiene varias acepciones:

- Prioridad en el tiempo.

- Anterioridad en el espacio.

- Preeminencia en lugar, asiento, desfiles o actos honorificos a los cuales
concurren autoridades de diversas clases.

- Preferencia para presidir o presenciar ciertas solemnidades.

- Primacia.

- Superioridad.

Desde este punto de vista hay, entonces, varios tipos de precedencias,
registradas en el Cuadro General de Precedencias’, en funcion a los cargos y
jerarquias de la estructura organica del Estado.

Las precedencias se utilizan igualmente para establecer la ubicacién de
autoridades en una foto oficial, la fijacién de membretes en una invitacién, la

! Decreto Supremo N° 100-2005-RE, Aprueban Cuadro General y Cuadro Regional de Precedencias protocolar para actos y
ceremonias que conciernan al Ceremonial del Estado.
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posicion de firmas en documentos internacionales y la colocacion de banderas,
inclusive.

En el Per( y en muchos paises del mundo, la precedencia se estila siempre al
lado derecho de la autoridad que ejerce la presidencia de un acto oficial (lado
izquierdo para la platea).

| A

PLATEA

A es la anfitriona o anfitrién (preside el acto, salvo excepciones)
| es la invitada o invitado

A. DE LA PRECEDENCIA Y REPRESENTACION DE LA PRESIDENTA O
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

7 wipPls \ 1.1. El articulo 6 del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional® del
o . 2 Ministerio de Relaciones Exteriores, sefiala que la Presidenta o el
g 2 \ 5 Presidente de la Repulblica encabeza todo acto o ceremonia publica a la
\51% ' ey que asista.

&
E
>
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1.2. La Unica autoridad nacional que puede hacerse representar en una
ceremonia o acto oficial es la Presidenta o Presidente de la Republica.
Su representacion puede recaer en la Vicepresidenta o Vicepresidente de
la Republica, que asume su precedencia.

1.3. El orden de la precedencia entre las Ministras y Ministros de Estado se
rige por la fecha de creacion de los respectivos ministerios.

B. REGLAS PARA LA PRECEDENCIA
El Cuadro General de Precedencias establece el régimen de precedencias de
los cargos y entes publicos en los actos oficiales.

El alcance de sus normas queda limitado a dicho ambito, sin que su
determinacién confiera por si honor o jerarquia, ni implique, fuera de él,
modificacion del propio rango, competencia o funciones reconocidas o
atribuidas por la ley.

2 Decreto Supremo. N° 096-2005-RE, que aprueba las normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional.
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b.1. Los actos seran presididos por la autoridad que los organice. En caso
de que dicha autoridad no ostente la presidencia, ocupara el lugar
inmediato a la misma.

b.2. La distribucion de los puestos de las demas autoridades se hara segun
las precedencias que regula el Cuadro General de Precedencias,
alternandose a la derecha e izquierda del lugar ocupado por la
presidencia (visto desde su espalda y empezando siempre por la
derecha).

b.3. Si a un acto asistieran varias personas del mismo rango y orden de
precedencia, prevalecera el criterio de antigliedad en relaciéon a su
nombramiento; o, en su defecto, el de creacién de la institucion a las
que ellas pertenecen y/o representan.

b.4.  De no ser posible la aplicacién de los referidos criterios, el orden de
precedencia se establecera de conformidad al orden alfabético de las
instituciones que representan.

b.5. La persona que asista a un acto o ceremonial en representacion de una
autoridad superior a la de su propio rango no ocupara el lugar de
precedencia reconocida a la autoridad que representa, sino aquel que
le corresponde por su propio rango; salvo que se ftrate del
representante de la Presidenta o Presidente de la Repuiblica.

C. CUADRO GENERAL DE PRECEDENCIAS

e Presidenta o Presidente de la Reptblica.

e Presidenta o Presidente del Congreso de la RepUblica.

» Presidenta o Presidente del Poder Judicial.

e Expresidentas o expresidentes de la Republica.

» Cardenal de la Iglesia Catolica, Arzobispo de Lima y Primado del Peru.

» Vicepresidentas o Vicepresidentes de la Republica.

» Vicepresidentas o Vicepresidentes del Congreso de la Republica.

» Presidenta o Presidente del Consejo de Ministros.

e Presidenta o Presidente del Tribunal Constitucional.

» Presidenta o Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura.

o Fiscal de la Nacion.

» Defensora o Defensor del Pueblo.

» Presidenta o Presidente del Jurado Nacional de Elecciones.

e Jefa o Jefe de la Oficina Nacional de Procesos Electorales.

» Jefa o Jefe del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

» Contralora o Contralor General de la Republica.

¢ Presidenta o Presidente del Banco Central de Reserva del Per.

» Superintendente de Banca, Seguros y AFP.

» Decano o Decana del Cuerpo Diplomatico.

¢ Nuncio Apostdlico.

» Presidenta o Presidente de la comisién del Congreso que tenga relacion con la
actividad.

« Ministra o Ministro de Relaciones Exteriores.

sMinistra o Ministrode Defensa.

» Ministra o Ministro de Economia y Finanzas.

» Ministra o Ministro del Interior.

e Ministra o Ministro de Justicia y Derechos Humanos.

» Ministra o Ministro de Educacion.

¢ Ministra o Ministro de Salud.
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¢ Ministra o Ministro de Agricultura.

o Ministra o Ministro de Trabajo y Promocién del Empleo.

e Ministra o Ministro de Comercio Exterior y Turismo.

» Ministra o Ministro de Energia y Minas.

e Ministra o Ministro de Transportes y Comunicaciones.

¢ Ministra o Ministro de la Produccién.

« Ministra o Ministro de Vivienda, Construccién y Saneamiento.

« Ministra o Ministro de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

¢ Ministra o Ministro del Ambiente.

o Ministra o Ministro de Cultura.

» Ministra o Ministro de Desarrolio e Inclusién Social.

» Congresistas de la Republica.

 Magistradas y Magistrados del Tribunal Constitucional:

» Miembros del Consejo Nacional de la Magistratura.

o Magistradas y Magistrados Supremos.

o Miembros de la Junta de Fiscales Supremos.

+ Miembros del Jurado Nacional de Elecciones.

¢ Jefas y Jefes de misiones diplomaticas acreditadas.

o Gobernadoras o Gobernadores regionales (expresidentas y expresidentes
regionales).

e Alcaldesa o Alcalde Metropolitano de Lima.

e Funcionaria y funcionarios con rango de ministras o ministros de Estado.

e Viceministra o Viceministro, Secretario General de Relaciones Exteriores.

e Presidenta o Presidente de la Conferencia Episcopal Peruana.

» Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas.

» Comandante General del Ejército del Pert.

« Comandante General de la Marina de Guerra del Perd.

o Comandante General de la Fuerza Aérea del Peru.

o Director General de la Policia Nacional del Peru.

« Vicegobernadora o Vicegobernador Regionales.

e Consejeras y Consejeros de los Gobiernos Regionales.

e Alcaldesas o Alcaldes provinciales.

o Alcalde de la Provincia Constitucional del Callao

e Presidenta o Presidente del Consejo Directivo de la Academia de la
Magistratura.

o Presidente del Consejo Supremo de Justicia Militar.

 Representantes de organismos internacionales.

o Arzobispos y Obispos.

e Secretaria o Secretario General de la Presidencia de la Republica.

o Secretario o Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros

o Presidenta o Presidente de las Cortes Superiores de Justicia.

» Viceministras y Viceministros de Estado.

« Embajadoras y Embajadores en el Servicio Diplomatico de la Republica.

e Generales de Divisién del Ejército del Pert, vicealmirante de la Marina de
Guerra del Peru y tenientes generales de la Fuerza Aérea del Per.

« Tenientes Generales de la Policia Nacional del Peru.

o Miembros del Acuerdo Nacional.

¢ Regidoras y Regidores provinciales.

=-Alcaldesas y Alcaldes distritales,

e Gobernadoras y Gobernadores provinciales.3

e Jefa o Jefe de los organismos ptblicos descentralizados.

3 Exprefectas y exprefectos.
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» Otros de acuerdo con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 100-2005-RE.

PRECEDENCIA MINISTERIAL
- Presidencia del Consejo de Ministros.
- Ministerio de Relaciones Exteriores.
- Ministerio de Defensa.
- Ministerio de Economia y Finanzas.
- Ministerio del Interior.
- Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
- Ministerio de Educacion.
- Ministerio de Salud.
- Ministerio de Agricultura.
- Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
- Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ministerio de Energia y Minas.
- Ministerio de Transportes y Comunicaciones.
- Ministerio de la Produccion.
- Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento.
- Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
- Ministerio del Ambiente.
- Ministerio de Cultura.
- Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social.

LEY DE LA DERECHA Y DE LA PROXIMIDAD
La precedencia tiene una ley: el lugar de honor se sitla a la derecha de la
persona central, visto desde su espalda, y es ocupado por la maxima jerarquia
después de ella, ya sea en un acto, comida, visita, recepcion, etc.

Por lo tanto, al momento de ubicar a las personas, la derecha y la izquierda se
contarén desde la ubicacion central y mirando desde la espalda de quien ocupa
este lugar y no desde la platea. De esta forma, si se tiene que situar a tres
personas en la misma fila, la ubicacion seria la siguiente:

PLATEA

La ubicacion 1 le corresponde a la anfitriona o anfitrién. La ubicacién 2, a la
derecha de la ubicacién central, se asigna a la invitada o invitado de mayor
jerarquia y la ubicacion 3 es para la persona que sigue a la persona de la
ubicacién 2 en precedencia [Ver también el numeral 4.2.3.3: Ceremonias y
Actos Protocolares Oficiales).

MESA DE HONOR
La mesa de honor o mesa principal debe estar ordenada con mucha anticipacion,
denotar pulcritud y contar con las personas necesarias y los implementos
basicos:

* Pafo (de ser el caso).
* Rotulos (tarecos) frente a los asientos con los cargos de las personas que
conforman la mesa de honor (los nombres deben notarse también en la




inisterio de Desarrallo:

fe Inclusidn:Socia

Titulo: MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL MIDIS Fecha de vigencia: /S | 0G| 20/6
Pégina 11 de 48

parte posterior del rotulo para que quienes ocupan un lugar en la mesa se
ubiquen faciimente).

= Vaso servido con agua a la altura de la mano derecha y al alcance.

= Folder con materiales impresos; programa; listado de nombres y cargos en
forma jerarquizada de quienes conforman la mesa. Si alguna o algin alto
funcionario estuviera presente en la sala, se debe incluir en la lista para que
el orador la o lo pueda mencionar en el orden de precedencia
correspondiente.

= Una o dos sillas adicionales para los imprevistos.

= Estandartes o banderas.

= Banderines de mesa (banderin nacional y banderin institucional), si los
estandartes no estéan colocados en la sala.

= Micréfono con parante para el maestro de ceremonias.

= Micréfono con parante (aparte) para oradoras y/u oradores que tuvieran que
disertar fuera de la mesa de honor o en su defecto micréfono en la parte
central de la mesa de honor (puede ser uno inaldmbrico). Su ubicacion
depende del tipo de ceremonia o evento.

= Si el micréfono esta en el centro de la mesa de honor y la oradora u orador
(personaje central) tuvieran que hablar desde ahi, los estandartes deberan
estar detras de la persona mas importante de la mesa de honor. Si el
micréfono esta en el podio, entonces los estandartes deberan estar detras
del pédium para que hagan el marco a la oradora u orador.

» Espacios suficientes para el transito al interior del estrado.

=« Una persona destinada para atender el estrado.

= Es importante lograr confirmacion de asistencia.

= Tratar de cubrir los espacios vacios de ser evidente la inasistencia.

= Tener alglin espacio libre en primera fila por si algin invitado importante
llega tarde y se le quiere ubicar preferenciaimente.

= Tener siempre presente la precedencia, por lo menos genérica, ya sea por
la funcién que desempeiia la personalidad en el Estado o por el &mbito que
representa.

= La ubicacién de ias autoridades también se puede hacer con el conocido
rotulado de RESERVADO, que permite manejar el nimero de sillas y de
asistentes.

G. LUGAR DE LAS BANDERAS
Por regla general de usos y costumbres, el estandarte del pais anfitrion del
evento tiene el lugar central y a su derecha (visto desde atras y de frente a la
platea) se ubica el estandarte del pais invitado.

En caso exista una posicién central (detrds de una mesa presidencial, por
ejemplo) y diversas banderas, estas se deben colocar de mayor a menor
importancia, como en el caso de las precedencias, de la siguiente manera:

= La bandera nacional siempre debe ocupar el lugar principal, es decir, el de
maxima preeminencia.

= En el caso de que el nimero de banderas sea impar, el estandarte del pais
anfitrion se coloca al medio. Enseguida, se alterna a la derecha y a la
izquierda de este (visto desde su espalda, empezando por la derecha) de
acuerdo a la importancia. Si todas son de la misma relevancia, entonces se

alterna en orden-alfabéticc.
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* En el caso de que el nimero de banderas sea par, se empieza a alternar
empezando por la izquierda del estandarte principal. Luego, se contintia con
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= Si solo hay dos banderas, la segunda bandera en importancia se coloca a la
izquierda de la primera de la siguiente manera:
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De otro lado, hay que tener presente que es necesario agrupar los estandartes
de una misma condicion, diferenciando entre los estandartes de Estado y los
que representan una entidad gubernamental, una organizacion internacional,
una municipalidad o una institucién privada.

Precedencia en la Firma de Documentos

Para la suscripcion de documentos oficiales, el orden de precedencia se
detalla a continuacion:

Primera precedencia Segunda precedencia
7 W LS
é; orlo ‘% Tercera precedencia Cuarta precedencia
3 ) §
e H. PRECEDENCIA PARA EL TRANSPORTE OFICIAL

h.1. Orden al abordar el vehiculo o el avién
La autoridad mas importante sera la ltima en abordar un vehiculo o avion.

En un automovil, la autoridad mas importante debera ubicarse en el asiento
posterior derecho. La seguridad debera ir a la derecha del chofer.

Bandera del pais invitado Bandera del Pert

Chofer Seguridad

2do. Orden de importancia ier. orden .de importancia

.

—

A




Titulo: MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL MIDIS Fecha de vigencia: /S | 06 122 /¢

Pagina 14 de 48

5T
T

it

4.2.3.3.

a.1.1.

h.2. Orden al descender del vehiculo o el avién

La autoridad més importante debe descender primero, junto a su comitiva
oficial.

En el caso de una visita de investidura oficial, el personal de seguridad y
prensa debe descender primero para cumplir sus funciones propias y
contribuir asi al recibimiento de esta comitiva por parte de las autoridades
locales.

CEREMONIAS Y ACTOS PROTOCOLARES OFICIALES

La Oficina General de Comunicaciones tiene la responsabilidad de velar por
cada actividad institucional. Para lograr que cada una de ellas guarde
coherencia con la imagen del MIDIS, se deben conocer y cumplir las normas
expresadas en el presente Manual.

En el caso de los eventos, la Oficina General de Comunicaciones asumira el
mismo nivel de atencion pues estard preparada para estas eventualidades.
Para elio, el apoyo de la Alta Direccion del MIDIS sera primordial a fin de
facilitar la toma de decisiones de modo oportuno.

. DE LA ORGANIZACION EN Si

Las ceremonias o actos protocolares oficiales pueden ser organizados por
dependericias del MIDIS o por entidades o empresas externas a él.

En el primer caso sera la Oficina General de Comunicaciones del MIDIS, con el
apoyo de otras dreas de la institucion de ser necesario, la que organice este
tipo de actividades, entre ellas la Semana de la Inclusién Social (celebrada en
el marco de su aniversario), transferencias de cargo en la Alta Direccién,
inauguraciones de alcance institucional, reconocimientos y homenajes.

El disefio y planificacion de estas ceremonias o actos protocolares, en las que
participara la o el titular del Ministerio, sera responsabilidad de fa Oficina
General de Comunicaciones del MIDIS.

En el caso de las actividades realizadas por organismos o agencias
cooperantes, organismos no gubernamentales, colegios profesionales,
empresas privadas u ofras instancias externas al MIDIS, donde se invite a
presidir a la o el titular del Ministerio, serd la Oficina General de
Comunicaciones la encargada de la coordinacién y de asegurar que la
ceremonia o acto protocolar se desarrolle en los estandares de calidad
requeridos para la ocasion. Quien genera la invitacién, por su parte, sera
responsable de brindar las facilidades para dicha coordinacion.

Acciones de protocolo

Invitaciones en general
Las invitaciones procedentes del MIDIS se pueden hacer a través de:

» Tarjetas. Estas deben contener los datos basicos: quién invita, a quién
invita, a qué, cuando, dénde, agradecimiento por la asistencia y los
telefenos para las confirmaciones. Deben serenviadas-por iv menos 15 dias
antes del acto.

» Oficios. Aunque se envien tarjetas, los oficios son necesarios cuando se
trata de altas personalidades, a quienes se debe sustentar la importancia de
la ceremonia.
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o Confirmaciones. Es necesario asignar a una o mas personas esta tarea.

o Directorio y actualizaciones. Es importante contar con un directorio
permanentemente actualizado que sirva de insumo antes de empezar a
elaborar las tarjetas y sus respectivos sobres.

a.1.2. Invitacién a la o el titular del MIDIS
La invitaciobn que se hace a la o el titular del Ministeiro constituye una

deferencia especial, dado que es la persona de mas alta jerarquia dentro de la
institucion.

La persona de mayor jerarquia de la institucion que genera la invitacion debera
remitir el oficio o carta a la o el titular del Ministerio, con un minimo de 15 dias
previos a la ceremonia, y adjuntar un expediente que contenga la siguiente
informacion:

¢ Ayuda memoria (resumen) que incluya el motivo de la ceremonia, fecha,
lugar y hora propuesta.
e Brochure institucional, en caso que la actividad fuera organizada por una
entidad externa al MIDIS.
¢ Informacién histérica de la institucion, en el caso de ceremonias de
aniversario.
e Programa de la ceremonia, donde se detalle el tiempo de todas las
" intervenciones.
¢ Relacion de invitadas e invitados, donde se detalle sus cargos para preparar
el orden de las precedencias.
e Un croquis que sefale el recorrido propuesto, en caso de visita de
ambientes o inauguracién de pabellones u otras instalaciones luego de
concluida la ceremonia.

a.2. Formas de recibir una visita o una invitada o invitado a una reunion

W Is ‘
c: oko 2 = La recepcion protocolar se debe hacer siempre en puerta. No se debe permitir que
g \ 5 quien reciba primero a la invitada o invitado sea el personal de seguridad o
{c: & vigilancia. Desde el inicio el visitante debe percibir que su visita es esperada y bien

e bt atendida.

= Despejar ascensores con antelacién es un signo de cortesia.

= Sj se prevé una visita prolongada, a las bebidas habituales para toda visitante o
visitante distinguido se afadiran algunos bocadillos.

« En caso de ser una visita al despacho de la o el titular del Ministerio, el personal de
protocolo, directoras o directores generales, jefas o jefes seran quienes recibiran a
la invitada o invitado. Le estrecharan la mano solo si aquella o aquel tiene la
iniciativa de hacerlo. Durante la conduccién al despacho, el personal de protocolo
siempre estara en primer lugar, para indicar el camino. Al llegar a la puerta, el
personal de protocolo abrira la puerta, anunciara a la invitada o invitada, cerrara la
puerta luego del ingreso de la visita y la dejara a solas con la anfitriona o anfitrion.

= La anfitriona o anfitrion debera salir de su escritorio al encuentro de la visita. No
debera darle la mano cuando la mesa esté de por medio. Enseguida, debera
indicarle el lugar donde se sentara.

= Sj la anfitriona o anfitrion estd ocupado a la llegada de la visita, el personal de
protocolo debera departir con _esta todo el tiempo que sea necesario. salvo que
solicite expresamente privacidad. La visita debera ser esperada hasta el término de
su reunion, conducida a la puerta de salida y despedida cordialmente.

« Es necesario consignar los datos de la visita en una ficha o libro de visitantes
ilustres para el archivo y registro.
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a.3. Regalos institucionales

Cuando se recibe especial colaboracion de alguna funcionaria o funcionario
nacional o arriba una autoridad extranjera, es adecuado y habitual ofrecer muestras
de aprecio y reconocimiento.

a.3.1. Criterios para obsequios para altas autoridades nacionales y extranjeras

Primero: identificar a las actoras y/o actores de la visita: quien visita y quien
recibe.

Considerar la naturaleza de la visita: si es una visita de trabajo o privada.
Conocer con antelacion si habra alglin presente por parte de la o el visitante y
establecer con su personal de protocolo, si lo tuviese, cual sera el momento de
intercambio de presentes.

Si el regalo tiene como destinatario una personalidad o invitada o invitado de
honor, aquel debe entregarse en privado.

Si la entrega se hace de modo personal, protocolo debe coordinar con la
autoridad a la que apoya como y cuando se hara la presentacién del obsequio,
el cual debe conocer de antemano.

Los regalos por motivos de trabajo deben hacerse con sentido comin y con
respeto a la dignidad de la persona a la que se obsequia. Un regalo
institucional no debe ser ni muy caro ni muy banal, pues también forma parte
de la imagen que la institucion proyecta a las personas y entidades que se
relacionan con ella.

Si la visita es privada, el obsequio debe ir envuelto en papel de regalo (que
puede llevar el logotipo de la institucion).

Si se trata de una visita de Estado, los regalos se entregan sin envolver.
Posteriormente, las o los ayudantes se encargaran de recogerlos y guardarlos.
En cualquier caso, los regalos se agradecen y se alaban.

Tener en cuenta otros detalles del obsequio: si debe haber envoltura, esta debe
ser elegante y sencilla; con una resefia, de ser el caso, que permita a la
autoridad que regala hablar sobre el obsequio.

Cuando el obsequio es para una persona de otro pais, se debera tener mucho
tacto al momento de elegirlo, ya que las costumbres, habitos, religién y cultura
de aquel pueden ser totalmente opuestos al de la persona que regala. Por
ejemplo, a un arabe jamas se le regala comidas o bebidas, mientras que los
japoneses agradecen mucho los obsequios de marcas de lujo o exquisiteces
gastronémicas.

a.4. Las presentaciones
La presentacion es el acto mediante el cual una persona pone en contacto a otras dos

que no se conocian previamente. A la hora de las presentaciones, se debe tener en
cuenta que “el de menos... siempre sera presentado al de mas...™

El de menor rango sera presentado al de mayor rango.

El de menos edad sera presentado al de mas edad.

En igualdad de condiciones, el soltero sera presentado al casado.
En igualdad de condiciones, el hombre sera presentado a la mujer.

a.5. Recepcion, conduccion y atencién de invitadas e invitados

* La mesa principal debe estar siempre frente a la puerta de ingreso.

= La ubicacion de las invitadas y/o invitados se debe realizar de acuerdo al orden de
precedencia. Si se utiliza mesa de honor, en ella debe ubicarse un numero impar de
personas, conformada por las autoridades de maxima jerarquia que participen en ese
acto [Para el ordenamiento, ver el numeral 4.2.3.2: Las Precedencias].
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= La alternancia de las precedencias debe observarse también en las primeras filas,
donde se crea un lugar central para la persona de mayor precedencia en esta parte del
auditorio. No es recomendable colocar rétulos con el nombre de la persona invitada en
las sillas, a menos que se tenga la plena seguridad de la participacion de la funcionaria,
funcionario o autoridad. Lo mas recomendable es colocar rétulos con el término
RESERVADO, que permiten mayor flexibilidad a la instancia organizadora. Igual, debe
contarse siempre con un plano de distribucién de los espacios preferentes, que pueda
ayudar a este fin.

= Si asiste la 0 el conyuge de la ministra, ministro, viceministra, viceministro, directora,
director, jefa o jefe institucional, debe ser ubicado o ubicado al frente de su pareja. Por
normas de protocolo, la esposa y el esposo no se sientan juntos.

s En el caso de las y los conyuges de las directoras, directores y otras funcionarias y
funcionarios, se les debe ubicar en la misma mesa donde se encuentra su esposa o
esposo, pero no en asientos contiguos.

» Prever la recepcion con postas cuando la distancia entre la puerta del local y la puerta
del salon de la ceremonia sean excesivas para un solo equipo.

= Una funcién central del equipo de recepcion, ademas de la correcta atencion a la
invitada o invitado, es ‘capturar’ su nombre y cargo y trasmitirlos correctamente a las y
los responsables en el salén. Asi, quienes ubican a invitadas e invitadas otorgaran un
tratamiento adecuado y las oradoras y oradores correspondientes tendran informacién
para las menciones.

» Hay que considerar igualmente la recepcion y despedida de las invitadas e invitados
especiales, ya sea en el lugar donde se desarrolla el acto o en el aeropuerto. Esto
involucra desde gestiones ante las autoridades correspondientes (protocolo del
aeropuerto) hasta aspectos administrativos del servicio (personal, transporte, carteles
de identificacion, entre otros).

5 . a.6. La vestimenta

\;i’ oo g La vestimenta en ceremonias siempre debe ser elegante. Es un signo de respeto

‘2 B\: § hacia la persona invitada y de ésta a la anfitriona o anfitrion, asi como al resto de
g o invitadas e invitados. El vestuario, ademas, es un elemento muy importante a la hora

de causar una buena impresion, aun cuando no forme parte de los valores.

= Para la vestimenta se debe considerar lo siguiente:

s La eleccion de la ropa adecuada para cada ocasion. Para ello, se debe tener en
cuenta las cualidades para potenciarlas y las limitaciones para minimizarlas.

= La elegancia debe comprender sencillez y comodidad. Si hay duda, se debe optar
por un traje neutro o combinar con algo clasico para suavizar contrastes.

= Los accesorios dan el toque. Se sugiere calidad y oportunidad en su uso.

= El maquillaje y el perfume tienen que ser mesurados. El agua de perfume se
recomienda para el dia y el perfume, cuya fragancia es mas intensa, para
ocasiones sociales, como una cena o recepcion.

a.7. El saludo
= Ponerse de pie cuando alguien nos presenta a otra persona.
= Sj estamos en una sala o habitacion y entra alguna personalidad, es correcto que
todos se pongan en pie como senai de respeto.
\ « Cuando nos presentan a una persona por primera vez, se le debe tratar con el
término “usted” y no “td".
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a.8. El estacionamiento

El estacionamiento es un aspecto que muchas veces no se considera a la hora de
organizar una actividad. Sin embargo, se debe tomar en cuenta siempre para asi
evitar esperas y malos ratos a nuestras invitadas e invitados.

Si la actividad se llevara a cabo en la sede del MIDIS, se debe coordinar previamente
con la invitada o invitado si vendra en su vehiculo o no. Si la respuesta es afirmativa,
se debe coordinar con el personal de seguridad a fin de que asigne y reserve un lugar
en el estacionamiento.

Si el nUmero de personas invitadas supera la capacidad del estacionamiento de la
institucién, se debe coordinar con una playa de estacionamiento cercana a fin de
brindar a las invitadas y/o invitados la direccion y de indicarles que alli tendran la
seguridad necesaria.

Si la reunion se realizara en otra sede, se debe preguntar a las y los organizadores si
se ha considerado la reserva de estacionamiento. Si este aspecto no ha sido tomado
en cuenta, la persona tomara sus precauciones y decidira oportunamente si llevara o
no su vehiculo.

B. DE LA ANFITRIONA O ANFITRION

La anfitriona o anfitrion es la duefia o duefio de casa, quien preside y cierra las
actividades institucionales, salvo excepciones.

= Cuando la Presidenta o el Presidente de la RepuUblica esté presente en un acto, sera ella
o él quien presida la ceremonia.

Si ademas de ella o él se encuentra alguna autoridad de mayor precedencia, la anfitriona
o anfitrion decidira si esta se ubica en su lugar (segundo lugar de importancia).

= Cuando no participe la Presidenta o el Presidente de la Republica, se debera considerar
lo siguiente: a la derecha de la anfitriona o anfitrién (visto desde su espalda), se debera
ubicar a quien le siga en precedencia. A la izquierda, la tercera persona en relevancia.

= Cuando el acto sea una actividad del MIDIS donde no participe la Presidenta o el
Presidente de la Republica, la Ministra o Ministro del MIDIS sera quien lo presida. Es
potestad de ella o él delegar la presidencia de la actividad a alguna viceministro/a,
secretario/a general o director/a general.

= Ante la presencia de la Presidenta o el Presidente del Consejo de Ministros, se sugiere a
la titular o el titular del MIDIS brindarie su lugar de anfitriona o anfitrion.

PLATEA
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C. DE LA MAESTRA O MAESTRO DE CEREMONIAS
Antiguamente, el maestro de ceremonias era una especie de intermediario entre los
reyes y el pueblo. Estaba en contacto diario con el rey, a quien le transmitia las

necesidades de la gente, y a esta le informaba luego las decisiones tomadas por el
monarca.

Hoy en dia, en la mayoria de las reuniones importantes, las plenarias festivas y los
eventos, ademas de la persona que preside, estd la maestra o el maestro de
ceremonias, quien se coloca en el atril o podium desde donde dirige el acto.

Para cumplir con este fin, la maestra o maestro de ceremonias debera elaborar un guion
al cual debera cefiirse. Se dedicara a la lectura exclusiva, pues es inadecuada la
improvisacion o la oratoria.

La maestra o maestro de ceremonias debe mantener un comportamiento ecuanime y
muy formal durante el desarrollo de la actividad, sin tratar de figurar. No es el centro de
atencién de la actividad sino una facilitadora o facilitador que hace que las acciones
sucedan en un orden ldgico y sin contratiempos, por lo que su participacién debera ser
imperceptible.

Solo debe hacer comentarios, si se le hace el pedido. Para ello, debera prestar atencion

de las ponencias y hacer una sintesis muy breve resaltando lo principal de cada
exposicion.

El guién
Al hablar de la maestra o maestro de ceremonias, es importante hablar de su

herramienta principal: el guion, que refleja la estructura del acto y que contiene tres
partes casi siempre fijas:

« Bienvenida.
= Presentacién de autoridades.
= Despedida.

Enseguida, frases utiles para cada una de las partes del guion.
Bienvenida
“El Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social les ofrece la méas cordial bienvenida a

este magno (o importante o frascendental) evento (o ceremonia o lanzamiento o
presentacion) de (...)".

Presentacion de autoridades
“Preside la mesa de honor (...)"
“Nos acompana (...)".
“También nos honra con su presencia (...)".
“Agradecemos la presencia de (...)".
“Mucho nos place tener entre nosotros a (...)".
“Asimismo, tenemos entre nosotros a (...)".
“Nos acompanria también (...)".

Desarrollo de la ceremonia
Entre los conectores que se utilizan entre actos, estan los siguientes:
“Enseguida (...)".
“A continuacion (...)".
“Inmediatamente (...)".
“Seguidamente (...)".
“Damos paso a(...)".
“Para concluir (...)".
“Para cerrar con broche de oro (...)".
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CEREMONIA DE TRANSFERENCIA DE CARGO DEL DESPACHO DE DESARROLLO E
INCLUSION SOCIAL

GUION

BIENVENIDA
“Muy buenos dias tengan todos los presentes. Se da inicio a la ceremonia de transferencia de cargo del
despacho de Desarrollo e Inclusion Social”,

PRESENTACION DE LA MESA DE HONOR
“Preside la mesa de honor (...), Ministra de Desarrollo e Inclusién Social.

La acompanan (...), exministra de Desarrollo e Inclusién Social, (...), viceministra de Prestaciones Sociales y
(...), viceministra de Politicas y Evaluacién Social".

AGRADECIMIENTOS
"Asimismo, agradecemos la presencia de las distinguidas y distinguidos invitados que hoy nos acompafian”.

DESARROLLO DE LA CEREMONIA

Acto 1
“Se inicia la ceremonia con las palabras de {...), exministra de Desarrollo e Inclusién Social”,

Acto 2
*A continuacion, lectura de la resolucién suprema N° (...) del (...)

Vista la propuesta del sefior presidente del Consejo de Ministros,
de conformidad con el articulo 122 de la Constitucion Politica del Perd y estando a lo acordado, se resuelve:

Nombrar ministra de Estado, en el despacho de Desarrollo e Inclusion Social, a (...)
Registrese, comuniquese y publiquese

Rubrica del presidente constitucional de la Republica

y del presidente del Consejo de Ministros”.

Acto 3
“Palabras de (...), Ministra de Desarrollo e Inclusién Social”.

Acto 4: Despedida
"A continuacién se procedera con el saludo protocolar de estilo a la Ministra de Desarrollo e Inclusién Social.

Agradecemos que las invitadas e invitados se acerquen a la mesa de honor por el lado derecho”.

D. TIPOS DE CEREMONIAS
Existen diversos tipos de ceremonias, siendo los mas importantes y de uso frecuente los
siguientes:

= Transferencia de cargo de nuevas autoridades.
= Suseripeion de convenins

= Instalacién de comisiones.

= Inauguracién de obras.

= Condecoraciones y premiaciones.

= Conferencias de prensa.

= Presentacion de libros.
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Cada una de estas actividades tiene un procedimiento especifico que incluye invitacion a la mas
alta autoridad, programa, guion, ubicacion de invitadas e invitados, entre otros.

d.1.Transferencia de cargo de nuevas autoridades
La transferencia de cargo de nuevas autoridades es la ceremonia a través de la cual la
autoridad saliente agradece a las y los asistentes el tiempo compartido en el trabajo y
presenta ante la audiencia a la autoridad que asume el cargo.

Esta ceremonia puede ser de dos tipos: transferencia de cargo de ministra o ministro y
transferencia de cargo de viceministra o viceministro.

CEREMONIA DE TRANSFERENCIA DE CARGO DEL DESPACHO DE DESARROLLO E INCLUSION
SOCIAL
PROGRAMA
Dia: (...}
Lugar: (...)
Hora: (...)
11:30 a.m. Palabras de (...), exministra de Desarrollo e Inclusién Social.
11:38 a.m. Lectura de la Resolucién Suprema N°(...)
11:40 a.m. Palabras de la Ministra de Desarrollo e Inclusién Social
11:50 a.m. Saludo protocolar
12:00 a.m. Fin de la ceremonia
/ WARIg
/e B\ Las exministras y/o exministros de Desarrollo e Inclusién Social deberan tener una
§ o 2 ubicacién destacada en el lugar donde se desarrolle la ceremonia y deberan ser
\%o ' 5 mencionados por las autoridades que hagan uso de la palabra.
N 006‘ 0.'\\
e hee®
a. Suscripcion de convenios
@? C,
& ) Y
X <
5 VBo : CONVENIO (...) ENTRE (...) Y EL MINISTERIO
O °§ DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
M, P
g PROGRAMA
Lugar: (...}
Fecha: (...)
Hora: (...)

9:00- 9:02 a.m. Bienvenida — Maestra de Ceremonias
9:02-9:07 a.m.  Breve descripcidn del convenio o lectura.

9:07-9:09a.m.  Suscripcion del convenio (...) entre (nombre y cargo de la o el firmante) y la
sefiora Ministra de Desarrollo e Inclusion Social.

9:09-9:14 a.m. Palabras de (la o el representante de la Institucion que firma el convenio).
0:14-9:24 2.m.  Palahras de la sefiora Ministra de Desarrollo e Inclusion Social.

9:24-9:30 a.m.  Brindis de honor.
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Para la suscripcion de convenios debera haber, ademas de la maestra o maestro de
ceremonias, una persona que ayude a hacer el cambio de carpetas que contienen el
acuerdo firmado y que las retire luego de suscrito.

b. Instalacion de comisiones

CEREMONIA DE INSTALACION DE LA COMISION DE ALTO NIVEL ENCARGADA DE
ANALIZAR LA PROBLEMATICA DE{(...)

PROGRAMA
Lugar: (...)
Fecha: (...)
Hora: (...)
11:00-11:03 a.m. Bienvenida.
11:03-11:10 a.m. Lectura de la resolucion suprema N° (...).
11:10-11:30 a.m. Brindis.

Inauguracion de obras

/
X3
(2]

jbwt

CEREMONIA DE INAUGURACION DE LA OBRA {(...)

7/,
7 Jyrigic

.,
w
Oa.

PROGRAMA

Lugar: (...)
Fecha: (...)
Hora: (...}

- Introduccién (a cargo de la maestra o maestro de ceremonias).

- Himno Nacional.

- Palabras de la méxima autoridad de la institucion beneficiada.

- Palabras de la Ministra de Desarrollo e Inclusién Social o representante.
- Develacion de placa recordatoria.

- Corte de cinta.

- Recorrido por el lugar.

- Brindis de honor.

La bendicion del local es alternativa y puede realizarse al pie de la placa recordatoria o
durante el recorrido de las instalaciones a ser inauguradas.

Este tipo de ceremonias incluyen, por lo general, un recorrido por las instalaciones a ser
inauguradas. Este debera ensayarse previamente (uno o dos dias antes) por las y los
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organizadores con el fin de prever cualquier contratiempo, medir el tiempo que tarda
hacerlo e incluso considerar que sera un recorrido acompafiado por la prensa.

Del mismo modo que el programa, debera elaborarse el plano de recorrido y designar a
personas que se haran responsables de cada uno de los puntos, oficinas o éreas que
seran visitadas.

Si se frata de la develacion de una placa, la entrega de un plato recordatorio, entre ofros,
se deberan adoptar todas las medidas necesarias para que los materiales (placa, tela u
otra cobertura, botella y martillo, cinta y tijeras, plato, placa, diplomas, obsequios, entre
otros) estén a tiempo y adecuadamente presentados (por ejemplo, que los nombres
grabados o impresos sean los correctos y que la escena esté habilitada completamente).

Si la ceremonia incluye izamiento de banderas, se tendra que preparar la participacion de
la banda de musica (momentos y marchas a interpretar) y supervisar la correcta posicion
de las banderas con relacién a las drizas, su adecuado funcionamiento, entre otros.

e. Condecoraciones y premiaciones

CEREMONIA DE CONDECORACION A (...) AL TERMINO
DE SU MISION EN EL PERU

PROGRAMA

Lugar: (...)
Fecha: (...)
Hora: (...)

- Himno Nacional.

- Lectura de la Resolucién Suprema (...).

- Imposicién de la condecoracion

- Palabras de la condecorada.

- Palabras de la Ministra de Desarrollo e Inclusién Social.
- Brindis de honor.

f.Conferencias de prensa

CONFERENCIA DE PRENSA
PROGRAMA
Tema: (...)
Fecha: (...)
- Bienvenida.
- Declaraciones de la autoridad que ofrece la conferencia.
- Rueda de preguntas.
La autoridad que brinda la conferencia de prensa podré respaldarse de otro
funcionario/a de experiencia de la institucién, a fin de abundar en mayores
detalles.
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CONFERENCIA DE PRENSA
GUION
“Serioras y sefores periodistas, muy buenos dias.
Se da inicio a la conferencia de prensa que ofrece la ministra de Desarrollo e Inclusion
Social sobre {...).

Palabras de {...), ministra de Desarrollo e Inclusién Social.

Palabras de las sefioras y sefiores periodistas.
Por favor, centrar las preguntas en el tema que nos convoca.

Agradecemos su presencia.
La conferencia de prensa ha concluido”.,

g. Presentacion de libros

Presentacion del libro{...)

Fecha: Jueves 25 de mayo del 2011.
Lugar: Auditorio del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Bienvenida

Presentacion de la autora de fa obra (lectura de la hoja de vida).

Palabras de la autora. Exposicion de los resuitados del trabajo de investigacion.
Comentarios de expertos (puede ser en un panel con la presencia de un moderador)
Cierre de la actividad a cargo de la autoridad de mayor jerarquia.

Brindis.

E. TIPOS DE EVENTOS

o Asi como existen diversas clases de ceremonias, hay distintos tipos de eventos, siendo los mas
9. . . y
%Y usuales los siguientes

Simposio.
Mesa redonda.
Panel.
Foro.
Congreso.
Conferencia.
Seminario.
Coloquio.
Convencion.
= Taller.

= Asamblea.
= Comité.
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s Comision.
= Workshop.
= Visita guiada.
« Festividades.
= Eventos deportivos.
a. Simposio
El simposio es una reunién de expertas y/o expertos donde se desarrolla un tema de
manera amplia, desde diferentes angulos, mediante intervenciones individuales, sintéticas
y sucesivas, a un auditorio.
En el simposio, exponen cuatro o cinco personas, apoyandose en datos empiricos
generados en investigaciones, sin que la ponencia de una sea la misma que la de la otra.
Luego de que cada una de ellas hace su disertacién por un lapso de 10 minutos, una
moderadora o moderador resume las ideas principales, el auditorio formula preguntas y
dudas y las expositoras y/o expositores responden.
GRAFICA DE UN SIMPOSIO
Expertas y/o expertos Moderadora o moderador

@,

[

Mesa para la expositora o expositor
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e

00000
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Mesa redonda

La mesa redonda también es una reunién de expertas y/o expertos que exponen puntos
divergentes acerca de una tematica, de modo sucesivo y frente a un auditorio. Es
sumamente Util para aclarar, profundizar y aclarar posiciones en torno a diversas
corrientes o doctrinas.

Lo crucial es que los puntos de vista de las expertas y expertos sean discordantes para
propiciar precisamente el debate. Quienes van a exponer pueden hacerlo de modo
individual o por parejas; pero no deben ser mas de cuatro personas.

El orden y el tiempo de las ponencias suele tratarse en una coordinacién entre la
moderadora o moderador y las y los exponentes.

En la mesa redonda, la moderadora o moderador se sienta al centro y a su lado las
personas que expondran. La primera presenta a cada uno de las y los ponentes y enfoca
el tema brevemente al publico.

Cada una de las expositoras y expositores realiza su presentacion durante 10 minutos
aproximadamente, turnandose las distintas posiciones. Luego, la moderadora o moderador
sintetiza los diversos puntos de vista y brinda la oportunidad de una segunda vuelta para
aclarar opiniones. Enseguida, le da al auditorio la alternativa de pedir mas informacién o
dilucidar dudas. Su buen tino, mesura y paciencia son indispensables para un buen
desarrollo. Nunca debe dejarse llevar por simpatias o antipatias; debe ser lo mas objetiva
u objetivo posible para cumplir su rol dinamizador en el debate, el cual no debe terminar
en polémica.

GRAFICA DE UNA MESA REDONDA

Moderadora
o0 moderador

Expertas y/o expertos Expertas y/o expertos

O O OO

Mesa

O
O

Auditorio

OO0 O
OO0 O
OO0 O

O
@
3

OO O
OO O

QOO
QO
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c. Panel

El panel es un evento donde interviene un grupo de expertas y/o expertos, cada uno en su
materia. No exponen, sino que ‘dialogan’ desde el principio. Aunque su desarrollo es
aparentemente espontaneo, debe seguir una secuencia coherente y ordenada que se
preparan de antemano. Esta es la gran diferencia que hay con la mesa redonda.

Cada una de las y los panelistas debe contar sobre la mesa con apuntes para el desarrollo
general del didlogo. Alli estaran indicados los momentos en que cada una de las personas
tendra que intervenir y las ideas que deberd exponer, respondiendo o preguntando,
incluso cortando frases de las y los otros. Es importante que tengan facilidad de palabra y
cierta chispa de humor para amenizar la conversacion.

Algunos pasos que pueden darse:
= La moderadora o moderador comienza el tema, presenta a las y los ponentes y
formula una pregunta o abre simplemente la sesion.
*= Comienza el didlogo.
= La moderadora o moderador debe estar atento para encaminar la conversacion si
esta se sale del orden logico preparado. Asimismo, para evitar eventuales

tensiones y animar el didlogo. Puede, de rato en rato, hacer un breve resumen de
lo expuesto e iniciar otro tema con alguna otra pregunta.

DISPOSICION DE UN PANEL

\Dig \ Expertas y/o expertos

v’\

'{ N O Moderador
©

o ) 2

2, <

e [~

) 6:.-70 ‘6\\

A de RSET

0]0]/0]0/0]0000/00
O O O O Auditorio QOQ ‘

OO0O00000O000V

Foro

El foro es una reunién en la que todas y todos los participantes, de igual a igual, discuten o
intercambian ideas en torno a un tema determinado, bajo la direcciéon de una moderadora
o moderador.

Sirve para conocer, en forma resumida, diversas opiniones sobre un mismo tema. Para
brindar las mismas oportunidades a las y los concurrentes, es necesario proceder a un
sorteo para decidir el orden de participacion.
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e. Congreso

El congreso es un pleno que busca congregar a lo mas selecto de una comunidad,
colectivo o rama a fin de evaluar, discutir y acordar en forma conjunta sobre un tema o
hecho. Por ello, se dice que el congreso es deliberativo y resolutivo; pues, a diferencia de
los eventos donde prima el intercambio y la propuesta, en él se adoptan acuerdos y se
toma posicion sobre temas controversiales o en discusion.

Su preparaciéon requiere del mayor esmero, para saber disponer de la mas amplia
comodidad y tranquilidad a las y los congresistas, quienes deberan deliberar con el mayor
desasosiego.

f. Conferencia

Se trata de una reunién a alto nivel, mas restringida que el congreso, tradicionalmente
limitada a un solo tema y convocada por invitacion.

La conferencia es en principio una reunién de indole gubernamental u oficial, en la que
formalmente se abordan problemas diplomaticos, politicos, econdémicos.

g. Seminario

El seminario es, por naturaleza, una reunion o serie de reuniones de especialistas con
diferentes habilidades, que comparten un interés comin y que se reinen con propositos
de entrenamiento o aprendizaje.

El programa de trabajo de un seminario apunta a enriquecer la capacidad de las y los
Lig \ participantes y esta dividido en tres fases: fase de exposicion, cuando alguien previamente
* designado realiza una investigacion y lleva su aporte al grupo; fase de discusion, cuando

BOTING

3 °Re - el asunto en cuestién se debate y analiza en todos sus aspectos en pequefios grupos o
\:% \\i colectivamente; y fase de conclusién, cuando la moderadora o moderador, polarizando las
K \wy‘ opiniones dominantes, propone la aprobacion de las recomendaciones finales del

seminario al grupo.

A menudo las personas que toman parte en el seminario vienen de distintas ciudades o
paises y durante el evento viven en una especie de régimen comunitario o por lo menos
concentrada en idénticos lugares y sometida a un severo programa de trabajo.

Aunque al principio estas manifestaciones se circunscribian a asociaciones filoséficas,
religiosas, entre otros, hoy en dia esferas comerciales y técnicas recurren al seminario
como medio eficaz de comunicacion.

Coloquio

Coloquio es un vocablo de raices romanas, que significa didlogo. Se emplea
frecuentemente para designar reuniones especializadas de caracter interdisciplinario que
tienen el proposito de discutir sobre temas académicos o de investigacién y apoyar areas
de interés mutuo mediante el intercambio de ideas.

Trata de evitar, en principio, toda clase de publicidad. Se lleva a cabo preferentemente en
un lugar tranquilo y se rodea de un ambiente propicio a las tareas intelectuales.
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i Convencion

La convencion es la reunion de un grupo de personas que comparten intereses similares,
ya sean comerciales, industriales, profesionales, politicos, privados, particulares, religiosos
o de ofra indole. Convergen en una fecha y un lugar determinados previamente para
intercambiar experiencias, tratar asuntos de interés comun y tomar decisiones al respecto,
asi como establecer consenso sobre determinadas politicas, etc., con un marcado objetivo
promocional.

Taller

El taller es una reunidon con un limitado nimero de personas para intercambiar
conocimientos o experiencias en temas especificos y para su aplicacién practica.

Asamblea

Como 6rgano supremo de las asociaciones, la asamblea consiste en una magna reunion
en la cual se expone una situacion determinada, se debaten problemas internos y se
establecen acuerdos. Se caracteriza por su espiritu ejecutivo y funcional.

Comité

El comité es un 6rgano generalmente nombrado durante una sesién plenaria. Se encarga
de emitir opiniones acerca de problemas concretos inscritos en el llamado orden del dia o
agenda de trabajo y puede, a su vez, designar subcomités o grupos de trabajo para el
estudio exhaustivo de materias especificas.

Comisién

Con una vida mas efimera, pero con un radio de accién mas amplio que el comité, la
comision es un érgano de consulta que se ocupa de sectores de actividades de una
asociacion u organizacion.

Las entidades pueden tener varias comisiones, cuyos miembros son elegidos por sistemas
regulares, de acuerdo a estatutos.

Estas comisiones son un tipo de evento en el marco del presente manual, sin que tenga
relacion con las comisiones reguladas en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo.

Workshop

En un workshop, las organizaciones ofrecen sus productos o servicios a personas o
instituciones interesadas. Para ello deben contar con un stand de exhibicion y mucha
folleteria, ademas de algunos articulos de merchandising.

Visita guiada

Cuando nuestra institucion ha adquirido determinado prestigio, la poblacion en general y
los medios de comunicacidn se sienten atraidos por conacer de cerca_sus procesos Para
ello, se organizan visitas guiadas a sus instalaciones con el fin de que grupos
determinados (estudiantes universitarias y universitarios, por ejemplo) las conozcan y se

aproveche la oportunidad de resaltar la imagen institucional.
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p. Festividades

Una institucion siempre debe tener en cuenta el calendario nacional para una
programacién adecuada de sus propias actividades. Como ejemplo estan las Fiestas
Patrias (28 de julio) y el Dia del Trabajo (1 de mayo), fechas que deben ser aprovechadas
para propiciar valores, reconocer el aporte del personal e incluso promover la
camaraderia.

q. Eventos deportivos

“Mente sana, cuerpo sano”, decian los griegos, dejando entrever la importancia del
bienestar espiritual y fisico para las personas. De alli que los eventos deportivos sigan
siendo usuales y clave como estrategias de integracion entre las trabajadoras, los
trabajadores y las instituciones.

F. EQUIPOS DE TRABAJO POR CEREMONIAS O EVENTOS

Toda persona o grupo que asume la responsabilidad de realizar un evento o ceremonia debe, al
iniciar su trabajo, estar consciente de ciertas consideraciones generales que afectaran de forma
directa o indirecta, y en cierto grado, una o varias de las acciones que integran el proceso
administrativo necesario para desarrollar un evento o ceremonia.

La institucion organizadora es la responsable de ofrecer el evento. De acuerdo a su
reconocimiento en el medio, contara con un nimero mayor o menor de participantes. Quien se
encargue de la coordinacion, tendra como principales tareas planificar, administrar, orientar los
procesos en grupo, preparar documentos, difundir, publicar, entre otros.

Planificar implica realizar acciones, estableciendo previamente donde se estd y a dénde se
quiere llegar, es decir, justificando la accién.

10Zs :
\ Dias antes del evento, por ejemplo, se debe tener en cuenta lo siguiente:

S = Alojamiento.

e\, e * Transporte (aéreo, terrestre).
= Lugar del evento.

= Acto inaugural del evento.

= Desarrollo del evento.

* Logistica.

= Contenido de las mesas.

Después del evento, de otro lado, se debe considerar:

- = Controlar el estado de los equipos e instalaciones antes de su devolucién.

= Recoger objetos perdidos que puedan ser reclamados.

* Recopilar los documentos sobrantes.

» Enviar cartas de agradecimientos.

= Editar discursos, puntos de discusiones, informe final, acta final y otros.

= Preparar lista definitiva de participantes con datos institucionales y personales.
= Contemplar las carpetas para el archivo y consuitas posteriores.

El cierre financiero de las actividades, en cualquier entidad, debe hacerse en forma cuidadosa y
detalltada, ya que supone la presentaciéon del informe del evento. Si el evento se realiza de
manera privada, se deben saldar deudas y efectuar todos los pagos que hayan quedado
pendientes, asi como establecer el costo final del evento.
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Asimismo, es importante realizar una evaluacién con el fin de suministrar datos que permitan una
mejor preparacion y administracion de eventos futuros.

a. La estructura basica en la organizacion de una ceremonia o evento

La estructura basica en la organizacion de una ceremonia o evento gira alrededor de cuatro
unidades fundamentales, las comisiones de trabajo: Logistica, Relaciones Publicas y Protocolo,
Finanzas y Cultura.

i. Comision de Logistica

Se encarga de todas aquellas actividades que hacen posible fa ejecucion del evento.
Seglin la especificidad de las tareas, estas se pueden clasificar en actividades o las
siguientes subcomisiones:

= Transporte.

= Alimentacién.

= Alojamiento.

= Secretaria.

= Apoyo técnico-académico.

= Apoyo técnico-audiovisual.

= Apoyo de servicios generales.

Es importante sefialar que estas subdivisiones derivan exclusivamente de la especificidad
de las actividades, pero no implican que para atenderlas se requiera obligatoriamente
duplicar los recursos o utilizar grupos de personas diferentes. En la practica y en atencién
a las limitaciones presupuestarias de las instituciones, una persona puede ocuparse
simultaneamente de dos subcomisiones o mas.

/ wWoug . Lg divisién, clasiﬁgacién y agrupacion de fonciones al reali_zar un evento estan sujetas al
/ ‘\ nume’ro'de garttmpantes que se atenderan y a la cantidad de recursos humanos y
S oho B economicos disponibles para ello.

*-%,,O’al e ] La subcomision de apoyo técnico-académico se crea cuando el evento es de tipo

conferencia, seminario, taller, congreso, simposio o cualquier otro de esta misma indole.
Entre sus responsabilidades estan elaborar las normas para la presentacion de trabajos en
el evento; revisar el temario; seleccionar las ponencias o trabajos segin normativa
establecida; determinar la metodologia que las y los participantes del evento desarrollaran;
recopilar, ordenar y distribuir los materiales (ponencias, etc.); coordinar la elaboracion de
la relatoria 0 memoria, entre otras.

La subcomisién de apoyo técnico-audiovisual se centra en coordinar todo lo relacionado
con sonido, grabacion, filmaciones, fotografias y equipos necesarios para la presentacion
de trabajos.

La subcomision de apoyo de servicios generales se encarga de coordinar lo referente a los
servicios de iluminacion, teléfono, ventilacion y electricidad, del local o auditorio donde
tendra lugar el evento, su sefializacion, adecuacién, seguridad y vigilancia, la provisién o
suministro de materiales, servicios de reproduccion, manejo de computadoras, entre otros.

ii. Comision de Protocolo y Relaciones Publicas

Atiende basicamente todas aquellas actividades que abarcan la promocién y difusién del
evento, las relaciones interinstitucionales que derivan de ejecucién, la organizacion y
realizacion de recepciones o actividades sociales y del ceremonial de los actos del evento
en atencién a normas protocolares que permitan proyectar adecuadamente la imagen de
la institucion.



gencia: 22
Titulo: MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL MIDIS Fecha de vigencia: 5/ 06 | 2o/%

Pagina 32 de 48

iii. Comision de Finanzas

Centra sus esfuerzos en todo lo concerniente a las actividades administrativas y
financieras del evento, al presupuesto, su elaboracion y ejecucion.

En algunas oportunidades, las funciones financieras son de competencia directa del
coordinador general. No obstante, si el evento implica un presupuesto muy elevado,
diversidad de gastos y gestiones es recomendable nombrar un coordinador
exclusivamente designado para estas funciones.

iv. Comisién Cultural

Es la encargada de elaborar y ejecutar el programa cultural recreativo, turistico y de
exhibicion que se acuerde realizar para el evento.

Cualquiera que sea la actividad (congreso, seminario, graduacion, condecoracion,
encuentro deportivo), el Ministerio debera acostumbrar organizar programas culturales que
permitan presentar a grupos artisticos de la institucion, la region o el pais con el fin de
brindar un momento de recreacién a las y los participantes y como un recurso para el
afianzamiento de valores y de proyecciones de la identidad cultural.

Es preciso agregar que para todo evento se debe contar con un médico y en el menor de
los casos con una Unidad de Primeros Auxilios para atender cualquier emergencia. Estos
recursos fungiran dentro de la comisién organizadora como unidades de apoyo al evento.
También resulta conveniente tomar ias previsiones para la contratacion de un servicio de
ambulancia, que esté disponible todo el tiempo.

Como apoyo al evento se debe incluir a las personas que tramitaran los permisos
necesarios, basicamente para las actividades que se realicen al exterior del Ministerio
(calles, parques o plazas).

. DISCURSOS PARA CEREMONIAS O EVENTOS

El discurso de una ceremonia o evento debe prepararse con anterioridad, no se puede
improvisar. Para saber qué decir se debe conocer el tipo de acto en el que se va a intervenir y
conocer qué personas conforman el auditorio. Todos estos factores condicionan la disertacion.

El despacho ministerial debe encargar la elaboracion del discurso a las asesoras, asesores o a
las areas técnicas. La Oficina General de Comunicaciones, por su parte, debe asegurar que el
mensaje sea de facil comprension, al evitarse el excesivo uso de términos técnicos que podrian
confundir al auditorio. Asimismo, debera guardar los discursos en un archivo especial para el
anuario y colgarlos en su pagina web.

Dado que existe una diversidad de actividades, puede existir asimismo una diversidad de
discursos. Sin embargo, es posible indicar qué duracion deben tener algunos de ellos de acuerdo
precisamente al tipo de evento:

= En actos inaugurales (de obras, por ejemplo), el discurso no debe durar mas de 10 minutos. En
actos mas ceremoniosos o de tipo académico (como la inauguracién o la clausura de un curso
en la institucion), el discurso debe durar no mas de 30 minutos.

* En mesas redondas, donde hay varias expositoras y/o expositores, cada una de las ponencias
podria tener una duracién aproximada de 10 minutos. Es necesario, antes de hacer los calculos,
conocer el nimero de ponentes y el tiempo disponible para todo.
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= En almuerzos o cenas, la disertacion es generalmente breve. Lo suele brindar el anfitrion y la
invitada o invitado de honor, quienes se agradecen mutuamente.

= En un homenaje, quien organiza la actividad hace una breve introduccion, presenta a las
expositoras y/o expositores (generalmente allegadas o allegados de la persona homenajeada) y
enseguida toman la palabra. Mayoritariamente, se resaltan las cualidades humanas vy
profesionales de la homenajeada u homenajeado. Luego, la persona honrada suele agradecer la
deferencia del resto de oradoras y/u oradores y a quienes organizaron el agasajo.

La regla general para los discursos es que empiecen a hablar los de menor rango hasta llegar al de
rango mayor, salvo excepciones de organizacion.

De otro lado, al momento de dirigir un discurso, se deben tener en cuenta los siguientes consejos:

« No se debe tratar de mencionar a todo el mundo, se podria olvidar a alguien.

= No se debe emitir un discurso en un idioma que no se domine.

s Hay que tener cuidado con extenderse demasiado en el discurso. Tampoco se debe ser
demasiado breve.

= Siuno acude a un acto en el que pueda ser invitada o invitado a dirigir unas palabras al auditorio,
no esta de més llevar unas palabras anotadas.

= Sjuno no es una oradora u orador excelente, se debe evitar el discurso hablado y optar por el
discurso leido. Asi se evitara también la posible traicién de la memoria.

» Siuno es de las Gltimas y/o Ultimos en hablar, se tiene que ser breve y mas amena o ameno que
el resto. Se debe recordar que, al final, la audiencia estd mas cansada y distraida que al inicio.

« Algo comun para todos los discursos; brevedad, claridad y amenidad.

H. CONSIDERACIONES ADICIONALES PARA EVENTOS INTERNACIONALES

Acreditaciones.

Atencion de la llegada y salida de delegaciones.

Facilidades de alojamiento.

Facilidades de transporte.

Facilidades para acceder a la sede del evento y los locales donde se realicen actividades
paralelas y/o complementarias.

Facilidades de Comunicaciones e Informatica.

Atenciones de salud, alimentacion y costumbres religiosas (de ser el caso).

Seguridad.

Informacion general (datos Utiles sobre el clima, cambio de moneda, vestimenta, salubridad,
taxis, telefonia mdvil, tours, entre otros).
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2.3.5. SIMBOLOS PATRIOS E INSTITUCIONALES

Los primeros simbolos patrios se establecieron durante la Independencia del Peruy,
especificamente a través de un decreto del 21 de octubre de 1820, fecha en que se adopté de
manera provisional la Bandera Nacional, el Escudo Nacional y la Escarapela, hasta que se
estableciera en el pais un Gobierno elegido por voluntad libre de sus habitantes.

Posteriormente, en 1825, el Congreso Constituyente del Perl sostuvo que era necesario
establecer el Escudo de Armas que distinguiese a la nacion, su Pabellon, Bandera, Estandarte
y Escarapela.

La Constitucion Politica de 1993 establece, en su articulo 49, que los simbolos de la patria son:

la Bandera Nacional, de tres franjas verticales con los colores rojo, blanco, rojo; el Escudo; vy el
Himno Nacional.

El Ceremonial de Estado, en su articulo 15, sefiala que la bandera nacional es el principal
simbolo de la patria. En sus diversas representaciones, estandarte o pabellén, debe ser
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saludada por las autoridades civiles con una reverente inclinacién de cabeza y por las
autoridades castrenses de acuerdo a sus reglamentos.

1. DESCRIPCION DE LOS SiMBOLOS PATRIOS

1.1.

La Bandera Nacional
De acuerdo a su uso, la Bandera Nacional tiene las siguientes denominaciones:

= Bandera Nacional para izar.
= Pabellon Nacional para izar.
» Bandera de Guerra.

= Estandarte Nacional.

1.1.1. Bandera Nacional para izar

Es de forma rectangular. Estd compuesta de tres franjas de igual ancho
dispuestas verticalmente: una blanca al centro y dos rojas a los
extremos. No lleva el Escudo Nacional al centro y esta unida a la parte
superior del asta por el lado de una de las franjas rojas. Tiene una
proporcién de tres para el largo y dos para el ancho. Su tamaiio debe
ser proporcional al local, campamento, barco o plaza donde debe ser
izada. El asta que usa es blanco y su longitud, por lo menos, tres veces
mayor que el largo de la bandera (Decreto Supremo del 11 de diciembre
de 1922 y Decreto Ley N° 11323 del 31 de marzo de 1950).

Uso

Uso obligatorio en los dias de Fiestas Patrias y en las fechas que se ordene por ley o
decreto especial, en todos los edificios, casas, fabricas, barcos, etc., de propiedad
particular.

Es enarbolada en asta al tope, salvo en los dias declarados de duelo nacional por ley o
decreto especial det Poder Ejecutivo que disponga izarla a media asta.

Los individuos e instituciones extranjeras pueden usar la bandera de sus respectivos
paises izandola al tope Unicamente el dia de su aniversario patrio, si su pais mantiene
relaciones diplomaticas o consulares con el Perd. En este caso se iza al mismo tiempo la
bandera peruana, que debe tener las mismas dimensiones que la extranjera
correspondiente. Esta Glitima ocupa siempre el lugar preferencial o el lado derecho (Ley
N° 8916 del 6 de julio de 1939 y Decreto Ley N° 11323 del 31 de marzo de 1950).

1.1.2. Pabellén Nacional para izar

Es la Bandera Nacional con el Escudo de Armas (con su timbre y dos
ramas, una de palma a la derecha y otra de laurel a la izquierda,
entrelazadas en la parte inferior con una cinta bicolor con los colores
patrios v abrazando al escudo) en el centro, seqin |a forma desecrita
en el articulo 3 de la ley del Congreso Constituyente del 25 de febrero
de 1825. Se enarbola exclusivamente en los edificios ocupados por
los Poderes del Estado, las autoridades de esos poderes y las
corporaciones publicas.
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Uso

El Pabelién Nacional se iza en asta y al tope, obligatoriamente, en todas las dependencias
de las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional del Per(, los edificios publicos ocupados
por los poderes del Estado, campamentos y barcos del Estado, todos los dias a las 08:00
horas y permanece asi hasta las 18:00 horas.

1.1.3. Bandera de Guerra

Es la Bandera Nacional con el Escudo Nacional al centro. Tiene 1.40
m de largo y 0.93 m de ancho. Para los efectivos de las Unidades de
Caballeria, tiene 1.06 m de largo y 0.70 m de ancho.

El asta es guinda oscura, con regatones y moharra de bronce y su
longitud de 2.10 m. En las Unidades de Caballeria Blindada, el asta
cuenta con un largo de 2.72 m, incluida la moharra y el regaton. La
hoja o lengiieta de la moharra es de cuatro filos y medias canas de
0.18 m de largo sin crucetas. El escudo que lleva esta bandera
ocupa un espacio de 0.42 m en sus lados mayores y 0.31 m de
ancho. La Bandera de Guerra lleva una inscripcion debajo del
Escudo que indica el arma, nombre y nimero de la unidad (Decreto
Supremo del 23 de junio de 1953).

Uso
Es obligatorio en las Unidades de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru.

1.1.4. Estandarte

Es el pabellon nacional portatil. Debe tener un largo de 1.40 m y un ancho

: 5; de 0.84 m a 0.90 m. El escudo de armas debe ocupar un espacio de 0.42
/ WyB Iy ‘ m en sus lados mayores y 0.28 m en su ancho. El asta debe ser guinda
Q’ ' oscura y un largo de 2.72 m, incluida la moharra. La moharra tiene que
g VRS =z ser de bronce, con 0.18 m de largo, cuatro filos y medias cafias sin
“%’ 3 crucetas. El palo del asta debe tener un diametro de 3.5 cm.

Uso

Es obligatorio en todos los centros oficiales de ensefianza u oficializados y
en organizaciones oficiales distintas a las Fuerzas Armadas y la Policia
Nacional del Pera.

En el despacho de la Ministra de Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS), el
Pabellén Nacional y el estandarte del MIDIS se deben exponer con sus
medidas reglamentarias.

1.2. El Escudo
De acuerdo a su uso, el Escudo tiene las siguientes denominaciones:
= Escudo Nacional.

= Escudo de Armas.
= Gran Sello del Estado.
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1.2.1. El Escudo Nacional

El Escudo Nacional tiene una forma especial. Su proporcion es cuatro
para el alto y tres para el ancho. Posee una linea transversal que
separa el campo inferior de los dos superiores que son de igual
tamafo (ley del 25 de febrero de 1825). El escudo esta dividido en
tres campos: uno azui-celeste, ubicado en su lado superior derecho,
que lleva la figura de una vicufia de perfil mirando hacia el interior;
otro blanco ubicado en su lado superior izquierdo, en el cual aparece
la figura del arbol de la quina; y un tercero mas grande de color rojo,
situado debajo de los anteriores, con una cornucopia dorada
derramando veinticinco (25) monedas, por el afio de su creacién
(1825). Se usa siempre con su timbre constituido por una corona
civica de encina de color verde y acompariado a cada lado por una
bandera y un estandarte de los colores nacionales.

1.2.2. El Escudo de Armas

e
A i

n

Es el Escudo Nacional, con su timbre y dos ramas: una de palma
en su derecha y otra de laurel en su izquierda, entrelazadas en la
parte inferior con una cinta bicolor con los colores patrios y
abrazando al escudo. Es parte integrante del Pabellén Nacional y
del Estandarte Nacional. Se acufia al anverso de las monedas y
billetes nacionales, timbres fiscales, papel sellado y estampillas.

1.2.3. El Gran Sello del Estado

eePUBUCA DEL PER(]

Esta conformado por el Escudo Nacional y la frase REPUBLICA
DEL PERU en forma de arco en su parte superior. Es de uso
obligatorio como membrete en los documentos oficiales del
Estado (Decreto Ley N° 11323 del 31 de marzo de 1950).
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1.3.

El Himno Nacional

Es una composicion poética y musical. Consta de un coro de cuatro versos y seis estrofas
de ocho versos cada una. La letra corresponde a José de la Torre Ugarte, excepto la
primera estrofa, que es de autor anénimo. La musica es de José Bernardo Alcedo y la
restauracion y armonizacion musical corresponde a Claudio Rebagliati. En setiembre del
2009, el Gobierno del Pert dispuso que se cantara en ceremonias oficiales la Gltima
estrofa (En su cima los Andes sostengan...) en lugar de la primera.

El Himno Nacional se canta con la mano derecha sobre el pecho a la altura del corazén.
En ceremonias, al culminar de entonarlo, el celebrante pronuncia ;Viva el Peri!y la
concurrencia responde jVival

" La letra y musica del Himno Nacional son intangibles, de conformidad con lo dispuesto en

la Ley N° 1801 del 26 de febrero de 1913. La letra oficial es la que a continuacion se
indica:

HIMNO NACIONAL DEL PERU

CORO
Somos libres, seamoslo siempre.
Y antes niegue sus luces el Sol,
que faltemos al voto solemne
que la Patria al Eterno elevé.

ESTROFA
|
Largo tiempo el peruano oprimido
la ominosa cadena arrastré
condenado a una cruel servidumbre
largo tiempo en silencio gimio.
Mas apenas el grito sagrado
iLibertad! en sus costas se oyo.
La indolencia de esclavo sacude,
la humillada cerviz levanto.

ESTROFA
|
Y al estruendo de broncas cadenas
que escuchamos tres siglos de horror
de los libres al grito sagrado
que oyd atdnito el mundo, ces6.
Por doquier San Martin inflamando,
y meciendo su base los Andes
le anunciaron también a una voz.

ESTROFA
]
Con su influjo los pueblos despiertan
y cual rayo corrié la opinion
desde el itsmo a las tierras del fuego
desde el fuego a la helada region.
Todos juran romper el enlace que natura
a ambos mundos negd y quebrar ese cetro que Espaiia
reclinaba orgullosos en los dos.
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ESTROFA
v

Lima cumple ese voto solemne
y severa su enojo mostré
al tirano impotente lanzando
que intentaba alargar su opresion.
A su esfuerzo saltaron los grillos
y los surcos que en si repard
Le atizaron el odio y venganza
que heredara de su Inca y sefior.

ESTROFA
Vv

Compatriotas, no mas verla esclava
si humillada tres siglos gimié
para siempre jurémosla libre
manteniendo su propio esplendor.
Nuestros brazos hasta hoy desarmados
estén siempre cebando el cafion,
que algln dia las playas de Iberia
sentiran de su estruendo el terror.

ESTROFA
Vi

En su cima los Andes sostengan
la bandera o pendén bicolor,
que a los siglos anuncie el esfuerzo
que ser libres por siempre nos dio.
A su sombra vivamos tranquilos,

& ', y al nacer por sus cumbres el Soi,
< % .
@ (S renovemos el gran juramento
2 Be ¢ que rendimos al Dios de Jacob.
\f{ &

: MIC_)_[S/

Uso
El Himno Nacional del Pert debe entonarse en las Fiestas Patrias y en los demas actos
oficiales y publicos. Actualmente se entona la sexta estrofa.

2. USO DE ESTANDARTES

El Estandarte nacional y el estandarte del MIDIS deben estar presentes en todas las ceremonias
oficiales que organice la institucion. Si son ceremonias internas, deben ser los Gnicos.

Sobre el tema, es importante observar algunas normas:
* |Los estandartes nunca pueden ser de diferente tamaiio.

= Si el Estandarte nacional y el del MIDIS se colocan en la ceremonia, ya no son necesarios los
banderines de mesa.
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= El Himno Nacional solo debe interpretarse en actos solemnes: celebracion del aniversario
institucional; aniversario patrio; acto con presencia del Presidente de la Reptblica y/o ministras y
ministros de Estado; ceremonias de cardcter internacional; entre otras.

= En el caso de las actividades académicas, se debe considerar Unicamente los banderines de
mesa.

= Se debe procurar tener la version del Himno Nacional interpretada por la Banda de la Policia
Nacional del Per( (Ex Guardia Republicana).

= Los estandartes nunca deben estar cubiertos por plasticos durante las ceremonias.

= Si se requiere izar la Bandera Nacional o colocar el Estandarte junto al estandarte de otro pais,
cualquiera de ellos se ubica a la izquierda de la platea (Ver Lugar de las Banderas).

3. USO DE SIMBOLOS INSTITUCIONALES
Son simbolos del MIDIS, el estandarte, la bandera con el logo del Ministerio y todo aquel material
que la Oficina General de Comunicaciones crea por conveniente.

3.1. Estandarte del MIDIS

Ei estandarte institucional se utiliza a la izquierda del Estandarte del Pert
(visto desde la espalda) en todas las dependencias del MIDIS. Las
medidas son las siguientes:

El estandarte se elabora en razo blanco y tiene un largo 1.40 m y un ancho
de 0.84 m a 0.90 m. El logo del MIDIS se ubica en la parte central de la tela
y debe tener 0.70 m de largo y 0.28 cm de alto. El asta y la moharra tienen
las mismas caracteristicas de los del Estandarte del Peru.

Se sugiere su uso en todas las ceremonias de caracter institucional
en las que el participe la ministra o ministro.
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2.3.6

1.

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS DEL PROTOCOLO Y CEREMONIAL

CORRESPONDENCIA PROTOCOLAR

La ministra o ministro en ejercicio debe establecer correspondencia con autoridades nacionales y
extranjeras con motivo de aniversarios institucionales, cumpleafios, designaciones

institucionales, honras funebres y otros actos.

Para este fin, se tiene, por ejemplo:

$0IS Felicitacion con motivo de la celebracion
% del 190° aniversario de la Independencia
A de(...).
o"és
3l de P°

o
£\
o

¥ Presupse

1.1. Tarjetas de saludo

Las tarjetas de saludo se redactan en cartulinas formato tamafo A5 (mitad de A4).
Contienen el logotipo y el nombre de la institucion.

El texto incluye |la presentacidon (La Ministra de Desarrollo e Inclusion Social ..., saluda
atentamente a ...), el motivo del saludo (y se complace en hacerle llegar su mas cordial
saludo con motivo de haber sido designada como...), el colofon (... y le desea éxitos en
esta importante responsabilidad publica para beneficio del pais), la despedida y la fecha.

ElULa Ministro/a de Desarrollo e Inclusion Social
saluda cordialmente al excelentisimo sefior:

..
Embajador del Estado (...)

Y se complace en expresarle una afectuosa

Nombre del/ de la Ministro/a, hace propicia
la ocasion para reiterarle los sentimientos
de su especial consideracion.

San Isidro, 6 de agosto de 2015




___ -
Titulo: MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL MIDIS Fecha de vigencia: ,/ S 1 | 20/t

Pégina 41 de 48

1.2 Tarjeta de pésame

ElLa Ministro/a de Desarrollo e Inclusion Social

Expresa al Sr. (..),

Ministro de (....);

su sentida condolencia

por el sensible fallecimiento de su sefiora
madre. Asimismo, extiende sus condolencias
a todos los miembros de su familia.

Nombre del/de la Ministro/a, expresa los
sentimientos de su mas distinguida
consideracion.

San Isidro, 22 de agosto de 2015

@

Ny

1.3. Comunicados, oficios, cartas y otros

Los comunicados, oficios, cartas y otros documentos que se envien a una institucién o
persona externa constituyen correspondencia institucional, por lo que deben tener una
presentacion impecable, estar bien redactados y ser claros.

Asimismo, se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

= Evitar manchas, tachones, arrugas, etc.

= Escribir por una sola cara del papel.

= Sison varias hojas, enumerar.

= Entre parrafos, debe haber lineas en blanco.

= Insertar tabulaciones para hacer mas claro el contenido de la carta.
= La firma debe ser manual. Rubrica de pufio y letra.

* El logotipo o membrete solo se usa en la primera hoja.
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En los sobres:

« El logo institucional también debe aparecer en el sobre. Puede estar en la parte superior 0
inferior, derecha o izquierda.

= También deben aparecer los datos principales de la institucién: nombre, direccion, cédigo
postal. En algunos casos también los teléfonos y el correo electrénico.

2. ACTOS SOCIALES

Las actividades sociales de una organizacién son aquellas referidas a almuerzos de
camaraderia; reuniones por fin de afio; celebracién de dias especiales como el Dia de la Madre,
el Dia del Padre, aniversario institucional, entre otras; en las que participa todo el personal del
MIDIS y otras invitadas e invitados externos.

Los actos sociales son parte de las actividades que se organizan para promover la integracién
entre las y los colaboradores del MIDIS, asi como fortalecer relaciones interinstitucionales.

En cada una de estas actividades el personal debe conducirse bajo las normas que establecen la
etiqueta y los buenos modales:

= Tratar con respeto a las personas permite dejar en buen lugar a la institucion que representa,
brindar una buena imagen de ella.

= Si una funcionaria, funcionario, servidora o servidor del MIDIS asiste como representante de
su institucion a algin acto social, conviene informarse previamente sobre su quehacer. Esto
le permitira, por ejemplo, tener tema de conversacion.

= Tener una presencia agradable es un punto favorable. Debe tenerse en cuenta que la
presencia no es solamente vestir bien, sino saber comportarse en cuanto ademanes y buenas
maneras, sin ir al extremo de forzarlos tampoco. Se debe ser sencillo, educado y natural.

* Ante cualquier situaciéon, se debe guardar compostura. “Hagalo por usted y por la institucién
que representa en ese momento” es un pensamiento guia.

= Durante un almuerzo de camaraderia, no se debe fumar. Si aun asi se desea hacerlo, debera
ser después de terminado el almuerzo y en un espacio externo y abierto.

3. ETIQUETA
La etiqueta es un conjunto de reglas por el decoro. A diferencia de los usos de confianza y
familiaridad, la etiqueta también comprende la vestimenta exigida en un determinado acto o
evento.

3.1. Enlamesade honor

= No se deben hacer sefias ni gestos de entendimiento con alguna persona que se
encuentre al otro extremo de la mesa.

= | os alimentos se llevan a la boca, la boca no va hacia los alimentos, por lo que uno no
debe agacharse al comer. Permanecer ligeramente inclinado es lo correcto.

« Si al servir los alimentos, algo se cae al mantel, uno debe recogerlo con el cuchillo y
ponerlo a la orilla del plato. No debe recogerlo con la mano ni comerlo.

= Mostrar ansiedad frente a un plato de comida es de mal gusto. Unos minutos de espera en
nada perjudican.
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= Se debe levantar ligeramente la cabeza cuando se tome liquidos, pues el borde del vaso o
la tasa no debe tocar la nariz.

= No se deben empinar las botellas ni los vasos con el fin de tomar hasta la 0Oltima gota. Es
mejor la mesura que la ansiedad.

= Cuando el personal del comedor, coloque o retire el plato, uno debe apartar amablemente
el brazo para facilitar el servicio. Es importante ser atentas y atentos con la persona que
sirve.

= No se debe tomar liquidos en pequefios sorbos. Una mala costumbre es hacerio después
de cada bocado.

= Tampoco se debe tomar liquidos cuando se tiene comida en la boca.

* No hay que girar el plato para comer lo del extremo. Se debe comer lo que se tenga al
frente.

3.2. Uso de cubiertos

La correcta utilizacion de los cubiertos denota, en gran medida, la buena educacioén de una
persona.

= Como regla general, todos los cubiertos se cogen por el mango en su parte superior.

= El tenedor, utilizado en solitario, se coge con la mano derecha y con las puas hacia

s Whig arriba. Se utiliza para llevar los alimentos a la boca, y para trozar alimentos blandos

o \ como verduras, tortillas y huevos.

= St

% 0.3 = Si el tenedor se utiliza con el cuchillo, se coge con la mano izquierda y las puas hacia
Yy .

2 .
Y abajo.
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3 e 2 = Ala hora de brindar no se chocan las copas, como solemos pensar. Solo se levantan (a
& & la altura de los ojos), se mira a todos los presentes y se bebe (o se hace el ademan de
M,E._s/ beber, si uno es abstemio o abstemia).

= En el caso de un brindis luego de una ceremonia, se debe mantener la misma
ubicacion que en la mesa de Honor.

» |os caballeros deberan mantener el saco cerrado y solo desabotonar el primer botén al
momento de sentarse.

3.4. Uso del teléfono celular

* Antes de entrar a una ceremonia protocolar o a alguna reunion, se debe apagar el celular
o ponerlo en la funcién de vibrador para evitar alterar y distraer al auditorio.

= Sise espera una llamada urgente, se debe notificar con antelacién. Si entra la llamada,
hay que recibirla y responder inmediatamente y luego apagar el aparato.

= Es irrespetuoso recibir o hacer llamadas cuando uno esta sentado comiendo, tanto en un
restaurante como en una comida privada.
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3.5.

Imagen personal

Cada persona tiene que cuidar su apariencia fisica, ya que es lo primero que aprecian
otras personas. Dentro de lo posible se debe tratar de mantener una apariencia saludable.

Si la imagen personal es lo que una persona refleja como primera impresion, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

La voz forma parte de la personalidad y hay que educarla. Se debe vocalizar bien, no
hablar en susurros que obliguen a los oyentes a pedir que se repita lo dicho.

Hay que mantenerse informada o informado sobre lo que sucede en el mundo. Ayudara a
mantener conversaciones agradables e interesantes.

Mantener buenos modales.
Se debe utilizar un maquillaje discreto, evitando en lo posible los excesos.

El agua de perfume se recomienda para el dia y el perfume cuya fragancia es mas intensa
para ocasiones mas sociales como una cena o recepcion.

Es importante el aseo, cuidado de la piel, dientes y ufas, asi como usar el cabello
ordenado.

Usar ropa de acuerdo a su contextura y tamano. Asistir vestido de forma correcta es un
signo de respeto hacia la persona que hizo la invitacién y hacia el resto de invitadas e
invitados [Ver también el numeral 4.2.3.3: Ceremonias y Actos Protocolares Oficiales].

El saludo

Al momento de presentarse, los caballeros se dan un apretén de manos.

En el caso de las seforas, hay que esperar a que ellas tiendan la mano antes de
estrecharla.

En la actualidad, ya no se usa el besamanos, pero es cortés hacer el ademan de besarla.

En el caso de principes y reyes, es correcto para los caballeros hacer una ligera
inclinacion de cabeza y para las sefioras hacer una leve flexion de las piernas.

Cuando nos presentan a una persona por primera vez, se le debe tratar de “usted”. No es
un comportamiento educado tutear de forma directa a una persona que no conocemos.

4. HONRAS FUNEBRES

41,

En caso del fallecimiento de la o el titular del MIDIS

Luego de confirmado el fallecimiento de la o el titular del MIDIS, la Jefa o Jefe del
Gabinete de Asesores v la Jefa o Jefe de la Oficina General de Comunicaciones
coordinaran con la familia los detalles de la ceremonia.

Si se realiza un acto publico, la Jefa o Jefe del Gabinete de Asesores coordinara las
honras funebres con las instancias pertinentes, de conformidad con la normativa aplicable.
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Correspondera a la Jefa o Jefe de la Oficina General de Comunicaciones informar sobre la
realizacion de la ceremonia y los programas que se llevaran a cabo.

4.2 En caso del fallecimiento de una exministra o exministro del MIDIS

La Oficina General de Comunicaciones comunicara al despacho ministerial el deceso de la
exministra 0 exministro de Desarrollo e Inclusion Social. Este despacho autorizara la
coordinacion de una ceremonia de cuerpo presente en las instalaciones del ministerio y la
entrega de un arreglo floral a nombre de la institucién.

En esta ceremonia, la Oficina General de Comunicaciones coordinara la presencia de la
Ministra o Ministro en ejercicio, asi como de las demas funcionarias y funcionarios de la
Alta Direccién, asi como sugerird que la Ministra o Ministro brinde las Ultimas palabras de
la ceremonia.

4.3. En caso del fallecimiento de un/a Viceministro/a, Jefe/a del Gabinete de Asesores,
Secretario/a General, Director/a y Directivo publico del MIDIS

La Oficina General de Comunicaciones comunicara al despacho ministerial el deceso
del/de la Viceministro/a, Jefe/a del Gabinete de Asesores, Secretario/a General, Director/a
o directivo publico del MIDIS. Este despacho autorizara la coordinaciéon de una ceremonia
de cuerpo presente en las instalaciones del ministerio y la entrega de un arreglo floral a
nombre de la Institucion.

La Ministra o Ministro, ademas, expresara personalmente el pésame a la familia. Si se
tratara del deceso de un/a Director/a se hara presente elfla Viceministro/a
correspondiente. En caso del deceso de otros directivos publicos, se hara presente el
Secretario/a General.

4.4. En caso del fallecimiento de una servidora o servidor del MIDIS

La Oficina de Recursos Humanos coordinara la comunicacion del deceso de una servidora
o servidor del MIDIS a todo el personal. La Oficina General de Comunicaciones, en
coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos, coordinara la entrega de la tarjeta de
condolencia firmada por la Ministra o Ministro.

Conocida la noticia, se debe coordinar la visita de la o el responsable de Bienestar o la
Jefa o Jefe de Recursos Humanos a la casa de [a familia. Ademas, debe enviar uno o
varios arreglos florales al local donde se velaran los restos.

La Oficina de Recursos Humanos debe propiciar que la institucion esté permanentemente
representada en el velatorio, para lo cual debe formar comisiones por turnos vy
monitorearlas.

Una comisiéon acompaniara el féretro hasta el camposanto, para lo cual podran asistir todas
y todos los colaboradores del MIDIS que deseen hacerlo, previa autorizacién de su jefa o
jefe inmediato superior.

En caso del fallecimiento de un familiar de una servidora o servidor del MIDIS

= En el caso del fallecimiento de un familiar de una servidora o servidor del MIDIS,
especificamente si se trata de la conyuge, madre, padre, hija o hijo, se debe enviar un
arreglo floral.

= Sise trata de la hermana, hermano, abuela o abuelo, se debe enviar una corona de misa.
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4.6. En caso del fallecimiento de una funcionaria o funcionario del Estado

La Oficina General de Comunicaciones coordinara la presencia de la Ministra o Ministro
del MIDIS en el velorio de una funcionaria o funcionario del Estado.

5. ETIQUETAY CAPACIDADES DIFERENTES

No hay razén para sentirse incomoda o incomodo al tratar con personas con capacidades
diferentes. Poner en practica las siguientes reglas es una forma sencilla de hacer que se sientan
integradas:

5.1. Pregunte antes de ayudar

No se debe dar por sentado que una persona necesita ayuda solo porque tiene una
discapacidad. Si el entorno es accesible, las personas con discapacidades se suelen
manejar sin dificultad.

Las y los adultos con discapacidad desean ser tratados como personas independientes.
Ofrezca su ayuda Unicamente si la persona parece necesitarla. Y si acepta su ayuda,
pregunte como ayudar antes de actuar.

5.2. Pensar antes de hablar

Uno siempre debe dirigirse directamente a la persona con discapacidad; no a su
acompafante, ni a su ayudante (o intérprete de lenguaje de sefias, por ejemplo). Mantener
una breve conversacion con una persona que tiene una discapacidad es estupendo,
simplemente hablele como lo haria con cualquier otra persona.

No dar nada por sentado
Las personas con discapacidades saben mejor que nadie lo que pueden o no hacer. No se
decide por ellas acerca de su participacion en cualquier actividad.

Responder con gentileza a las solicitudes

Cuando las personas con alguna discapacidad piden un lugar mejor o una adaptacion en
su establecimiento, no se estan quejando. Demuestran que se sienten lo suficientemente
cémodas como para pedir lo que necesitan. Si se les responde de manera positiva, es
probable que vuelvan y comenten a sus amigos el buen servicio que recibieron.

Hablar en primera persona en general

Es preferible decir “persona con una discapacidad” que “discapacitada” o “discapacitado”.
Cuando uno quiere referirse a discapacidades concretas, puede decir “una persona con
sindrome de Tourette” o “una persona con paralisis cerebral”. Aun asi, cada persona tiene
sus preferencias. Si no esta segura o seguro acerca de qué palabra utilizar, pregunte.

No se ria de como habla o actia

No se ria de cémo habla o como actlia una persona con discapacidad. La capacidad de
comunicarse con eficacia v ser tomado en serio son importantes para todos.

4.3. CONTENIDO COMPLEMENTARIO

4.3.1. La Oficina General de Comunicaciones se encarga de difundir el Manual de Protocolo y
Ceremonial del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.
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4.3.2. Los casos no previstos en el presente documento normativo, son resueltos por Ia Oficina
General de Comunicaciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, en el marco
de sus competencias, con conocimiento de la Secretaria General.

5. ANEXOS

ANEXO 1 DEFINICIONES
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ANEXO 1

DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se debera tenerse en consideracioén las siguientes definiciones:

1. Actividades protocolares: Son aquellas actividades con ordenamiento reglado vy
jerarquizado de los componentes de un acto publico o privado, donde el propésito principal es
facilitar la buena comunicacion y las buenas relaciones.

2. Ceremonias: Refieren a actos solemnes que se ileva a cabo segln normas o ritos
establecidos. En su sentido méas basico es un ritual. Se refiere mucho a la etiqueta, a las
normas a seguir.

3. Ceremonial: Comprende el conjunto de formalidades y elementos que acompafian los actos
publicos y solemnes destinados a destacar y proporcionar honor a las personas en razon del
cargo que ostentan, incluyendo las secuencias hasta la decoracion prevista en determinada
ceremonia.

Cortesia: Conjunto de reglas que sirven para el buen comportamiento para con los demas.
En las comunicaciones escritas son las muestras de respeto antes de la firma.

Etiqueta: Conjunto de reglas, usos o costumbres aplicables a los actos piblicos, solemnes o
casas reales, diferentes de los usos familiares o de confianza.

Eventos oficiales: Los eventos oficiales son aquellos donde participan autoridades o
personalidades que representan el poder politico, econémico o académico.

Protocolo: Es un instrumento de comunicacion del poder, a través del cual el Estado
transmite su mensaje. Constituyen las relaciones piblicas del Estado.

Urbanidad: Es el buen comportamiento de las personas en sociedad. Es el “saber ser” y el
“saber estar” en todo momento y en todo lugar.




