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ACUERDO MINISTERIAL No. 1 3 4

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA, ACUACULTURA Y PESCA
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 154 numeral 1 de la Constitucién de la Republica, en concordancia
con el articulo 17 del Estatuto Régimen Juridico Administrativo de la Funcién
Ejecutiva, establecen que los Ministros de Estado son competentes para el
despacho de todos los asuntos inherentes a sus ministerios, sin necesidad de
autorizacién algun del Presidente de la Republica, salvo los casos
expresamente sefialados en leyes especiales;

Que, el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca — MAGAP, expedido mediante
Acuerdo Ministerial 281, publicado en el Suplemento del registro Oficial N° 198
de 30 de septiembre de 2011, en el Art. 11, literal 3.1.6 establece entre las
atribuciones y responsabilidades de la Direccion de Comunicacion:

“(...) a) Proponer las politicas de comunicacién e imagen institucional y
garantizar su correcto uso en el Ministerio y entidades adscritas; (...)

(...) h) Coordinar la difusién de la gestiéon del Ministerio por medio de la
elaboracion y aplicacidén de politicas y estrategias de comunicacion internas
y externas; (...)

(...) 1) Dirigir el manejo de medios de las unidades desconcentradas de los
medios de comunicacién internos del Ministerio y mantener contacto con los
medios de comunicacion a nivel nacional, a fin de proyectar
adecuadamente la imagen del Ministerio y difundir a nivel nacional las
acciones implementadas por esta Cartera de Estado; (...)";

Que, el Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca — MAGAP, expedido mediante
Acuerdo Ministerial 281, publicado en el Suplemento del registro Oficial N° 198
de 30 de septiembre de 2011, en el Art. 11, literal 3.1.6.1 establece entre los
productos de la Unidad de Comunicacion Interna de la Direccion de
Comunicacion;

“1. Proponer y difundir las politicas de comunicacion institucional, a todo
nivel; (...)
(...) 7. Protocolo en eventos publicos y solemnes; (...)";

Que, es necesario establecer las directrices de procedimiento con las que el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca desarrolle los
Eventos Publicos, Solemnes y Sociales.
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En el ejercicio de la facultad que le confiere el numeral 1 del articulo 154 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador; vy, el articulo 17 del Estatuto del Régimen
Juridico Administrativo de la Funcion Ejecutiva.

ACUERDA:

Expedir el Protocolo de Aplicacién, Coordinacion y Ejecucion para Desarrollo
de Eventos Publicos, Solemnes y Sociales del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia, Acuacultura y Pesca y sus entidades Adscritas.

TITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- Fortalecer la imagen e identidad institucional del MAGAP
ante ofras entidades del sector publico y privado, mediante la aplicacion,
coordinacion y ejecucién de mecanismos que permitan la preparacion de
eventos publicos, solemnes y sociales.

Articulo 2.- Dependencia responsable.- Para fines del presente protocolo la
Direcciéon Nacional de Comunicacion Social sera quien vele por las acciones u
omisiones del mismo.

Articulo 3.- Niveles de aplicacion, coordinacion y ejecucion.-

a) Aplicacion, coordinacion y ejecucion Externa:
¢ Entidades del sector publico y privado;

e Organizaciones de productores; vy,

e Ofras entidades.

b) Aplicacion, coordinacién y ejecucion Externa
Planta Central:

¢ Despacho Ministerial,
Viceministerios;
Subsecretarias Tematicas;
Coordinaciones Generales;
Programas;

Proyectos;

Direcciones Técnicas;
Direcciones de Area;
Entidades adscritas; v,
Empresas Publicas.

Territorio:
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e Coordinaciones Zonales; v,
e Direcciones Provinciales.

Articulo 4.- Ambito de aplicacion.- Para las Entidades Adscritas y Empresas
Publicas el Protocolo de Aplicacién, Coordinacion y Ejecucion de Eventos
Publicos, Solemnes y Sociales se coordinard con la Direccion Nacional de
Comunicacion en el caso de participacion de la maxima autoridad del MAGAP
o su delegado/a, Presidente y Vicepresidente de la Republica.

Articulo 5.- Procedimientos y criterios de actuacion.- El procedimiento
debera cumplirse de la siguiente forma, segun el tipo de evento:

a) Solicitar el acompainamiento para el desarrollo de eventos publicos,
solemnes y sociales a la Direccion Nacional de Comunicaciéon Social.

La Unidad Organica que realice eventos publicos, solemnes y sociales

debera:

- Remitir cuadro de eventos (Anexo 1), mediante correo electronico a la
Direccion Nacional de Comunicacion Social.

- Realizar una matriz - check list (Anexo 2).

- Determinar el listado de invitados, con base en el objetivo a cumplir,
caracter y naturaleza del evento.

- Desarrollar un programa base.

Responsables: Unidades requirentes del MAGAP (incluye entidades adscritas y

empresas publicas).

Corresponsables: Direccién Nacional de Comunicacion Social.

Tiempo de ejecucion: ocho dias previos al desarrollo del evento.

b) Los eventos internacionales que se organicen se regiran al protocolo
que maneja el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana, en caso de requerir se consultara a la Direccion de
Ceremonial y Protocolo.

Responsables: Direccion de Pre inversion y Cooperacion Nacional e Internacional
Y la Direccion Nacional de Comunicacién Social.

Corresponsables: Unidades requirentes del MAGAP (incluye entidades adscritas y
empresas publicas).

Tiempo de ejecucion: cuarenta y cinco dias habiles previos al evento.

c) Enviar proposito de invitacion por escrito a la autoridad invitada.
La Unidad requirente hara conocer el propédsito del evento, especificando a la

autoridad invitada -si requiere uso de la palabra- y, si es asi, sugerir la tematica a
tratar.
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En caso que se desee invitar a autoridades de Gobierno (Presidente, Ministros,
Asambleistas, entre otros), debera realizar el respectivo tramite levantando las
fichas (Despacho Ministerial) correspondientes o haciendo las actividades que
correspondan, entre las autoridades de los organismos determinados (GADS, por
ejemplo).

Responsables: Unidades requirentes del MAGAP (incluye entidades adscritas y
empresas publicas).

Corresponsables: Direccion Nacional de Comunicacion Social.

Tiempo de ejecucion: quince dias previos al desarrollo del evento.

d) Diseno de invitaciones

La Unidad requirente solicitara el disefio de las invitaciones a la Direccién Nacional
de Comunicacién, adjuntando el contenido de la invitacion (Anexo 3):

- ¢Quién invita?

- (A quién se invita?

- El motivo de la invitacion

- Lafecha, horay lugar

- Logos (Adobe lllustrator), en caso de ser necesario.

- El agradecimiento por la asistencia.

- Teléfono de confirmaciones.

El contenido de la informacion de la invitacion, la impresién de las invitaciones, asi
como la elaboracion de sobres, etiquetas, ensobrado y franqueo (si
correspondiese) sera responsabilidad de la Unidad Requirente.

Responsables: Unidades requirentes del MAGAP (incluye entidades adscritas y
empresas publicas).

Corresponsables: Direccion Nacional de Comunicacién Social.

Tiempo de ejecucion: cinco dias previos, a la entrega de las invitaciones.

e) Aprobacion del disefo de invitaciones

La Direccién Nacional de Comunicacién sera responsable del disefio, revision y
aprobacion de las invitaciones, previo su envio.

Se debe considerar el adecuado uso del / los logotipo / s institucional / es (segun
manual / es de imagen), la redaccién sera sobria y sin faltas ortogréficas o de
sentido.

Responsables: Direccion Nacional de Comunicacién Social.

Corresponsables: Unidades requirentes del MAGAP (incluye entidades adscritas y
empresas publicas).

Tiempo de ejecucion: dos dias posteriores a la solicitud.

f) Remitir el programa del evento a la Direcciébn Nacional de
Comunicacion Social para su revision y aprobacion
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La Direccién Nacional de Comunicacion Social establece un programa bésico para el
desarrollo de eventos a los cuales las Unidades requirentes del MAGAP pueden tomar
como referencia y se detalla a continuacion:

o Programa de eventos para Entregas:
a. Introduccién (maestro / a de ceremonia)
b. Palabras de bienvenida de la autoridad local (Gobernador,
Prefecto o Alcalde).
c. Intervencién autoridad del MAGAP (si corresponde)
d. Intervencién del beneficiario
e. Palabras del Ministro o su delegado.
f. Cierre
. Programa de eventos para Firma de convenios

En el caso de firmas de convenios, los documentos deben ser revisados y
autorizados previamente por el Coordinador General de Asesoria Juridica del
Ministerio.

Los convenios que estan redactados en idioma extranjero, deben ser
traducidos, de modo que se firmen las copias respectivas en espanol y en el
idioma en cuestion. Los originales también quedan en dos copias de cada uno
para el despacho del ministro.

a.

b
C.
d.
e

Introduccion(maestro / a de ceremonia);
Palabras de representante de la contraparte ;
Palabras del Ministro o su representante;
Firma de los documentos; v,

Cierre.

o Programa de eventos para Visitas protocolares:

a.
b.
C.
d.

Saludo al Ministro;

Entrega de obsequio y / o material institucional;

Recorrido por las instalaciones del Ministerio (si corresponde); vy,
Desarrollo de reuniones de trabajo en la unidad correspondiente.

) Protocolo de visitas Internacionales:

a.

mse@meaoT

Recibimiento de la autoridad por parte de la Direccion de Pre
Inversién y Cooperaciéon Nacional e Internacional;

Intercambio de tarjetas de presentacion;

Saludo del Ministro anfitrion;

Saludo de la contraparte;

Desarrollo reunién;

Intercambio de obsequios;

Fotografia oficial,

Despedida; v,

Acompanhamiento.
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o Programa de eventos para Presentacion de libros:

a. Introduccién (maestro / a de ceremonia);

b. Presentacion de la obra (puede ser el maestro de ceremonias o
alguien designado por el autor);

Palabras del autor de la obra;

Palabras del Ministro o su representante;

Cierre; vy,

Cocteles y recepciones (de preferencia no se ofrece bebidas que
contengan alcohol, dentro de la institucion).

~o o0

Responsables: Unidades requirentes del MAGAP (incluye entidades adscritas y
empresas publicas).

Corresponsables: Direccion Nacional de Comunicacién Social.

Tiempo de Ejecucion: El tiempo de despacho previo de una invitacion es de 15
dias habiles para eventos locales, y con 30 dias a eventos regionales o
nacionales.

g) Preparar aspectos logisticos del evento a desarrollarse.

Determinar y reservar lugar de realizacién de la actividad, que tenga un espacio
adecuado para albergar a los asistentes, estacionamientos, equipamiento con base al
objetivo del evento y su categoria, asi como de los invitados.

Es conveniente tener claridad sobre el nimero de invitados, para ubicar el lugar mas
adecuado, de modo que no quede gente de pie o, por el contrario, que los espacios
queden vacios.

Para la logistica del evento la Unidad requirente debe considerar:

a.
b.

Disponer de un maestro /a de ceremonia;

Reservar el local en donde se desarrollara la actividad o si el lugar es
abierto disponer de carpas tanto para la mesa directiva como para
asistentes;

Reservar estacionamientos para invitados;

Determinar cuantas personas iran en mesa directiva (de 3 a maximo
9);

Preparar vocativos para autoridades y tarjetas de sillas para invitados
especiales (Anexo 4);

Definir uso de arreglo para centro de mesa pero este debe ir ubicado
al pie de la misma (opcional);

El pédium que tenga brandeo del MAGAP (opcional);

Ordenar, revisar y disponer requerimientos finales: etiquetas, agua,
vasos (preferentemente de cristal), servilletas, banderas, decoracion
del local, audio, vocativos, carpetas con el programa, esferograficos,
roll up, pantallas y demas materiales que se consideren necesarios
por la autoridad maxima.
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i. Determinar la atencién de comida, coctel o banquete, y si se
requiere, definir localizacién, empresa a contratar, tiempos de
contratacion y espacios que utilizara el contratado. (Anexo 2);

j. Considerar el alquiler de baterias sanitarias cuando el evento se
realiza en campo;

k. Coordinar la presencia de bomberos, cruz roja y fuerza publica de
acuerdo a la jurisdiccion de cada provincia; vy,

|.  Abastecer el lugar de suficientes tachos de basura.

Responsables: Unidades requirentes del MAGAP (incluye entidades adscritas y
empresas publicas).

Corresponsables: Direccidn Nacional de Comunicacion Social.

Tiempo de Ejecucion: Depende el evento y la necesidad de la Unidad requirente.

h) Preparar aspectos protocolarios para ubicacion logistica.

La Direccién Nacional de Comunicacién Social (DNCS) preparara aspectos
protocolarios en conjunto con la Unidad Requirente de acuerdo al tipo de evento a
desarrollarse:

o Para la ubicacion de los invitados se debera considerar:

a. La ubicacién de las autoridades se realizara de acuerdo al orden de
precedencia.

Es necesario reservar las dos primeras filas para autoridades de la
institucion e invitados especiales o regionales (Anexo 7). Una vez
iniciado el evento y si no se han ocupado las dos primeras filas, se
cederan al publico asistente.

Las tarjetas de silla, para las autoridades, deberan colocarse segun
convenga en las dos primeras filas. El modelo lo aprueba y / o disefia
la DNCS.

b. Mesas Directivas: Deben ser equilibradas, con un minimo de tres
personas y un maximo de nueve (de preferencia entre cinco y siete) —
no mas alla de ese numero— (Anexo 5). Una precedencia, estilo
francés, es decir la maxima Autoridad ocupara el centro.

Siempre el numero de Autoridades debe ser impar si por el contrario son
numeros pares, se debera ubicar las dos autoridades al centro.

En los dos casos el resto de autoridades que integran la mesa
directiva se intercalaran de derecha a izquierda segun su
precedencia.

Una vez definidas las Autoridades que integrarian la mesa directiva,
se procedera a ubicar los vocativos respectivos (habladores). Se
debera mantener la mesa directiva previamente aprobada.

La mesa directiva debe contar con: carpeta institucional en la que se
encuentre el programa (por cada autoridad presente), un
esferografico, una botella de agua sin etiqueta o ubicar la etiqueta del
MAGAP, vaso de cristal y servilleta.
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c. Mesa Directiva en eventos con representantes de Organismos
Internacionales: la ubicacién se realizara de acuerdo al Grafico N°5
del Anexo N° 5.

d. Vocativos: De acuerdo al Manual de Imagen del MAGAP, se cuenta
con un disefio de vocativo, que debera ser de uso obligatorio a nivel
nacional (Anexo 4).

El vocativo debera contener: nombre de la autoridad y cargo (sin
titulo).

Si en el evento participan mas dos instituciones se incorporara los
logos respectivos.

Los vocativos para mesa directiva, se deberan elaborar en cartulina,
de acuerdo al modelo establecido por la DNCS o estar ubicados en
acrilicos.

e. Para la firma de convenios o entregas del MAGAP, los maximos
representantes de las instituciones seran ubicados protocolarmente
en el centro, quedando el invitado principal a la derecha del Ministro.
Si fueran tres los firmantes, este se ubicara al centro (Anexo 5).

. La maestra/o de ceremonias debera considerar los siguientes aspectos:
Solicitar a la Unidad requirente: datos para elaborar el guion y detalle de autoridades
que conforman la mesa directiva para nombrarlos al inicio del evento.

o Para la ubicacion de banderas, se debera:
En todos los actos institucionales deberan estar presentes: la bandera nacional y la
institucional (incluidas las adscritas), con las siguientes opciones de ubicacién (Anexo
6):
a. En un estrado, podio 0 mesa, la bandera ecuatoriana debera estar a
la derecha del orador principal y la institucional a la izquierda. La

Bandera Nacional del Ecuador en un acto publico debera ubicarse en

el primer lugar al lado derecho de la mesa directiva, siempre hacia la

izquierda desde la vista del publico.

b. En caso de que requiera colocarse mas de dos banderas, se debe
distinguir Si el numero de banderas es par o impar.

Si el numero de banderas es par:

o La Bandera ecuatoriana ocupara el primer lugar de la fila,
siempre a la derecha de la visién del publico, seguida de las que
le suceden en orden alfabético.

Si el nimero de banderas es impar:

o La Bandera ecuatoriana ocupara el centro, seguida a su derecha
por la institucional y a la izquierda por la siguiente en orden de
importancia o precedencia (en caso de que las banderas sean de
otras instituciones o empresas).

c. La Bandera institucional no puede ser de menor tamafio que otras
banderas que la acompafan, ni puede quedar izada a menor altura
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que las demas. Se sugiere que todas las banderas sean de las
mismas dimensiones y es obligacion que las astas sean de la misma
altura y tengan el mismo tope. Segun normas internacionales el
orden de las banderas, seguira estrictamente el orden alfabético en el
idioma del pais anfitrion.

o Interpretacion de himnos nacionales e institucionales:
El Himno Nacional sera interpretado unicamente en los eventos institucionales y en
aquellos que concurra el Presidente o Vicepresidente de la Republica. Iran al inicio del
evento como primer punto de la agenda. Si se requiere interpretar el Himno Nacional
de otro pais, se lo hara inmediatamente de entonado el Himno Nacional del Ecuador.
En actos institucionales o actos simples no es necesaria la interpretacién de ningun
himno.

Responsables: Direccion Nacional de Comunicacion Social.

Corresponsables: Unidades requirentes del MAGAP (incluye entidades adscritas y

empresas publicas).

Tiempo de Ejecucién: Durante el evento.

Articulo 6.- Recomendaciones.-
a) Si el evento se realiza en campo, solo pueden ir roll up y lonas (no

banderas).

El tiempo 6ptimo en un programa debe ser de 30 a 40 minutos maximo.

Probar previamente audio y video.

Comprobar el estado de la tarima y las escaleras.

Verificar las condiciones climaticas.

Contar siempre con una computadora portatil y una impresora para

posibles cambios de programa y de vocativos.

g) Respetar el orden del dia.

h) Contar con un espacio establecido para recepcion de Autoridades en
carros institucionales.

i) En caso de convocatoria mediatica, disponer de espacio fisico y
facilidades para medios de comunicacion.

j} En caso de presentarse varias autoridades (10 o mas), no se preparara
una mesa directiva, por lo contrario todas las autoridades pasaran a
primera fila.

SRR

Articulo 7.- Términos y definiciones:
Aniversario: Celebracién de caracter simple de un acontecimiento interno
importante para la unidad organizadora
Charla: Consiste en una exposicion de caracter simple, generalmente con
propositos de divulgacién o informacién, sobre diferentes tépicos tratados sin
mayor profundizaciéon. No se precisa de requisitos previos para asistir a ella.
Ciclo: Serie de actividades de extension (charlas, conferencias, conciertos, etc.),
cuyos contenidos obedecen a una tematica central, que se realiza también en
forma periddica.
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Coloquio: Reunion de especialistas en la cual no hay publico ni expositor central.
Todos los asistentes tienen idéntico derecho a participar en un trabajo comun,
sobre un tema de su interés.

Conferencia: Exposicién sobre un tema doctrinal o especifico que reviste grados
de complejidad y profundidad. Esta dirigida a un auditorio que posee
conocimientos previos sobre el tema y su objetivo es la difusion cultural en areas
determinadas o la profundizacion en temas especializados

Congreso: conjunto de sesiones de trabajo sobre una tematica determinada que
se realiza durante un periodo relativamente prolongado y al cual concurren
especialistas invitados en calidad de exponentes u observadores. Tiene como
propédsito presentar tesis, investigaciones o experiencias inéditas, para someterlas
al juicio critico de los participantes, a fin de unificar criterios, en relacion con la
tematica central. Los trabajos presentados son seleccionados previamente por
comisiones especiales designadas para ello por los organizadores del evento. El
congreso esta estructurado sobre la base de trabajo de comisiones y reuniones
plenarias, en las que se analizan las ponencias presentadas y las conclusiones
elaboradas por las comisiones.

Culmina con una sesion en la que se exponen y someten a aprobacion las
conclusiones a las que llegaron las distintas comisiones de trabajo. Un comite
especialmente designado redacta las conclusiones del congreso, las que son
publicadas posteriormente.

Curso: Conjunto de sesiones pedagdgicas destinadas a desarrollar varios temas
sobre una materia especifica, durante un periodo determinado, que se estructura
en torno a objetivos de ensefianza-aprendizaje definidos o implicitos. Para su
realizacién, se pueden utilizar materiales de apoyo, incluir instancias de evaluacién
y exigir un minimo de asistencia. El curso tiene como propésito ampliar la
formacién general, profesional o académica del publico al cual esta dirigido; por lo
tanto, puede tener diversos niveles de profundidad o complejidad.

Disertacion: Exposicion metédica de caracter académico a un trabajo de
investigacion realizado por el expositor y que lleva implicita la defensa de una tesis
o la refutacion de otra. Esta dirigida a un publico de pares.

Encuentro: Reunion formal de especialistas, en la cual uno 0 mas expositores
abordan temas inherentes a su area, con el propésito de conocer e intercambiar
trabajos y experiencias realizados en sus respectivos campos disciplinarios.

Feria: Evento social, econémico y cultural que se lleva a cabo en una sede y que
llega a abarcar generalmente un tema o proposito comun

Foro: Reunion en la que uno o mas especialistas exponen ante un publico
heterogéneo un tema previamente determinado, generalmente controvertido,
seguido de una discusion en la cual participa el publico asistente.

Jornada: Periodo durante el cual se desarrolla una serie de actividades de
extension, centradas en un area disciplinaria, cuyo proposito es difundir y
actualizar los conocimientos de un grupo de personas con intereses afines.

Mesa Redonda: Reunién en la cual un grupo pequefo de personas versadas en
un tema, generalmente polémico, participa en igualdad de condiciones y bajo la
direccion de un moderador, exponiendo sus puntos de vista ante un publico
heterogéneo. Su propodsito es dar a conocer diversos enfoques sobre el mismo

problema.
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Panel: Modalidad de presentacién de un tema ante una audiencia por un equipo
de diversos especialistas, quienes lo abordan desde diferentes angulos, con el fin
de proporcionar amplia informacién sobre él. Una vez expuesto el tema, el publico
participa formulando preguntas, presentando ideas o experiencias que aclaren
puntos de vistas, sin que se produzca debate.

Seminario: Actividad académica de caracter tedrico que se realiza a través de
sesiones de trabajo colectivo de un grupo de especialistas para estudiar, analizar o
enriquecer un tema previamente determinado. Esta programado y dirigido por un
académico experto en la materia, tiene un minimo de sesiones y concluye con la
elaboracion de un informe final expuesto por un relator.

Simposio: Consiste en reunir a un grupo de especialistas o expertos en un tema,
los cuales exponen al auditorio sus ideas o conocimientos en forma sucesiva,
conformando asi un panorama lo mas completo posible del tema en cuestion. Es
una técnica formal en que los especialistas exponen individualmente y en forma
sucesiva, durante 15 a 20 minutos.

Taller (Workshop): Actividad practica realizada en conjunto por un grupo de
personas con experiencia profesional en la materia, orientadas por especialistas
competentes. Su propdsito es estudiar o buscar soluciones a problemas concretos
del area respectiva y posibilitar el intercambio de experiencias mediante el trabajo
en pequefios grupos.

Vocativos: Es el término o tratamiento que se utiliza para dirigirse a una autoridad
en un acto publico o a través de una comunicacion escrita, y que se establece de
acuerdo a su rango al interior de una institucion.

DISPOSICION GENERAL

UNICA: La Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del Agro
(AGROCALIDAD) realizara la Articulacion y Coordinacién del presente
protocolo para el desarrolio de eventos publicos, solemnes y sociales en
consideracion a los procesos y procedimientos certificados con la Norma
Internacional 1ISO-9001:2008, con la que cuenta la mencionada institucion.

Comuniquese y Publiquese.

Dado y firmado en la ciudad de San Francisco de Quito Distrito
Metropolitano, a E}q CEP 2016

,,.-,/_ — o T ///

J’awer I;once Cevallos
MINISTRO/DE AGRICULTURA, GANADERIA

ACUACULTURAY PESCA
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Anexo 1
Cuadro de eventos
Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca )
ENTIDAD TIPO DE FECHA LUGAR HORA SOLICITUD DE RESPONSABL NUMERO
REQUIRIENTE EVENTO APOYO (video, E DE
fotografia, cobertura CONTACTO
periodistica,
protocolo)

Direccion Nacional de Comunicacion Social
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Anexo 2
Matriz Check List

Ministerio

de Agricultura, Ganaderia,

Acuaculturay Pesca
CHECK LIST

Av. Eloy Alfaro 30-350 y Amazonas
Teif.: (593)2 3960 100/ 3960200

Quito-Ecuador

EVENTO:

Lugar:

ACTIVIDAD

EQUIPO/MATERIAL

RESPONSABLE

Direccion Nacional de Comunicacion Social
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Materiales a considerarse para el evento:
Tarima con gradas;

Mesa vy sillas directiva vestida; (en lo posible)
Carpas;

Sillas;

Audio;

Micréfonos inalambricos vy fijos;
Parlantes;

Arreglos florales; (en lo posible)
Tarimas;

Podio;

Carpetas con: programa, eferos, vasos de cristal y aguas embotelladas;
Roll ups;

Lona; vy,

Pantallas; (en lo posible)
Parqueaderos;

Banderas (no se utiliza en campo);
Vocativos (cartulina o acrilicos);
Laptop;

Impresoras;

Flash memory;

Croquis (campo).

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYYVY

Av. Eloy Alfaro 30-350 y Amazonas
Telf.: (593)2 3960 100/ 3960200

Quito-Ecuador
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Anexo 3
Correspondencia protocolar

Tarjeta de invitacion
Al remitirse una invitacién a una actividad del MAGAP se guardaran las siguientes formalidades:

La redaccidon debe realizarse en tercera persona.

En el caso de eventos regionales, el tiempo de despacho previo de una invitacion es de 15 a 30 dias habiles como
maximo, si es el caso de eventos internacionales se realizara el envio de las invitaciones de 60 a 90 dias habiles
previo al evento.

El tramite estara a cargo de la unidad requirente. En caso que se invite autoridades de Gobierno de alto rango
(Presidente de la Republica, Ministros de Estado, entre otros) se sugiere que sean cursadas con 30 dias de
anticipacion, y suscritas por el Ministro.

Si entre los invitados se encuentran autoridades regionales (Gobernador, Alcaldes, Prefectos, Asambleistas, entre
otros), seran cursadas por el Ministro y se sugiere que se despachen con 20 dias de antelacion.

Las invitaciones se deberan imprimir, considerando una diagramacion y disefio adecuados, indicando claramente
el proposito de la misma, lugar, hora y demas pormenores. Indicar teléfono de confirmacién y designar a una
persona que llame para confirmar la asistencia (en caso que no lo hayan hecho los invitados). De acuerdo al
manual de imagen y deberan ser aprobados por la Direcciéon Nacional de Comunicacion Social.

Si la invitacion es personalizada deberd indicar nombre, apellidos, cargo y unidad o institucion del invitado.

Si la invitacion es genérica el invitado debe ser tratado de usted. Las invitaciones por tarjeta no deben firmarse.
Todas las invitaciones deben ser previamente conocidas y autorizadas por la Direccion Nacional de Comunicacioén,
quien recomendara cambios en su redaccién o presentacion, si no cumplen las normas protocolares.
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Anexo 4
Vocativo

El vocativo variara de acuerdo a las autoridades invitadas al evento.

()

Jamil Ramoén

Viceministro de Desarrolio Rural

. - —
Jamil Ramén 8\
Viceministro de Desarroillo Rural \ /

s

Grafico N°1.- Ejemplo de vocativo - Viceministro de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y
Pesca (acrilico)

- Agricidtura, Ganaderis,
Anmouitusy P

Javier Ponce Cevallos I
st e Agricy Garadoria .F_a-'

1 RGO wopliy 80 sy

S0[|EA9D 9oU0d JoIAep

o A eagroeroy
‘T ey 8

Grafico N°2.- Ejemplo de vocativo - Viceministro de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y
Pesca (cartulina)
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Tarjetas de sillas

Ministano
de Agricultura, Ganaderia,
Acuacultura y Pesca

Autoridades

Grafico N°3.- Ejemplo de tarjeta de sillas
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Anexo 5

Ubicacion de invitados

Grafico N°4.- Ubicacioén de invitados: Institucional
0: Maxima Autoridad;
1: Segunda Autoridad mas importante; v,
2.... Intercalando de izquierda a derecha el orden de precedencia.

Grafico N°5.- Ubicacion de invitados: convenios 2 personas
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Grafico N°6.- Ubicacion de invitados: convenios 3 personas (representantes de
Organismos Internacionales)

Grafico N°7.- Ubicacion de invitados: almuerzos

0: Maxima Autoridad
1: Segunda Autoridad mas importante (al frente de la maxima autoridad)
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Estilo inglés (reuniones): los anfitriones ocuparan los puestos de los costados y el
invitado principal se ubicara a la derecha del mismo.

| ——
W/
e
L/

Grafico N°8.- Ubicacion de invitados: Estilo inglés para reuniones

Estilo Francés: Los anfitriones ocuparan el centro de la mesa y el invitado principal se
ubicara a la derecha del mismo.

| -
| ]

Grafico N°9.- Ubicacion de invitados: Estilo Francés
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Anexo 6
Ubicacion de banderas

Grafico N°10.- Ubicacion de banderas: dos banderas

Grafico N°11.- Ubicacién de banderas: tres banderas

Q0999

Grafico N°12.- Ubicacion de banderas: cuatro o mas banderas
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Anexo 7

Tipo de montajes
Estilo Herradura o U
Es ideal para reuniones sociales o de negocios, cursos, presentacion de proyectos,
talleres, formaciones, entrevistas de grupo, mesas redondas, donde los participantes
necesitan tener interaccioén visual entre si.
Este tipo de montaje, debe ser para un maximo de 50 personas.

il
Mesa en “U” : !
 Invertida | o

[BRUBPIS3.d BS3LL OLLIOD

|

!

ST

|

SN

Grafico N°13.-Tipo de Montajes: Estilo Herradura

Estilo T
Se la utiliza en reuniones o almuerzos de trabajo, no se recomienda para mas de 50
invitados, ya que todos deben tener interaccién.

Estilo Teatro

Se utiliza para seminarios, conferencias, jornadas, presentaciones, ponencia, entre otros.
Se recomienda colocar una tarima para instalar la mesa o pédium para los ponentes u
oradores. Este debe ser el punto focal del lugar donde se realice el evento. Se lo
recomienda para sesiones de una hora o menos.
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Grafico N°14.- Tipo de Montajes: Estilo Teatro

Av. Eloy Alfaro 30-350 y Amazonas
Telf.: {(593)2 3960 100/ 3960200

www..magap.qob.ec
Quito-Ecuador

Cuando es un numero importante de asistentes, se debera realizar el montaje tomando en
cuenta pasillos laterales y transversales. Para una adecuada circulacién y sobre todo

garantizar la seguridad en caso de evacuacion o desalojo por alguna contingencia.

Mesa imperial

El fin de este tipo de montaje, es para tener contacto e interactuar con todos los invitados
en un evento, no debe exceder de 50 personas.

LRORCEL

&— 12 presidencia (H}

22 presidencia {M) _?

PUERTA DE

ENTRADA

Grafico N°15.- Tipo de Montajes: Mesa Imperial

Se recomienda su uso para:

. Reuniones de negocios.

. Juntas de accionistas.

. Reuniones internas.

. Eventos sociales pequenos.
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Recepcion
Este tipo de montaje se utiliza especialmente para eventos sociales, cuando el menu es
almuerzo o cena.

Estilo Escuela
Ideal para reuniones de negocios, seminarios, cursos de formacién, montaje dispuesto
con mesas y sillas, se utiliza para cuando se requiera tomar notas.

[ MESAS ESCUELA J

Qg DS
L/ e I - !
oy, RO

Grafico N°16.- Tipo de Montajes: Mesa Escuela

Estilo Coctel
Se utiliza mesas cocteleras, como apoyo y decoracion ambiente. Es necesario colocar un
arreglo floral en cada mesa.

Precedencias

La precedencia se ajusta al protocolo interno, siendo la mayor jerarquia el Ministro de esta
Cartera de Estado. Teniendo en cuenta esta consideracion, en cualquier acto que se
organice, el orden protocolar estara presidido por el Ministro, seguido de los invitados que
se consideren, manteniendo su correspondiente precedencia.
Orden de precedencia:

e Ministro;
Viceministros;
Subsecretarios;
Coordinadores;
Coordinadores Zonales;
Directores de area;
Directores Técnicos de Area;
Gerentes de Proyectos y Programas; vy,
Directores Ejecutivos de entidades adscritas.
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Orden de precedencia protocolar de autoridades en actos celebrados en regiones.
e Ministro;
e Gobernador;
e Asambleistas;
e Prefectos;
e Consejeros (orden alfabético);
¢ Alcalde;y,
o Concejales.

En todo acto oficial, la mayor precedencia la posee el Ministro de la institucion, por ser el
duefio de casa, esta condicidbn cambia solamente cuando esta presente el Presidente o
Vicepresidente de la Republica del Ecuador.
En el caso de visitas politicas nacionales e internacionales, la precedencia se ajustara al
Reglamento de Ceremonial Publico.
La precedencia de los agentes diplomaticos extranjeros sera la siguiente:
e Nuncio, Decano del Cuerpo Diplomatico;
e Embajador Extraordinario y Plenipotenciario;
¢ Enviado Extraordinario;
Encargado de Negocios Titular;
Encargado de Negocios Ad-interim;
Prelado, Consejero y Ministro(rango diplomatico, no Ministro de Estado);
Consejero;
Primer Secretario;
Segundo Secretario;
Tercer Secretario; v,
¢ Adjuntos.

La precedencia entre los Jefes de Misién de igual categoria se establecera por la fecha de
la presentacion de sus cartas credenciales.

La precedencia de los funcionarios oficiales de las misiones diplomaticas, en relacion con
sus similares, sera la misma que la de su respectivo Jefe de Mision, teniendo en cuenta
su jerarquia.

La precedencia entre los agregados militares, aéreos, navales y de policia se establece
en el protocolo militar.
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Anexo 8
Politicas de comunicacion
Vocerias
1. El Ministro de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, es el vocero

7.

8.

principal de la institucion y sus entidades adscritas, en temas de opinion e
informacién. Sin embargo, puede delegar esta funcién a otra autoridad, cuando
lo considere oportuno y necesario.

El vocero alterno, con autorizacién del Ministro son los Viceministros. Estas
autoridades podran emitir informacién y opinion.

Para casos técnicos y especificos puntuales, se podra considerar, por
delegacién, voceros del MAGAP: Subsecretarios (as), Coordinadores (as)
Zonales, Gerentes o Directores (as) de programas (entidades) adscritos.
Dichos funcionarios (as) se cefiiran a las politicas establecidas por el MAGAP y
solamente emitiran informacion. Salvo previa autorizaciéon del Ministro.

En ningln caso podran contradecir, ni poner en entredicho a sus autoridades
superiores. En casos polémicos (sensibles), antes de actuar como voceros,
deberan consultar con el Ministro.

Por delegacion del Ministro, Viceministros o Subsecretarios podran actuar
como voceros los Directores o Técnicos de la institucién. Su participacién se
dara exclusivamente en casos especificos a sus ambitos.

Igualmente, antes de una participacion en medios de CCSS, deberan consultar
con el Ministro.

A nivel regional, los voceros son los/as Viceministros, Coordinadores/as
Zonales.

A nivel provincial, la voceria la tienen los/as Directores/as Provinciales.

Boletines de prensa e informacion

1.

Los boletines de prensa, noticias y notas de prensa que se generen a escala
regional y local seran aprobados por las entidades adscritas, Viceministros/as,
Coordinadores/as Zonales, asi como por los/as Directores/as Provinciales.

Una vez que la informacion sea aprobada por las autoridades de las entidades
adscritas, Viceministros/as, Coordinadores/as Zonales y Directores/as
Provinciales, debera ser remitida a la Direccion Nacional de Comunicacién
para su revision periodistica final y una vez aprobada difundirla hacia los
medios de comunicacion del pais, y publicacién en la pagina web.

Toda la informacién nacional o territorial que se genere, debera ser publicada
diariamente en la pagina web del Ministerio de Agricultura, Ganaderia,
Acuacultura y Pesca.

(Hasta aqui el texto del protocolo de aplicacion, coordinacién y ejecuciéon para
desarrollo de eventos publicos, solemnes y sociales)
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