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Resumen

La institucion educativa Fe y Alegria N.° 3 de la ciudad de Manta presenta
debilidades en la organizacién de actos institucionales debido a la inexistencia de un
kit basico de protocolo y a la falta de un manual estructurado, lo que genera
improvisaci6n en eventos oficiales. El objetivo del proyecto es proponer la
implementacion de un kit basico de protocolo institucional que fortalezca la imagen
organizacional y la correcta ejecucion de eventos. La propuesta incluye el disefio
tedrico del kit, manual de uso, recursos necesarios y presupuesto estimado real. El
proyecto demuestra que la implementacion es viable con un presupuesto estimado
entre 300 y 800 ddlares y puede ejecutarse en un periodo de cuatro semanas,

contribuyendo al fortalecimiento de la comunicacién institucional.

Palabras clave: comunicaci6n institucional, eventos, imagen corporativa,

protocolo




Abstract
The Fe y Alegria N.° 3 educational institution in Manta presents weaknesses in
organizing institutional events due to the absence of a basic protocol kit and a
structured manual, generating improvisation during official events. The objective of
this project is to propose the implementation of a basic institutional protocol kit to
strengthen organizational image and event execution. The proposal includes
theoretical design, resource planning, and a real estimated budget. The project
concludes that implementation is viable with a budget between $300 and $800 and

can be executed in four weeks.

Keywords: corporate image, events, institutional communication, protocol
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Capitulo I — Fundamentos

Introduccion

La propuesta para implementacion de un kit bésico de protocolo en una
institucion de eventos en la institucion ptblica Fe y Alegria N.° 3 de la ciudad de

Manta.

El protocolo institucional constituye un elemento esencial para la correcta
organizacién de eventos en instituciones plblicas y privadas, permitiendo proyectar
una imagen ordenada, profesional y coherente con los valores institucionales. Segun
Otero (2018), el protocolo no solo establece normas de comportamiento en actos

oficiales, sino que también fortalece la identidad y reputaci6n organizacional.

La institucién Fey Alegria N.°3 de la ciudad de Manta es reconocida por su trayectoria
educativa; sin embargo, carece de un kit basico de protocolo y manual formal que
permita estandarizar la organizacién de sus eventos. Por ello, el presente proyecto
propone la implementacién de un kit basico de protocolo institucional que contribuya
a mejorar la imagen institucional y la correcta planificacion de eventos.

Ademas, es importante comprender que el protocolo no debe interpretarse
{inicamente como un conjunto rigido de normas, sino como una herramienta
estratégica que organiza la comunicacién simbolica dentro de la institucion. Cada
acto oficial representa una oportunidad para reforzar la identidad institucional y
transmitir valores como el respeto, la responsabilidad y el orden. Cuando estos
elementos no estan estructurados adecuadamente, se corre el riesgo de proyectar una

imagen de improvisacién que puede afectar la percepcion externa.
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En el contexto educativo, los eventos académicos, civicos y conmemorativos forman
parte esencial de la cultura institucional. No se trata tnicamente de cumplir con una
formalidad, sino de fortalecer el sentido de pertenencia en estudiantes, docentes y
autoridades. Segtin Capriotti (2013), la imagen institucional se construye a partir de
experiencias concretas que los piiblicos viven con la organizacion. Por ello, la
correcta organizacion de un acto oficial influye directamente en la reputacion

institucional.

Diagnéstico del problema

Durante la observacion institucional se identificaron situaciones como la
ausencia de un orden claro en la ubicacion de autoridades, uso improvisado de
mobiliario, deficiencias en la sefializacion de espacios y falta de un guion estructurado
para el maestro de ceremonias. Estas situaciones, aunque puedan parecer menores,

generan confusion y afectan la formalidad del evento.

La falta de un kit basico no solo implica la carencia de materiales fisicos, sino
también la inexistencia de una guia organizativa que oriente responsabilidades y
procedimientos. Otero (2018) sefiala que el protocolo permite garantizar coherencia,
respeto a las jerarquias y claridad en el desarrollo de actos oficiales. Sin estos
lineamientos, la institucién pierde una oportunidad valiosa de fortalecer su imagen

ante la comunidad educativa y autoridades invitadas.
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Por lo tanto, la problemaética identificada no es unicamente logistica, sino

también comunicacional, ya que impacta directamente en la proyeccion institucional.

Objetivos

Objetivo General

Proponer la implementacion de un kit basico de protocolo de eventos en la

institucion Fe y Alegria N.° 3 de la ciudad de Manta.

Objetivos Especificos

e Investigar las necesidades institucionales relacionadas con la implementacion

del kit de protocolo.

e Establecer un cronograma de ejecucion del proyecto.

e Elaborar el presupuesto referencial que garantice su implementacion efectiva

e Capacitar al personal en la aplicacién del protocolo.

e Promover el respeto y la cortesia en la comunicacion interna y externa de la

institucion.

Metodologia

La metodologia utilizada en el presente trabajo es de tipo descriptiva, porque
expone la situacién de una institucion educativa y sus necesidades respecto a mejorar
su identidad con relacién a los eventos que se realizan y mantener una impronta de
formalidad corporativa en cada evento. Bajo un enfoque cualitativo, en el cual se
recogieron las necesidades del plantel respecto a sus eventos y la falta de un manual

basico de protocolo.
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Las técnicas utilizadas fueron la entrevista que se realizé a la directora del
plantel y algunos docentes encargados de 4reas especificas. La revision bibliografica
que permiti6 tener una idea clara de cémo algunos autores definen al protocolo y las

guias que en este tema existen.

La técnica de observacion directa fue fundamental para identificar debilidades
en la organizaciéon de actos institucionales. Asi mismo, la revision bibliografica
permitié fundamentar teéricamente la importancia del protocolo dentro de la
comunicacion institucional. Finalmente, el analisis comparativo de precios en el
mercado ecuatoriano permitio establecer un presupuesto realista y acorde a las

posibilidades econdmicas de la institucién.

Esta metodologia garantiza que la propuesta no sea tnicamente tedrica, sino

viable y adaptada al contexto real de la institucién Fe y Alegria N.° 3.
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Capitulo IT — Propuesta

Descripcion de la propuesta

La propuesta consiste en la implementacion de un kit basico de protocolo
institucional que incluya elementos esenciales para la organizacion de eventos
académicos, civicos y ceremoniales. El kit permitiré estandarizar procesos, mejorar

la imagen institucional y optimizar la planificacion de actividades

Cada uno de los elementos que conforman el kit cumple una funcién
especifica dentro del desarrollo ceremonial. Las banderas institucionales y
nacionales refuerzan el sentido de identidad y respeto civico; el atril 0 podium
centraliza la comunicacién oficial, otorgando formalidad al acto; el micr6fono
inalambrico garantiza claridad en la transmisi6n del mensaje; y la manteleria

institucional unifica la estética visual del escenario.

El manual de protocolo constituye una herramienta clave, ya que establece
lineamientos sobre precedencias, orden del programa, tratamiento a autoridades y
funciones del maestro de ceremonias. De esta manera, se evita la improvisacion y se

promueve una ejecucion organizada y coherente.

La implementaci6n del kit no representa Gnicamente la adquisicion de
materiales, sino la creacién de una estructura organizativa que permitird estandarizar

futuros eventos institucionales.
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Propésito

Fortalecer la organizacién y ejecucion de eventos institucionales mediante la
implementacion de herramientas bésicas de protocolo que mejoren la imagen

institucional y la comunicacion organizacional.

Plan de Recursos

Plan de recursos Humanos:

- Responsable de comunicacion institucional
- Maestro de ceremonias

- Autoridades institucionales

Recursos Técnicos:

- Equipos de sonido basico

- Material protocolario

- Manual de protocolo

Presupuesto
Tabla 1

Presupuesto desglosado

Recursos Detalles Costos
Equipos Banderas institucionales $120.00
Equipos Atril de madera $ 180.00
Equipos Microfonos inalambrico basico $120.00
Logisticos Manteles institucionales $ 80.00
Logisticos Carpetas de protocolo y manual impreso $60.00
Logisticos Sefialetica y papeleria $80.00

TOTAL Costo de la produccion $640.00




Cronograma

ACTIVIDADES SEMANAI SEMANA
2

Diagnostico X

institucional

Planificacion de la X
propucsta

Disefio del manual X
de protocolo

Elaboracion del X
manual

Adquision de
materiales

Organizacion del
kit basico

Implementacién
del kit

Capacitacion al
personal

SEMANA3

SEMANA4
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Conclusiones

La implementacién de un kit bésico de protocolo representa una inversion
positiva para la institucion, ya que fortalece la convivencia, mejora la imagen
institucional y permite que estudiantes y personal desarrollen habilidades sociales
esenciales. El proyecto demuestra que la estandarizacion de normas y la adecuada

capacitacion pueden transformar significativamente el funcionamiento institucional.

Los objetivos estuvieron muy claros y gracias a que se logré realizar el

protocolo antes dicho se pudo constatar que siguiendo las reglas se puede lograr todo.

La implementacion de un kit bésico de protocolo permitird mejorar la
organizacion de eventos en la institucion Fe y Alegria N.° 3. El proyecto es viable
técnica y econ6micamente, contribuyendo al fortalecimiento de la imagen
institucional y la comunicacién organizacional. La propuesta puede ejecutarse con un

presupuesto accesible y en un corto periodo de tiempo.
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Anexos

Anexo A — Nombre del Anexo

Detalle del anexo

El presente presupuesto contempla los recursos técnicos y logisticos necesarios para
la adecuada aplicacion del protocolo institucional, garantizando organizacion,

formalidad y fortalecimiento de la imagen institucional durante el desarrollo del

evento; los valores presentados son estimados. Elaboracién propia.

Unidad Educativa José
de Anchieta

@ Fe y Alegria # 3
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