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GUÍA  DE  PROTOCOLO

DE  LA JCI
Prólogo
Hemos tomado la decisión de publicar esta guía de protocolo en respuesta a las numerosas solicitudes y consultas que sobre este tema nos hacen nuestros miembros. El propósito de esta guía es hacer que se entiendan mejor algunos aspectos de la etiqueta de la JCI, el decoro y las normas de urbanidad en general.

El protocolo ha formado parte de la vida humana durante miles de años, desde que surgieron las cortes de los primeros reyes egipcios y griegos. Para evitar la confusión y los problemas inherentes a las relaciones diplomáticas y las cuestiones de protocolo, los países del mundo establecieron reglas de precedencia basadas en los títulos reconocidos en el Congreso de Viena de 1815. Ese procedimiento, que establece el orden jerárquico oficial, continúa en uso hoy en día.

Toda organización tiene su propio código de reglas o normas, de acuerdo con su propósito, credo o principios. No obstante ello, existen códigos de conducta universales o generalmente aceptados que suelen observarse durante funciones, ceremonias y reuniones oficiales. Y aunque hemos recalcado el protocolo en general, esta información se aplica de manera particular a las tradiciones y normas de la JCI.

Estamos muy conscientes, claro está, de que hay costumbres y tradiciones nacionales muy arraigadas en distintas partes del mundo. Esta publicación no pretende ser más que una guía; no busca substituir las leyes, costumbres, normas, ritos y prácticas protocolares tradicionales de cada país. Nos alienta la esperanza de que esta Guía de Protocolo sea oportuna y útil. La Sede Mundial de la JCI se complace en compartir esta información con los miembros de la organización, llevada por el deseo de que sirva para preservar las costumbres, las normas y la etiqueta que distinguen a la Cámara Júnior y a la JCI.

Esperamos que los modelos resulten útiles. Pueden adaptarse fácilmente a las circunstancias de cada país. Agradecemos de antemano los comentarios y sugerencias que nos ayuden a mejorar y actualizar ediciones futuras. Los interesados en comunicarse con nosotros pueden visitar nuestra página en la Internet, www.jci.cc 
Secretario General

Cámara Júnior Internacional (JCI)

Derechos reservados. (c) 2001 por la Cámara Júnior Internacional (JCI). Todos los derechos reservados. Impreso en los Estados Unidos de América.
Introducción
D

urante los años turbulentos del decenio de 1960, cuando la nueva tecnología aún andaba en pañales, Marshall McLuhan, sociólogo, filósofo y comunicador canadiense, acuñó la expresión "aldea global" para aludir a la transición que estaba ocurriendo. Hoy en día, la aldea global es una realidad a que todos tenemos que hacer frente. La aldea global continúa cambiando y "encogiéndose" a velocidad vertiginosa.

El mundo en que vivimos experimenta cambios constantes como resultado de la globalización, los adelantos en las telecomunicaciones y otros campos del quehacer humano. Las normas y las pautas de conducta también cambian. Hace apenas pocos años a nadie se le hubiese ocurrido acudir a una reunión de negocios sin el atuendo "apropiado". Hoy en día, sin embargo, muchas son las reuniones importantes que prescinden de la formalidad en el vestir. Hasta las empresas y organizaciones más tradicionales y conservadoras aceptan que sus empleados y miembros vayan a trabajar en ropa deportiva los viernes.

¿Cuál es la etiqueta que debe seguirse? Depende. Consideremos la puntualidad, por ejemplo. En ciertas partes del mundo, si una reunión está fijada para las 9:00 a.m., ello significa que todos los que deben asistir a ella han de estar ya sentados cuando el reloj dé las nueve. En otras partes del mundo nadie se escandaliza si uno llega con unos minutos de retraso. Y en otros países se puede llegar con diez minutos de retraso y encontrarse el salón vacío.

En ciertos países no tiene nada de malo que una mujer le dé la mano a un compañero o colega, o hasta que lo abrace o lo bese; en otros, es muestra de promiscuidad inaceptable. En algunos países, la hora de almuerzo es larga y se toma muy en serio; en otros no llega a la media hora y es para salir del paso.

El estudio de la etiqueta antes de salir de viaje sirve para evitar situaciones embarazosas. Bibliotecas y librerías contienen numerosas publicaciones sobre el tema. Tampoco estaría de más consultar con el consulado, embajada o página en la Internet del país que se desea visitar. Recomendamos también los libros citados en la bibliografía al final de esta publicación.

Pero para manejar el protocolo con éxito y salvar obstáculos interculturales, no es necesario desvelarse pensando en el asunto ni aprenderse de memoria listas de lo que debe y no debe hacerse. Basta con tener presente que no todos los países son iguales y dedicar tiempo a establecer relaciones y a entender cómo piensan y se comportan las personas de otros países. El mundo abrirá entonces sus puertas. Bien lo dice el Credo de la JCI ". . . la hermandad de los hombres trasciende la soberanía de las naciones".

Esta publicación consta de dos secciones: "Cómo atender a un funcionario de la JCI" y "El protocolo del uso de la palabra" y "El protocolo de la disposición a la mesa y en el salón".

Cómo atender a un funcionario de la JCI
Uno de los acontecimientos más importantes del año de la Cámara Júnior —ya sea que se trate de un miembro de la junta directiva nacional, un funcionario de un capítulo local, el presidente de un comité o simplemente de un miembro ordinario— es la oportunidad de recibir la visita de un funcionario de la JCI en su ONM, capítulo u hogar. Dependiendo de su cometido, las visitas de los funcionarios de la JCI suelen durar entre tres y seis días. Las visitas del Presidente de la JCI, por otra parte, generalmente duran entre uno y dos días.
Por cuanto la cuestión del protocolo se plantea normalmente durante las visitas de funcionarios de la JCI, es bueno ofrecer información sobre los preparativos que deben hacerse para recibir a un funcionario de la JCI. Hay que aclarar que los funcionarios de la JCI pueden ser electos (como los vicepresidentes asignados a los distintos países), nombrados (como el tesorero de la JCI), o pertenecientes al personal de la Sede Mundial (como el secretario general de la JCI).

Los funcionarios electos y nombrados de la JCI entienden cabalmente sus funciones y por lo general han recibido instrucciones detalladas de sus predecesores y del personal de la Sede Mundial acerca de las ONMs que se les han asignado. Sería idóneo que el presidente nacional o un miembro activo de la ONM se reuniese con el funcionario de la JCI recién asignado a su país en el propio Congreso Mundial, inmediatamente después de las elecciones, para cambiar impresiones sobre el momento y las fechas más convenientes para la visita de ese funcionario.

Si la ONM no estuvo representada en el Congreso Mundial, el presidente nacional electo debe visitar el sitio de la Sede Mundial en la Internet para informarse acerca del vicepresidente de la JCI al que su país ha sido encomendado. Ese funcionario o la Sede Mundial de la JCI se comunicará con la ONM más tarde o más temprano. 

En general, los objetivos principales de la visita de un funcionario de la JCI a una ONM son:

· Conocer y motivar al mayor número posible de miembros y posibles miembros;

· Promover la organización en los medios locales de comunicación;

· Conocer a funcionarios gubernamentales, a figuras destacadas de la comunidad y a patrocinadores;

· Visitar proyectos importantes de la ONM y las OLMs;

· Colaborar con los programas de reclutamiento y retención de miembros;

· Impartir capacitación a los miembros (no se debe utilizar al Presidente de la JCI para labores de capacitación a menos que éste lo haya pedido específicamente);

· Promover la JCI y los programas y actos de la JCI;

· Cambiar impresiones sobre el futuro de la organización;

· Dar consejos sobre cuestiones de interés general y posibles conflictos.

Una vez que el funcionario de la JCI haya establecido el contacto inicial con la ONM, es preciso: (a) acusar recibo de su correspondencia; (b) despacharle una carta oficial de invitación; y (c) solicitar más información sobre el funcionario. (Véase el modelo # 1: Muestra de formulario de visita de un funcionario de la JCI).

La ONM u OLM anfitriona o el comité de planificación debe enviarle ese formulario de visita, conjuntamente con información pertinente acerca de la ONM, al funcionario de la JCI que ha anunciado visita. (Véase el modelo # 2: Muestra de información pertinente sobre la ONM que debe enviarse al funcionario visitante de la JCI). Recomendamos hacerlo entre tres y cuatro meses antes de la visita del funcionario.

Una vez que el funcionario de la JCI haya devuelto el formulario de visita, el próximo paso es una reunión con el Comité de Planificación o de Recepción para hacer los preparativos necesarios para el programa oficial del funcionario visitante, que deberá recibir cuanto antes un programa tentativo para su visita. El momento también es oportuno para elaborar un comunicado de prensa. (Véase el modelo # 3: Muestra de comunicado de prensa).

Cuando se elabore el programa tentativo para la visita del funcionario de la JCI hay que recordar que:

· Es posible que el funcionario visitante precise ayuda para obtener información sobre cómo conseguir visado para entrar al país, dependiendo de su nacionalidad y de si el país visitado tiene embajada o consulado en el país del funcionario visitante.

· Los datos del pasaporte del funcionario visitante pueden llevarse de antemano a aerolíneas y funcionarios de aeropuertos y aduanas para facilitar y agilizar su llegada y salida.

· Hay que informar al funcionario visitante de los preparativos que se han hecho para hospedarlo, inclusive la tarifa del hotel, su dirección y número de teléfono, así como las comodidades que ofrece (centro de negocios, gimnasio, etc.). Es imperativo que el funcionario visitante sepa desde un principio qué gastos correrán por cuenta de la ONM y cuáles deberá pagar él.

· Aun cuando se agradece la hospitalidad de los miembros de la Cámara Júnior, por favor tenga en cuenta que el funcionario visitante debe tener pleno acceso al teléfono, el fax y el correo electrónico en todo momento a fin de poderse comunicar con la Sede Mundial de la JCI y su familia.

· La ONM puede comunicarse con la embajada o el consulado del país del funcionario visitante y concertar una visita de cortesía durante la estancia del funcionario internacional en el país.

· El programa de actividades debe dejarle algún tiempo libro al funcionario todos los días para que pueda atender sus deberes administrativos (redactar y despachar informes a la Sede Mundial, a los correspondientes funcionarios de la JCI, a familiares, etc.).

· Por cuanto el funcionario probablemente visite varios países en un mismo viaje, es prudente considerar la cuestión del exceso de equipaje a la hora de hacerle regalos.

· Es responsabilidad de la ONM concertar el transporte interno del funcionario durante su estancia en el país. No sería mala idea asignarle un funcionario de enlace o auxiliar personal durante su permanencia en el país.

· De ser posible, se deben evitar los viajes largos por carretera. Al cabo de un agotador viaje en ómnibus o automóvil, el funcionario visitante no va a estar en condiciones de ser muy productivo. Recomendamos que los miembros de los distintos capítulos se reúnan en un sitio céntrico de manera de aprovechar mejor el tiempo.

· Las sugerencias de qué vestimenta llevar a las diversas reuniones y funciones programadas para el funcionario se le hagan llegar con la suficiente antelación de manera que pueda incluir las prendas de vestir apropiadas en su equipaje.

· Se le debe informar al funcionario visitante de las condiciones climatológicas que puede esperar durante su visita.

· Se le debe facilitar información sobre el país, sobre el tipo de cambio con el dólar de los Estados Unidos, y sobre el voltaje de la corriente eléctrica del país.

· Debe haber siempre un segundo plan. La visita del funcionario de la JCI pudiera ser demorada o cancelada por circunstancias imprevistas: vuelos cancelados, mal tiempo, enfermedades, etc. A la hora del elaborar el programa de actividades para la visita o concertar citas, es bueno recalcar que hay un plan de repuesto que entrará en vigor si el visitante no llegar por circunstancias ajenas a su voluntad.

Las comunicaciones y la correspondencia deben continuar entre el funcionario visitante y la ONM hasta el día de la visita. Tan pronto como el visitante llegue al aeropuerto, es aconsejable reconfirmar las reservas para el resto de su itinerario y repasar el programa con él.

¿Qué es el protocolo?
El protocolo resulta especialmente importante durante funciones y ceremonias oficiales tales como reuniones de OLMs y ONMs, recepciones, solemnidades en honor de funcionarios de la JCI, Conferencias de Area y Congresos Mundiales, etc. El protocolo internacional canaliza formalmente las diferencias culturales. Y del mismo modo que cada país puede tener su propio protocolo, cada empresa u organización también cuenta con el suyo.

La palabra protocolo viene del griego —de protos, que significa el primero y de kolla, que quiere decir cola de pegar— y tiene numerosos significados y connotaciones. La definición que hemos escogido es básica pero suficiente para nuestros fines. Protocolo es "el código de etiqueta y precedencia generalmente aceptado en un grupo o entidad particular". También puede definirse como el código establecido tiempo atrás que exige deferencia hacia la jerarquía y apego al debido orden.

O, para decirlo de otra manera, protocolo es la manera esperada y aceptable de comportarse en una situación social dada. El "protocolo internacional", por otra parte, es el sistema reconocido de cortesía internacional. Los puntos siguientes aportan información de interés sobre el tema del protocolo:

· Una regla protocolaria de aplicación general es que el invitado sigue las reglas de su anfitrión. Como dice el refranero castellano: "Donde fueres, haz lo que vieres".

· El invitado debe saber qué ropa llevar a la función, la hora a que debe llegar, el sitio por que debe entrar, dónde estacionar su vehículo, quién le recibirá, dónde se le recibirá, las personas que se le presentarán a su llegada, el orden de entrada al salón, la disposición a la mesa, el orden en que se hará uso de la palabra, y el orden de salida del salón una vez concluida la función.

· En general, los funcionarios electos de la JCI tienen mayor jerarquía que los nombrados (por ejemplo, como funcionarios electos, los vicepresidentes ejecutivos y vicepresidentes tienen mayor jerarquía que el secretario general, el tesorero o el director de algún proyecto).

· En las ceremonias oficiales, los funcionarios de menor jerarquía hacen uso de la palabra (y son presentados) antes que los de mayor jerarquía. Esta regla no se aplica a las reuniones ordinarias de OLMs y ONMs.

· Los miembros actuales de la Junta Directiva de la JCI tienen mayor jerarquía que los ex miembros.

El protocolo del uso de la palabra en la JCI
Es aconsejable darle información detallada al funcionario visitante acerca de la ONM u OLM que se propone visitar. También se le puede sugerir que pronuncie unas pocas palabras en el idioma local como muestra de buena voluntad. La pronunciación y la entonación tienen que ser correctas. Como ya se ha dicho, los funcionarios de menor jerarquía hablan antes que los de mayor jerarquía. Por ejemplo:

· Director de programa o proyecto

· Miembro de la junta directiva de la OLM

· Presidente del capítulo local

· Miembro de la junta directiva de la ONM

· Presidente nacional

· Vicepresidentes de la JCI

· Miembros del Comité Ejecutivo de la JCI

· Funcionarios gubernamentales de menor jerarquía (concejales, alcaldes, etc.)

· Presidente de la JCI

· Altos funcionarios gubernamentales (ministros, embajadores, etc.)

· Jefe de Estado o de gobierno del país

Títulos y saludos oficiales
No es sólo cuestión de cortesía sino también de respeto dirigirse a dignatarios importantes por sus títulos oficiales y apropiados. Es preciso saber, desde luego, el nombre correcto del país y el cargo que desempeña el funcionario. La manera en que se suele presentar a funcionarios gubernamentales es la siguiente:

Título: Su Excelencia

Nombre completo: Señor Juan PÉREZ González

Cargo: Ministro de ___________ (nombre del país) o

       Embajador de ___________ (nombre del país)

La manera en que se suele presentar a funcionarios de la JCI es la siguiente:

"Damas y caballeros: deseo presentarles a . . .

Título del funcionario: "Vicepresidente de la JCI"

Nombre completo del funcionario: Juan PÉREZ González

País de que es oriundo: "de ______________" (nombre del país)

Asignación del funcionario: "asignado a ___________"

El presidente o funcionario que preside
Durante una reunión oficial de la JCI, si el presidente o funcionario que la preside es un hombre, la manera apropiada de dirigirse a él es "Señor Presidente".

Si el presidente o funcionario que preside la reunión es una mujer, la fórmula correcta es: "Señorita Presidenta" (si es soltera) o "Señora Presidenta" (si es casada).

Aunque el femenino de presidente es presidenta, en muchos sitios la palabra presidente se usa indistintamente para dirigirse a hombres y mujeres.

Hay que aclarar que el presidente de la OLM es el anfitrión en las funciones de la OLM, en tanto que el presidente de la ONM lo es cuando se trata de actos de la ONM. El presidente de la ONM y el funcionario de la JCI se consideran invitados en las funciones locales en que la OLM es la anfitriona.

Honorable o Excelencia
Honorable es el apelativo que se prefiere para dirigirse a los más altos funcionarios y ex funcionarios gubernamentales. El mismo tratamiento se da a diplomáticos extranjeros, ministros y jefes de organizaciones internacionales.

Su Excelencia se suele reservar para jefes de Estado y de gobierno de países extranjeros, ministros, embajadores y otros altos funcionarios o ex funcionarios extranjeros.

Aclaremos con un ejemplo:

La OLM se dispone a inaugurar un proyecto oficial y ha invitado a un ministro nacional y a un embajador o ministro extranjero a asistir a la ceremonia. El ministro nacional debe presentarse como "El Honorable Señor Ministro" y el ministro o embajador extranjero como "Su Excelencia".

Los países extranjeros tienen distintas formas de gobierno, y es preciso reconocer ese hecho en las presentaciones. Así, pues:

Jefe de Estado monárquico:
(emperador, rey, príncipe soberano, sultán, etc.)

Su Majestad, el Emperador (Rey, Sultán, etc.) de ________________

(nombre del país)

Jefe de Estado republicano:
(presidente, primer ministro)

Su Excelencia, el Presidente (o Primer Ministro) de la República de ________________ (nombre del país).

Vicepresidente o viceprimer ministro de un país:
Su Excelencia, el Vicepresidente (o viceprimer ministro) de la República de ________________ (nombre del país).

Esposa del Jefe de Estado republicano:
Su Excelencia, la Primera Dama de la República de ________________ (nombre del país).

Representantes oficiales de gobiernos extranjeros:
(ministros o embajadores)

Su Excelencia, el Ministro (o Embajador) de ________________ (nombre del país).

Realeza
Los monarcas y los miembros de familias reinantes se presentan de esta manera:

Rey: Su Majestad, el Rey de ________________ (nombre del país).

Reina: Su Majestad, la Reina de ________________ (nombre del país).

Príncipe o Princesa: Su Alteza Real (o Imperial)

Cuando se presenta a un profesional, su título académico suele preceder al nombre. Por ejemplo:

"Damas y caballeros: les presento a la Dra. Juana Pérez".

Banderas e himnos nacionales; banderas de organizaciones; Credo
· Banderas nacionales y de organizaciones
La etiqueta también es de suma importancia para la colocación de las banderas. Hay que tener presente que las banderas de algunos países experimentan cambios con el paso del tiempo. Lo primero que hay que hacer es verificar que la bandera del país del funcionario visitante es la correcta. La embajada o el consulado del país del visitante o cualquier dependencia de las Naciones Unidas está en disposición de verificar esa información. La bandera de la JCI está a la venta en la Sede Mundial.

La sección de protocolo del gobierno local puede dar información sobre cómo colocar la bandera nacional. Por lo general, la bandera nacional tiene precedencia y, cuando hay un número impar de banderas, se coloca en el centro. Si el número de banderas es par, la enseña nacional va siempre a la derecha. Las banderas nacionales tienen precedencia sobre las banderas de organizaciones. Las banderas extranjeras nunca pueden colocarse por encima de la nacional. Y las banderas extranjeras nunca pueden izarse a media asta sin el permiso de sus respectivos países.

· El himno nacional (de ser necesario)

Cuando jefes de Estado o miembros de la familia real o sus representantes se encuentran presentes, el himno nacional puede tocarse, ya sea con orquesta, banda militar o sistema de sonido. El himno nacional del país anfitrión se ejecuta siempre primero que el del país del visitante. Lo correcto es ponerse de pie durante la ejecución del himno, mirando a la bandera o a la imagen del Jefe del Estado.

· El Credo de la JCI debe recitarse al comienzo o al final de toda función o reunión oficial.

Un estandarte con el Credo de la JCI debe colocarse en sitio prominente; también se puede imprimir el Credo en el reverso del programa de actos para que las personas ajenas a la organización también lo reciten.

Micrófonos
Por cuanto es probable que en las reuniones se utilicen equipos de sonido como micrófonos, no está de más dar algunas sugerencias en torno al uso de los micrófonos. Es recomendable utilizar micrófono cuando hay más de 50 personas en el público ya que, de lo contrario, la conversación o los ruidos al fondo del salón pudieran ahogar la voz del orador. Cuando se hable con micrófono es siempre prudente tener presentes estas recomendaciones:

· Siempre verificar y probar el micrófono antes de usarlo.

· Apagar el micrófono cuando no se esté usando.

· Hablar claramente, pero sin gritar.

· Evitar mirar hacia detrás o hacia los lados mientras se habla con micrófono.

· Evitar golpear el micrófono, toser o pasar páginas.

· De haber dos o más micrófonos en el salón, evitar la reverberación (el aullido eléctrico que despiden los micrófonos en esas condiciones). Ese ruido sumamente irritante se produce cuando hay dos o más micrófonos encendidos colocados muy cerca el uno de los otros).

· Utilizar una tribuna o micrófono de mesa cuando se vaya a leer algún documento.

· Fijar firmemente al piso los cables de los micrófonos para evitar accidentes.

· Tener baterías de repuesto para los micrófonos portátiles.

El protocolo de la JCI en torno a la mesa y en el salón
Cuando se anuncia la cena, la señora de la casa le pide a la dama de mayor jerarquía que conduzca a los demás a la mesa y que sea la primera en entrar al comedor. Acto seguido hace la misma solicitud a la segunda dama en jerarquía . . . y por último entra ella en el comedor. El señor de la casa hace otro tanto con los caballeros. Cuando entran en el comedor, todos se colocan en el mismo orden. La señora de la casa se sienta a la cabecera de la mesa, y las damas de mayor jerarquía a su lado, a la derecha y la izquierda; los caballeros se sientan a continuación y el señor de la casa se sienta frente a su esposa, en el otro extremo de la mesa. Nada se considera mayor señal de mala educación que la menor interrupción de este orden o el intento de sentarse en posición más encumbrada que la que corresponda.
— John Trusler, Honours of the Table, 1778

El propósito del protocolo en torno a la mesa no es tan sólo honrar a un invitado importante o a un buen amigo sino fomentar la conversación animada durante la cena. Los que entienden el arte de la conversación están muy conscientes, como bien lo dijo Somerset Maugham, de que "en una cena, uno debe comer sabiamente pero no mucho, y hablar bien pero no muy sabiamente".

En una cena sin formalidades, no se espera que se pronuncie un brindis o se haga acción de gracias. Pero cuando la cena o la ceremonia es formal, sí suele haber un brindis, una invocación o una acción de gracias en honor de alguien o de algún acontecimiento o fecha importante.

Es costumbre invitar al invitado especial o figura prominente a pronunciar unas breves palabras o saludo inmediatamente antes o después de la cena. El anfitrión debe tener la última palabra y expresar su agradecimiento a los comensales. Los regalos pueden entregarse antes o después de la cena.

En la mayoría de las organizaciones, los invitados se sientan de acuerdo con su jerarquía, antigüedad y otras consideraciones. La debida ubicación de los huéspedes es de suma importancia. Es aconsejable que el total de comensales no sea divisible por cuatro, de manera de alternar hombres y mujeres entre el anfitrión y su esposa. La JCI también requiere que se reconozca la presencia en la sala de dignatarios importantes.

Las siguientes sugerencias deben tenerse en mente a la hora de decidir cómo disponer los comensales:

· Los dignatarios importantes o figuras prominentes deben sentarse en la primera fila o en la "mesa alta" y los de menor jerarquía en las filas de atrás.

· Para evitar las confusiones, los asientos pueden reservarse de antemano con tarjetas colocadas en el plato o el espaldar de la silla. Las aerolíneas han evitado toda posibilidad de confusión a bordo de sus aviones asignando asientos numerados a los pasajeros.

· El cónyuge comparte la jerarquía de su esposo o esposa. Así, pues, si el presidente nacional o local anfitrión es una mujer casada, su esposo se sienta a la mesa de acuerdo con la jerarquía de su esposa.

· Siempre que sea posible, dos personas de la misma profesión no deben sentarse juntas.

Cuando el cónyuge, progenitor, hijo o pariente de un invitado le acompaña, un pariente o el funcionario de siguiente jerarquía de la ONM u OLM debe acompañar al anfitrión. El invitado normalmente se sienta a la izquierda de su anfitrión y la esposa de éste o el funcionario que le sigue en jerarquía al lado del huésped. El invitado que sigue en jerarquía se sienta a la izquierda del invitado de honor o junto al cónyuge de éste. La esposa del anfitrión o funcionario que le sigue en orden jerárquico debe sentarse a la izquierda del segundo invitado en orden de jerarquía.

Los demás invitados se sientan de acuerdo con el orden de precedencia que se haya determinado de antemano. Es costumbre que el anfitrión acompañe a su invitado hasta la puerta o punto de partida (como el lugar en que éste ha dejado estacionado su automóvil).

Protocolo para Senadores de la JCI
Hemos recibido muchas consultas sobre el protocolo que debe observarse con los Senadores de la JCI y, en atención a esas preguntas, hemos decidido presentar algunas sugerencias útiles al respecto. Estamos conscientes, desde luego, de que muchas OLMs, ONMs y organizaciones de Senadores tienen su propio historial y protocolo con respecto de los Senadores de la JCI.

La información contenida en esta sección no pretende contravenir esas prácticas sino, antes bien, dar orientación a esas ONMs y OLMs que no tienen historial en el Senado de la JCI. Agradecemos especialmente al Senador Peter Bakos su valiosísimo aporte a esta sección.

Lo primero que es preciso entender son los derechos y privilegios que la Constitución de la JCI prescribe para los Senadores. De acuerdo con el Estatuto 20-1 de la Constitución, "El premio conocido como 'Senaduría de la JCI', que otorga afiliación vitalicia en la organización y en el Senado de la JCI, podrá ser conferido a Miembros o ex Miembros Individuales como título honorífico por haber rendido servicio destacados a la organización. . . ."

Además, el Estatuto 20-5 de la Constitución de la JCI dispone lo siguiente: "Un Senador, como tal, no estará calificado para ser electo funcionario de la organización y no tendrá derechos especiales, excepto los otorgados a los miembros ordinarios de edad Júnior. Los Senadores que hayan pasado la edad Júnior no tendrán ningún derecho excepto los que les otorgue de vez en cuando la organización".

Además, la Sección 4 del Estatuto 20-6 dispone: "El Senado no participará en ninguna actividad que vaya en contra o pueda ir en contra del propósito o las actividades de la JCI o una ONM u OLM; no emitirá anuncios públicos ni informes a la prensa sin la aprobación previa de la ONM u OLM; y acatará todas las estipulaciones y normas constitucionales de la JCI relacionadas con los Senadores como individuos o como grupo".

El hecho de que la Senaduría de la JCI confiere afiliación vitalicia a quien la recibe es algo que debe destacarse en las funciones oficiales, así como timbre de orgullo para los Senadores. En un almuerzo, banquete o función internacional del Senado, tal vez en la Conferencia de Área o el Congreso Mundial, una vez que se hayan presentado todos los funcionarios importantes, el maestro de ceremonias o el funcionario que preside la ceremonia, pudiera decir: "Ruego a los Senadores presentes que se pongan de pie para que reciban nuestro aplauso".

Al pronunciar discursos, los oradores deben saludar también a los Senadores.  El orden de los saludos debe ser el siguiente:

Presidente de la JCI

Presidente del Senado y Presidente Anterior de la JCI

Miembros del Comité Ejecutivo de la JCI

Miembros de la Junta Directiva de la JCI

Presidente Nacional

Miembros del Comité Ejecutivo de la ONM

Miembros de la Junta Directiva de la ONM

Presidente de la OLM

Miembros de la Junta Directiva de la OLM

Presidente del Senado del Area

Presidente del Senado de la ONM

Presidente del Senado de la OLM

Miembros

Senadores de la JCI

Distinguidos invitados

Damas y caballeros

Se debe reconocer la presencia en la función del presidente del Senado de la OLM u ONM anfitriona: "El Presidente del Senado de la Cámara Júnior de _______________" (nombre de la ONM u OLM).

Por lo general, el nombre del Senador va seguido de su número de Senaduría.

En la JCI, al igual que en la mayoría de las OLMs y ONMs, el Presidente del Senado suele ser el Presidente Anterior. En ese caso, el cargo tiene precedencia: "Deseamos reconocer la presencia del Presidente Anterior y Presidente del Senado de la Cámara Júnior de ______________ (nombre de la ONM u OLM), ________________ (nombre del Senador), Senador número _________.

Es tradición del Senado determinar (por su número) quién es el Senador más antiguo y el más reciente en la reunión. El funcionario que preside la función puede establecer un método sencillo de determinar el número de los Senadores presentes (dependiendo del número que se encuentre presente).

La ceremonia de entrega de una Senaduría debe ser presidida por un Senador. Debe pedírseles a todos los Senadores presentes en la sala que se pongan de pie. Acto seguido se debe dar lectura a los méritos del nuevo Senador y anunciar su número. Para concluir se le hace entrega de su certificado, tarjeta y distintivo de solapa.

El protocolo de la disposición a la mesa y en el salón
En las páginas siguientes, y dependiendo de la ocasión o del acto de que se trate, recomendamos distintos estilos de disposición a la mesa y en el salón: (i) la disposición familiar resulta idónea para grupos de no más de diez (10) personas; (ii) la mesa en forma de U es recomendable cuando el grupo pasa de diez; (iii) la disposición en forma de asamblea general se utiliza en las funciones oficiales de trabajo; y (iv) la disposición en forma de aula o teatro es ideal para funciones o actos sociales con más de 100 personas.

Disposición familiar (mesa grande con menos de 10 asientos)

[image: image3.wmf] 

 


La disposición es así: 1 = invitado principal o figura prominente; 2 = cónyuge del anfitrión; 3 = invitado; 4 = funcionario que sigue en orden jerárquico; 5 = invitada; 6 y 7 = funcionarios de menor jerarquía (alternando hombre y mujer); 8 = anfitrión.

Disposición en forma de U (tres mesas con más de 10 asientos)
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1 = funcionario que sigue en jerarquía al presidente nacional; 2 = presidente nacional; 3 = funcionario visitante de la JCI; 4 = presidente de la OLM anfitriona; 5 = funcionario que sigue en jerarquía al presidente de la OLM; 6 a 15 = miembros y posibles miembros en orden jerárquico, alternando hombres y mujeres.

Disposición en forma de Asamblea General
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La disposición en forma de asamblea general es ideal para congresos, conferencias, convenciones y reuniones oficiales de trabajo. De haber más de un vicepresidente ejecutivo y vicepresidente, es costumbre tener dos mesas presidenciales. Los integrantes del Comité Ejecutivo ocupan la mesa más alta, en tanto que los demás miembros de la Junta Directiva se sientan a la que está más abajo. En la mayoría de las ONMs grandes, los miembros del Comité Ejecutivo —Presidente, Presidente Anterior, Vicepresidentes Ejecutivos, Asesor Legal General, Tesorero y Secretario General— se sientan en la mesa alta. Los vicepresidentes, directores y otros funcionarios nombrados, en la mesa baja.

1 = Asesor Legal General; 2 = Vicepresidente; 3 = Presidente Anterior; 4 = Secretario General; 5 = Presidente de la reunión; 6 = Funcionario visitante de la JCI o invitado de honor; 7 = Vicepresidente Ejecutivo; 8 = Vicepresidente; 9 = Tesorero; 10- 21: presidentes de OLMs, jefes de delegación o consejeros; 22 en adelante: observadores. Obsérvese que por lo general no hay mesas en la sección de los observadores.
Disposición en forma de aula o teatro (para 100 personas o más)
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1a = Más alto representante oficial del Jefe del Estado; 1b = Presidente de la JCI; 1c = Presidente de la ONM anfitriona; 1d = Presidente de la OLM anfitriona; la primera hilera de asientos a la izquierda del asiento 1a está reservada para miembros del Comité Ejecutivo y la Junta Directiva de la JCI y otros funcionarios de la organización; la segunda y la tercera hilera de asientos detrás del asiento 1a deben reservarse para el personal de seguridad y el séquito (ministros, embajadores, etc.) del Jefe del Estado; la segunda y la tercera hilera de asientos a la izquierda del asiento 1a deben reservarse para presidentes nacionales, ex funcionarios de la JCI, etc.; la cuarta y la quinta fila se reservan para miembros, observadores, etc.

MODELO 1
Muestra del formulario que debe llenar el funcionario de la JCI antes de su visita

[ ] Sr.  [ ] Sra.  [ ] Srta.

Primer nombre:
Segundo nombre:
Apellido:  

Título profesional o académico:


Cargo que desempeña en la JCI:  

Dirección postal:  

Tel. Res. (       ) 
 Tel. Ofc. (       ) 


Fax Res.  (       ) 
 Fax  Ofc. (       ) 

Tel. Cel. (       ) 
 Dirección electrónica:  

Fechas propuestas para la visita:  

Información de llegada y partida:  

Número de pasaporte: 
 Fecha de vencimiento: 

País de origen:  

Propósito principal de la visita:  

Actividades principales y objetivos que se quieren lograr durante la visita:
  

Temas propuestos para los seminarios y sesiones de capacitación, con su duración: 

Alojamiento preferido: 
[ ] casa particular
[ ] hotel


[ ]  Tarifas de hotel: entre 
  y 



Requisitos especiales

[ ]  Médicos: 



[ ]  Dietéticos:  


MODELO 2

Modelo de la información sobre la ONM que debe enviársele al funcionario de la JCI antes de su visita
[ ]
Nombre del presidente nacional y dirección en que se le puede ubicar.

[ ]
Dirección de la secretaría nacional (de haberla) e información sobre cómo comunicarse con ella.

[ ]
Nombre del grupo nacional del Senado e información sobre cómo comunicarse con él.

[ ]
Nombre del director del instituto nacional de capacitación y dirección en que se le puede ubicar.

[ ]
Número de miembros declarados por la ONM durante los últimos cinco años.

[ ]
Número de OLMs.

[ ]
Plan de acción para el año en curso.

[ ]
Puntos fuertes y débiles de la ONM.

[ ]
Principal(es) proyecto(s) nacional(es) programado(s) para el año.

[ ]
Reuniones o funciones internacionales a que la ONM asistió o que organizó durante los últimos cinco años.

MODELO 3
Modelo de comunicado de prensa
(Para que el comunicado de prensa sea fácil de leer y entender, es aconsejable mecanografiarlo a doble espacio y que no pase de una o dos páginas. Ejemplares del comunicado de prensa deben hacerse llegar a los directores de noticias de los periódicos y las estaciones de radio y televisión de la localidad. El comunicado debe ir acompañado de un folleto sobre la ONM u OLM, una videocinta o folleto de promoción de la JCI, y la carpeta de prensa o biografía del funcionario visitante.)
PARA DIVULGACIÓN INMEDIATA  [Fecha]

CONTACTO: Nombre, título e información sobre la persona con que la prensa debe comunicarse en caso que desee más información.
TITULAR: _____________, Vicepresidente de la JCI, de __________________, visitará nuestra ciudad de [nombre de la ciudad] el [fecha].

La Cámara Júnior de _______________________ dio a conocer hoy que [nombre del funcionario, con su cargo] de la JCI, oriundo de [país en que reside el funcionario visitante], visitará [ciudad] del _____________ al ______________ como parte de su itinerario de visitas oficiales que le llevará a [número] países.

Durante su visita de [número] días, [nombre del funcionario] impartirá sesiones de capacitación sobre [tema] a los miembros e invitados de la Cámara Júnior.  [Nombre del funcionario] también tomará juramento a nuevos miembros y realizará visitas de cortesía a _________________________ el _____________________ a las ________________________.

Antes de marcharse de nuestra ciudad, [nombre del funcionario] donará frazadas al hospital infantil de ____________________ en nombre del capítulo local. [Nombre del funcionario] aprovechará su visita para explicar a la prensa la historia, los principales programas y las actividades globales de la JCI en una breve recepción que en su honor se realizará en la secretaría del capítulo, situada en _________________________.

[Breve historia de la OLM y la OLM, seguida de una breve historia de la JCI]

La Cámara Júnior Internacional (JCI) es una federación mundial de profesionales jóvenes y emprendedores en acción entre las edades de 18 y 40...
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