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			1.1.Conceptos generales sobre diplomacia

			Desde los orígenes de la sociedad humana, a medida que se conformó en unidades políticas y sociales más o menos autónomas, ha hecho uso de las relaciones diplomáticas para relacionarse entre sí. Hasta el S.XV se considera el primer gran periodo de la diplomacia, en el que tenía un carácter ambulante por no estar configurada mediante estructuras permanentes. Los diferentes estados y ciudades enviaban emisarios o representantes a medida que necesitaban gestionar asuntos con otros actores, pero no disponían de una estructura estable que los representara en el extranjero.

			Únicamente a partir de la Edad Media, la Santa Sede comenzó a enviar misiones diplomáticas de carácter temporal a las cortes de los principales monarcas, lo que más adelante se transformaría en las Nunciaturas Apostólicas que aún se mantienen hoy día.

			En el Siglo XV, se comienzan a configurar representaciones diplomáticas dotadas de un carácter permanente por las necesidades económicas y políticas que surgían de las nuevas sociedades. Venecia suele ser la referencia de las primeras misiones permanentes, aunque comenzaron a extenderse con rapidez y tras la Paz de Westfalia de 1648 y con la consolidación del Sistema Europeo de Estados se generalizaron en Europa (Calduch, 1993).

			Comenzaron a formarse los cuerpos de funcionarios encargados de las misiones diplomáticas, dependientes de lo que hoy sería un Ministerio de Exteriores. En esa época los diplomáticos representaban más los intereses de un monarca que del país en el que reinaba y no disponían de una normativa que rigiese de manera general las relaciones entre estados, aunque sí se respetaban los principios y prácticas vinculadas a la cortesía y el protocolo.

			En el Congreso de Viena de 1815, celebrado tras la caída de Napoleón, se aprueba una serie de reglas sobre las categorías de los representantes diplomáticos que se considera el comienzo del Derecho Diplomático y del protocolo diplomático al incluir aspectos como:

			–Establecer los tipos de Jefes de Misión: Embajadores o Nuncios, Ministros o Internuncios y Encargados de Negocios.

			–Fijar las precedencias de los agentes según la fecha de la comunicación oficial de la incorporación del jefe de la Misión, concediendo preferencia a los Nuncios en las naciones católicas. En los tratados internacionales el orden de los representantes se haría por sorteo para mantener la igualdad entre los participantes.

			–Fijar una recepción uniforme para los representantes diplomáticos en los estados a los que acudan, que son los encargados de regular el recibimiento que ofrecen a los diplomáticos extranjeros.

			Desde entonces y hasta la Primera Guerra Mundial, se comienza a configurar una estructura profesional en los cuerpos diplomáticos, formados por diferentes figuras que ya sí son entendidos como representantes de sus países y no solo de sus monarcas, y se sientan las bases del derecho diplomático.

			Tras la Primera Guerra Mundial la diplomacia alcanzó mayor relevancia pública, potenciada por los nuevos medios de transporte y por el papel de los medios de comunicación, y se fue especializando y configurando a través de diferentes figuras y organizaciones hasta llegar a la diplomacia tal y como se entiende en la actualidad.

			En cuanto al Derecho Diplomático y su desarrollo destacan:

			–la Convención de Viena sobre Relaciones Diplomáticas de 1961.

			–la Convención de Viena sobre Relaciones Consulares de 1963.

			–la Convención de Nueva York sobre Misiones Especiales de 1969.

			–la Convención de Viena sobre representación de los Estados en sus relaciones con las Organizaciones Internacionales de carácter universal de 1975. 

			Las finalidades de una misión diplomática consisten en representar, proteger, negociar, informar y fomentar las relaciones amistosas entre el estado al que representa (Estado acreditante) y el estado ante el que representa (Estado receptor).

			Aunque cada estado es soberano para establecer sus propios órganos y competencias para organizar sus relaciones internacionales, lo cierto es que la mayoría de los países coinciden en su estructura diplomática, ya que habitualmente cuentan con órganos centrales y periféricos. Los órganos centrales suelen estar constituidos por el Jefe del Estado, el Presidente del Gobierno y el Ministro de Exteriores. Además de otros privilegios se les considera personas internacionalmente protegidas, es decir, que en otros países gozan de una especial protección para evitar ataques contra su persona.

			Por su parte los órganos periféricos, engloban figuras de carácter permanente, como las Misiones Diplomáticas, las Misiones Consulares y las Representaciones Permanentes ante Organizaciones Internacionales, o de carácter temporal como las Misiones Especiales y las Delegaciones en Conferencias Internacionales. Los funcionarios diplomáticos y consulares también disponen de una serie de concesiones (no derechos) por parte del país que los acoge como muestra de cortesía internacional, como algunas exenciones impositivas, privacidad en sus equipajes, libertad de circulación o la posibilidad de ondear el pabellón de su país en su residencia y en sus medios de transporte.

			Los Ministros de Exteriores tienen funciones asignadas por sus estados, pero en general consisten en representar al Estado en el extranjero, nombrar y enviar a los agentes diplomáticos. En España, fue Carlos I en 1516 el que creó la Secretaría de Estado, antecedente del actual Ministerio de Asuntos Exteriores.

			Lo habitual es que exista una reciprocidad en cuanto al establecimiento de vínculos de este tipo. Los agentes diplomáticos también pueden tener acreditación múltiple, ejerciendo sus funciones ante varios estados receptores o ante alguna Organización Internacional.

			El rango de una Misión, previo acuerdo del estado acreditante y el estado receptor de la misma, depende del rango de su Jefe:

			–Embajadores o Nuncios (correspondientes al Vaticano) y otros jefes de Misión de rango equivalente (Altos Comisarios de la Commonwealth), que se acreditan ante los Jefes de Estado.

			–Ministros o Internuncios, que también han de acreditarse ante los Jefes de Estado.

			–Encargados de Negocios permanentes que se acreditan ante los Ministros de Relaciones Exteriores.

			Una embajada es la Misión Diplomática de mayor categoría, al frente de la cual se encuentra un embajador que representa a un país (Estado acreditante) ante otro (Estado Receptor). Normalmente hay una única embajada, ya que es una representación diplomática, aunque pueden existir varias oficinas consulares o consulados en un mismo país, ya que son oficinas destinadas a atender a los ciudadanos del país al que representan y de fomentar la actividad económica del mismo y que ejercen multitud de funciones propias de la Administración Pública.

			1.2.Relación entre diplomacia y protocolo

			El procotolo es un aspecto muy importante tanto en las relaciones sociales y corporativas como en los eventos privados o en los institucionales, ya que de él dependen muchas partes de la organización, como los tratamientos o la ordenación de los asistentes, la configuración de un banquete, la vestimenta o algunos aspectos del programa.

			Esto es extensible a las relaciones diplomáticas, ya que en los actos oficiales el protocolo tiene un peso mayor, dada la existencia de normas de obligado cumplimiento. Además, el protocolo sirve para regir el comportamiento de los integrantes de una organización cuando acudan a actos en los que la representan.

			Para poder aplicarlo de forma adecuada es necesario conocer tanto la tipología de los actos, como los sistemas de precedencias, los tipos de protocolo, los honores, los símbolos o la normativa que afecta a cada evento, entre otras muchas cuestiones.

			Autores como Álvarez (2008) señalan que el protocolo se ha estudiado siempre desde la perspectiva histórica y desde la jurídica pero que en los últimos tiempos se ha incluido la perspectiva comunicológica.

			Desde la perspectiva comunicativa, el protocolo se emplea como herramienta para transmitir un mensaje acerca de una organización o de una persona, ya que su asistencia a un acto, la ubicación que en él ocupe o el momento y lugar en el que participe son elementos que influyen en cómo se percibe su imagen por parte de los públicos. De este modo, el protocolo ayuda a transmitir mensajes institucionales en lo que Otero Alvarado (2000, p. 371) denomina «comunicación protocolaria».

			1.3.Apuntes históricos sobre protocolo

			El protocolo ha servido a lo largo de la historia para hacer visibles las jerarquías sociales y los puestos de poder a través del uso de símbolos y ceremonias que plasmaban las relaciones y roles de los miembros que formaban una comunidad (Maceiras, 2013).

			Autores como Vilarrubias (2000, 2004) indican que el protocolo se emplea socialmente como herramienta de la comunicación no verbal con la que emitir mensajes simbólicos con los que se ordenan personas y espacios. Según el acto y lo que se pretenda transmitir con él, el protocolo actúa como catalizador temporal y espacial, para que la jerarquía social quede patente de forma inequívoca.

			Ya en la época tribal, existían ceremonias con roles y figuras establecidas acompañadas de símbolos que identificaban a los diferentes integrantes de la tribu, así como sus responsabilidades y funciones. El establecimiento de jerarquías y códigos de comportamiento conocidos y respetados por los miembros de una comunidad asegura la convivencia, lo que contribuye a la supervivencia del grupo. Esta necesidad aumenta a medida que las comunidades incrementan su tamaño y se dispersan.

			El Código de Hammurabi, datado del 1793 a.c., perteneciente a la antigua Mesopotamia, es el código jurídico más antiguo y se considera el origen formal del protocolo al contener por escrito indicaciones y pautas expresas sobre comportamientos considerados adecuados, precedencias y ceremonias como la coronación.

			El Antiguo Egipto desarrolló una extensa simbología y un ceremonial profuso en torno a la figura del faraón, que ostentaba el poder político y religioso y se distinguía por el uso de elementos como el báculo, y de otras figuras como los altos funcionarios o los sacerdotes. Además de los festejos militares, las ceremonias de la realeza o las visitas de representantes extranjeros, destaca el protocolo funerario de esta época, que incluía una gran cantidad de elementos, ceremonias y ritos.

			Tradicionalmente se han utilizado códigos prosémicas que se empleaban para establecer las distancias debidas hacia los representantes del poder, dificultando el acceso a ellos a través de un complejo ceremonial que en muchas ocasiones los convertía en inaccesibles para amplificar su figura.

			El ceremonial y el protocolo se empleaban para resaltar la imagen de los mandatarios y diferenciarlos de sus súbditos, que debían comportarse de un modo determinado. Estos códigos, aunque modificados, se emplean aún hoy en día.

			En las culturas orientales, especialmente en China, el protocolo posee una gran importancia que llega hasta la actualidad, ya que se entiende como expresión de decoro y virtuosismo y se entremezcla con el protocolo social cotidiano. Es la herencia de aspectos protocolarios como los desarrollados durante la China Imperial, que abarcaban desde el ámbito religioso al político pasando por lo cotidiano, y que aún se refleja en cuestiones como la tradicional Ceremonia del Té.

			En la Roma Imperial el más alto rango social lo ocupaba el emperador, que representaba las virtudes romanas y que poseía autoridad total, recibiendo culto hacia su persona a través de prácticas protocolares y ceremoniales específicas. Además del emperador, los senadores y otros cargos políticos también disponían de una indumentaria e insignias propias de su jerarquía y recibían tratamientos concretos.

			Por otra parte, el uso de los espacios estaba regulado de forma que la distribución de asientos en determinados actos como el teatro o el circo estaba regida por principios de orden y precedencias, contemplando incluso sanciones para quien no respetara la asignación de filas en estos espectáculos.

			En Grecia, donde el ceremonial era más laxo y se centraba, principalmente, en ceremonias culturales y religiosas, se mantiene el interés por las relaciones diplomáticas y la hospitalidad con los visitantes extranjeros (Alonso, 2007).

			Durante la Edad Media, la plasmación del estatus social a través del ceremonial y el protocolo, constituyó un asunto de gran relevancia, especialmente en el entorno de la Corte y siempre con el papel preeminente de la religión y la liturgia, pasando la diplomacia a un plano secundario. Ceremonias como la de coronación o actos como a unción o la aclamación de los soberanos, se conforman como diferentes elementos empleados en la Edad Media para escenificar la vinculación del poder político y el poder religioso. El ensalzar la figura del rey a través de determinados protocolos y rituales servía para asentarlo como una figura superior, al tiempo que unificaba los territorios que dominaba al establecer en ellos determinadas prácticas sociales comunes.

			Las manifestaciones protocolarias que delimitaban el uso y significación de los espacios o los signos, especialmente enfocadas a dotar a la figura del monarca de un halo de superioridad, adquirieron aún más relevancia cuando Carlos I (S. XVI) introdujo el uso de la Casa de Borgoña y su estilo con el objetivo de que su hijo el Príncipe Felipe, futuro Felipe II, lo empleara como estrategia política y de imagen. El uso del Ducado de Borgoña tuvo mucha influencia en toda Europa durante los siglos XIV y XV e imponía normas concretas que unificaban el uso del espacio y los comportamientos de forma muy estricta.

			Durante su reinado, Felipe IV introdujo modificaciones para dotar al ceremonial español de un carácter religioso y prestó especial atención a la etiqueta, creando, por ejemplo, la figura del Conductor de Embajadores que, junto a otras modificaciones incluidas por Felipe V (S. XVII) y Carlos III (S. XVIII) en la ceremonia de recepción de embajadores extranjeros, se ha mantenido hasta la actualidad.

			Otro punto de inflexión en la historia del protocolo fue la importancia que el ceremonial, la etiqueta y la plasmación externa de la jerarquía adquirieron como herramienta propagandística en el reinado de Luis XIV (S. XVII). La corte de Versalles se convirtió en referencia y símbolo del absolutismo, regida por unas complejas normas protocolarias que se aplicaban en todos los ámbitos.

			Así, el protocolo servía como muestra y elemento identificador de la jerarquización social, dando gran relevancia a asuntos como las precedencias (por ejemplo, la distancia al trono o la situación de los comensales durante los banquetes), los tratamientos o la observancia estricta de la etiqueta.

			En la Edad Contemporánea se adaptan la tradición, usos y costumbres para modernizar algunos de sus aspectos protocolarios al tiempo que se retoman algunos elementos anteriores y se incluyen nuevas prácticas. Napoleón, cuya proclamación es un buen ejemplo de ello, ya en 1803 recoge en un texto legal indicaciones sobre las precedencias y los honores a ciertas autoridades.

			El Congreso de Viena celebrado en 1815 se considera la primera conferencia de paz al reunir a las principales potencias europeas tras su victoria sobre Napoleón. En ella, se regularon las relaciones diplomáticas en base al principio de igualdad entre los estados a nivel internacional, extensible también a sus representantes, de forma que el modo elegido para determinar su ordenación fue la antigüedad de la presentación de las credenciales de sus embajadores.

			En España con la constitución de las Cortes de Cádiz se desarrollaron una serie de actos que escenificaron el poder político relacionado con las cortes, configurando un ceremonial parlamentario que ha llegado hasta la actualidad. Por su parte, Isabel II estableció algunas disposiciones que regulaban las relaciones de autoridades e instituciones en actos públicos.

			Tras la Primera República, con la llegada al trono de Alfonso XIII en 1886, el protocolo adquiere gran importancia y se regulan elementos como el uso del himno nacional, la bandera o el acceso a las dependencias reales en razón a una ordenación determinada, manteniendo el uso de la proxémica como indicador del estatus, como ya se hacía en épocas anteriores.

			Con la llegada de la Segunda República (1931) se modifican los símbolos nacionales y se rompe con el protocolo asociado al Antiguo Régimen. Sin embargo, durante la dictadura Franco recupera la tradición previa y en 1968 establece un decreto que regula las precedencias y ordenación de autoridades.

			Con la muerte del dictador y la instauración de la democracia se hace necesaria regular la ordenación de las nuevas autoridades e instituciones por lo que en 1983 se promulga el Real Decreto 2099/1983, por el que se aprueba el ordenamiento general de precedencias en el Estadoque mantenemos en la actualidad.

			1.4.Conceptos generales sobre protocolo

			Protocolo

			La definición que la Real Academia de la Lengua (2001, p.1682) recoge el término ‘protocolo’ como: “Regla ceremonial diplomática o palatina establecida por decreto o por costumbre”. Es la regla ceremonial diplomática que se rige por decreto o por costumbre y que determina la estructura y organización de una actividad. En el protocolo el sentido común es básico, ya que en algunos aspectos existe una normativa protocolaria concreta, pero en muchos otros su aplicación se rige por los usos y costumbres. Esto quiere decir que ha ido evolucionando con el paso del tiempo y hay comportamientos que se han actualizado. Estandariza los comportamientos sociales dentro de una sociedad concreta por lo que las diferencias culturales son sustanciales y para asegurar el buen desarrollo de un acto es indispensable informarse de la naturaleza de las relaciones y la conducta social propia de los invitados para evitar herir sensibilidades.

			Tipos de actos

			Los tipos de actos se estructuran en cuanto a su organizador. Independientemente de que un acto sea público o privado, según su naturaleza, tipo de acceso o número de asistentes, puede identificarse como acto oficial o acto no oficial dependiendo de la persona o institución que lo convoque.

			Los actos oficiales están organizados por una institución del Estado en cualquiera de sus ámbitos, como son la Corona, los gobiernos central, autonómico y local, y los poderes ejecutivo, legislativo y judicial.

			Se dividen en actos oficiales generales y de carácter especial:

			–Los actos no oficiales están organizados por personas o instituciones del sector privado y pueden contar o no con la presencia de algún tipo de autoridad. En ellos el protocolo oficial no es de obligado cumplimiento, pero se suele respetar si asisten autoridades.

			–A los actos no oficiales donde se interrelacionan el sector público y el sector privado también se les puede conocer como actos mixtos.

			Orden, lugar y tratamiento

			El protocolo cumple varias funciones en cuanto al desarrollo de un acto:

			–Ordenar el desarrollo de los actos, según su clase, su naturaleza y los fines que se persiguen.

			–Ordenar jerárquicamente el acto en cuanto a tiempo, espacio, personas y símbolos.

			–Realzar los acontecimientos oficiales e institucionales para darles la importancia y visibilidad que se merecen.

			Existen tres conceptos importantes que deben tenerse en cuenta:

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Orden

						
							
							Lugar

						
							
							Tratamiento

						
					

					
							
							-Se refiere a las relaciones de precedencia que deben establecerse entre los asistentes a un acto.

							-Sirve para evitar confrontaciones y malentendidos entre las personalidades a las que deben asignarse los espacios y lugares.

							-Puede variar según el tipo de protocolo que se aplique

						
							
							-Fija la posición exacta en la que deben situarse las personas o los símbolos que participen en el acto. 

							-Se establece en relación con su ordenación, importancia o cargo. 

							-Los lugares más cercanos a la presidencia serán ocupados por los invitados más destacados.

						
							
							-Es la fórmula empleada al dirigirse a ciertas autoridades o al mencionar a determinadas personalidades. 

							-Se trata de una muestra de respeto y deferencia hacia quien ocupa un cargo, ostenta un título o representa a una institución. 

							-Su uso principal se circunscribe a la versión escrita, como la que se lleva a cabo en discursos o en las fórmulas escritas como invitaciones.

						
					

				
			

			Tipos de ordenación

			El protocolo se centra en ordenar el desarrollo de cada acto según su clase, naturaleza y objetivos realzando sus momentos más importantes. La ordenación se realiza conforme a varios aspectos:

			–Ordenación temporal: indica la línea temporal de los actos y señala los momentos que deben resaltarse a lo largo de ellos, que suelen coincidir con los hitos importantes del programa.

			–Ordenación espacial: indica la presencia de símbolos en el desarrollo de un acto y la situación que debe ocupar cada uno de ellos.

			–Ordenación personal: sitúa a los distintos asistentes en el lugar concreto que deben ocupar antes, durante y después del acto.

			En los actos que suponen situaciones novedosas es importante estudiar los antecedentes de la organización y, teniendo en cuenta los objetivos y la finalidad que se hayan marcado, elaborar una detallada planificación que debe ser respetada al máximo, ya que en ella se habrán conciliado los intereses culturales, políticos y sociales teniendo en cuenta la ordenación espacial, la temporal y la personal.

			Ceremonial, etiqueta y normas de cortesía

			–El ceremonial forma parte de la comunicación no verbal y se puede definir como “la ciencia que estudia la conducta ritual humana, su naturaleza, significado y exteriorización; determinando en su caso, las normas a las que debe someterse su comportamiento y sus modos de ejecución” (Radic, 1996, p. 41). Son las reglas y formalidades estipuladas por alguna autoridad y que aseguran el desarrollo correcto de los actos públicos y solemnes.

			–La etiqueta es la expresión del ceremonial, el código impuesto en determinados actos donde sus participantes deben adoptar un comportamiento social concreto. Normalmente se aplica a la vestimenta.

			–La cortesía es la forma, verbal y no verbal, empleada para visibilizar las muestras de respeto y aceptación de los usos y costumbres en un contexto y ubicación determinadas.

			Distribución de personas y elementos

			La distribución de los diferentes elementos y personas en un acto se planifica teniendo en cuenta diferentes factores de significación. La importancia de una persona viene determinada por el lugar que ocupa en relación con el resto, en términos como son la cercanía a la presidencia o el número de personas, la altura o el color de la zona en la que se ubica. Por ello el servicio de protocolo debe decidir cómo distribuir los espacios según la asistencia de autoridades, personalidades y público general.

			Los factores que determinan y escenifican la significación de las personas son los siguientes:

			–Distancia al anfitrión y a los símbolos: cuanto más cerca se sitúe un invitado del anfitrión o de los símbolos, más importante es. Por el contrario, los invitados menos relevantes ocupan puestos alejados tanto del anfitrión como de los símbolos.

			–Altura respecto al anfitrión: el anfitrión suele ocupar un lugar elevado, no sólo por ampliar su campo visual y mejorar su visibilidad desde la situación de los invitados, sino porque es una fórmula para hacerlo destacar. De hecho, en las mesas de presidencia el puesto principal suele indicarse con un asiento algo más elevado y más grande que los demás. También ocurre en las tribunas, que están elevadas porque es el lugar donde se ubicarán las autoridades.

			–Colores: los colores también se emplean para destacar personas y espacios, ya que los invitados que desfilan por una alfombra roja o instalar un pequeño podio cubierto con moqueta roja en un desfile indica que ahí se situarán las personas más relevantes del acto.

			–Número de personas que ocupan un mismo espacio: se trata de una cuestión de exclusividad en cuanto al espacio, a menos personas que pueden ocupar un espacio, más importantes serán los invitados que puedan acceder a él. Por eso las zonas de presidencia son reducidas, ya que si están abarrotadas pierden significación y simbolismos. En actos lúdicos un buen ejemplo en este sentido es el acceso restringido a la zona VIP.

			Presidencia

			El concepto de presidencia es uno de los más importantes en cuanto a la fijación del protocolo. Se trata del punto de partida para estructurar espacialmente la distribución de elementos y de asistentes a un acto. Se establece con relación al orden y los espacios y se sitúa en un lugar destacado que sea visualmente reconocible.

			Existen dos tipos de presidencia:

			–presidencia unipersonal: ejercida por una sola persona que ocupa el lugar más destacado.

			–presidencia bipersonal: se trata de una presidencia compartida por dos personas y se configura como un solo puesto. Suele darse en caso de cesiones o cuando la presidencia la ocupan, por ejemplo, el Rey y la Reina.

			Es necesario decidir el tipo de presidencia, su composición y su ubicación. La organización de la presidencia siempre se ejecuta de mayor a menor rango o importancia de los miembros que la componen, numerando los puestos siempre desde el punto de vista del anfitrión (y no del público que los mira, normalmente de frente, ya que los observa justo desde la posición contraria).

			Existen varias maneras de organizar una presidencia:

			–Presidencia lineal: está formada por una fila de mayor a menor rango, siendo el presidente el que ocupa la posición número 1.
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			–Presidencia en alternancia: la persona que preside se coloca en el centro y el resto de los invitados, por orden de importancia, se van colocando respectivamente a la derecha y a la izquierda de la presidencia. De este modo el invitado de honor ocuparía el puesto a la derecha del anfitrión. Es la ordenación más común, pero contiene dos variaciones, según si el número de personas que ocupan la presidencia es par o impar.

			∙Si es una presidencia impar: en caso de un número impar de miembros de la presidencia el anfitrión ocupa el puesto 1 y el resto de los invitados se alternan los puestos siguiendo el orden de derecha e izquierda (desde el punto de vista del anfitrión; al contrario desde la perspectiva de los asistentes).
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			∙Si es una presidencia par: si la presidencia está formada por un número par de personas no existe un lugar central, por lo que la estructura varía levemente; de los dos puestos centrales el anfitrión ocupa el que está más a la derecha. También se puede emplear una presidencia bipersonal.
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			–Además de la presidencia en alternancia y la lineal pueden emplearse sistemas mixtos que mezclan ambas, organizando la presidencia más reducida en alternancia (puestos 1 y 2 centrales) y después empleando el sistema lineal para ordenar al resto de los miembros que la conforman en base a dos listas que se distribuyen a un lado y a otro:
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			También se pueden combinar dos listas diferentes o emplear un sistema de ordenación en peine, que alterna miembros de diferentes ordenaciones.

			Se valorará si el anfitrión ocupará la presidencia, que es lo habitual, o se la cederá al invitado de honor como gesto de cortesía.

			Es importante recordar que la presidencia corresponde al organizador y la cesión debe ser excepcional, y que no cederla no es cometer una descortesía, ya que según la tradición el puesto de honor no corresponde al anfitrión, sino a la persona que está a su derecha. Así el puesto de honor es el que se sitúa a la derecha de la presidencia (desde el punto de vista del anfitrión).

			Existen dos tipos de cesiones: la cesión moderna y la cesión tradicional.

			–En la cesión moderna el anfitrión cede su puesto de presidente al invitado de honor y ocupa el de la derecha inmediata, es decir, cede el puesto 1 para ocupar el 2. 

			–No obstante, tradicionalmente la cesión no se ejecuta de esta forma, ya que para respetar que el puesto de honor es el de la derecha del anfitrión, cuando el invitado de honor ocupa el puesto 1 cedido por el anfitrión, éste, en lugar de ocupar el puesto 2, se coloca en el puesto 3 para mantener al invitado de honor que circunstancialmente ocupa la presidencia a su derecha.

			Dependiendo de la naturaleza concreta del acto a organizar se seleccionan las personas que formarán parte de la zona de presidencia, que es recomendable que no supere los 5 o 6 integrantes y que a ser posible sea número impar, y en la que se suele evitar que se repitan miembros de las mismas instituciones para que éstas no estén sobrerrepresentadas en relación con otras que puedan participar. Lo más habitual es que la presidencia, además del anfitrión, incluya a:

			–Primeras autoridades.

			–Invitados de honor.

			–Otras autoridades relacionadas con el acto.

			–Representantes de colectivos sociales de importancia.

			–Patrocinadores o colaboradores que han hecho posible el acto.

			–Los oradores que intervengan en el acto.

			A nivel organizativo, hay dos tipos básicos de presidencia, la presidencia de pie y presidencia de mesa. Su empleo depende de la configuración del acto, pero siempre hay que recordar que si se trata de una presidencia de mesa ésta debe estar cubierta para que no se vean las piernas y si se emplea la presidencia de pie es recomendable la instalación de un atril. En ambos casos hay que evitar dar la espalda a los asistentes, lo que se puede solucionar optando por una presidencia lateral.

			Aspectos importantes sobre la mesa presidencial

			–Las sillas deben ser cómodas y sin ruedas, evitando taburetes muy altos o sin respaldo.

			–En escenarios más modernos se emplean sillones, aunque hay que comprobar la postura que adoptarán sus ocupantes desde el punto de vista del público.

			–En las presidencias en eventos se coloca una trasera o fondo, normalmente corporativo, aunque a veces en actos oficiales o institucionales se emplean reposteros (paño con emblemas heráldicos).

			–Se debe valorar el uso de banderas junto a la presidencia y si se opta por incluirlas revisar su colocación de forma minuciosa.

			–Si se van a dar discursos es mejor usar un atril colocado a un lado de la presidencia, ya que es conveniente darlos de pie, salvo para los miembros de la mesa presidencial que pueden hacerlo desde su lugar para evitar movimientos amplios. Hay que tener en cuenta que en los discursos, salvo en las aperturas, se invierten los términos y en último lugar interviene la persona de mayor rango o el anfitrión. Si únicamente hay dos discursos la apertura la hace el anfitrión y el cierre se reserva para el invitado de honor.

			Precedencias

			La precedencia es la ordenación personal, espacial y temporal que se aplica a las personas que intervienen en un acto, según su rango y el protagonismo o papel que tengan en su desarrollo. Es lo que permite elaborar la distribución de asistentes en cuanto a su significación.

			En la asignación de orden a los asistentes se planifica el lugar que ocupará cada asistente destacado, tanto en caso de formar parte de la mesa presidencial como si su ubicación se encuentra en otro espacio.

			El papel del anfitrión respecto al invitado de honor es el de acompañarlo en todo momento para que se sienta agasajado. En el recibimiento, el anfitrión es el primero en tender la mano y acompaña al invitado de honor, tras la interpretación del himno o las presentaciones a autoridades, si proceden, a la zona de presidencia, cediéndole en los desplazamientos su derecha, que es el lugar de honor.

			Un evento suele contar con la presencia de personalidades relevantes en la vida pública y profesional, bien por méritos propios o por su actividad de representación en razón al cargo que desempeñan en una entidad concreta. En eventos no oficiales los asistentes se pueden ordenar conforme a los intereses del organizador, procurando siempre no herir sensibilidades, ya que hay que tener muy en cuenta la importancia de los gestos y simbolismos en este tipo de eventos.

			Por su parte, la prensa, siempre que sus miembros acudan como periodistas en su actividad laboral y no como invitados, suele situarse en un espacio especialmente reservado y acotado, con buena visibilidad y acceso directo a los asistentes más destacados.

			Vexilología

			La vexilología es la disciplina que estudia las banderas, su simbolismo y el empleo que debe hacerse de ellas en el ámbito institucional.

			En cuanto a su ordenación en eventos, se corresponde con la ordenación de las autoridades participantes en un acto.

			Las partes principales de una bandera son:

			–Paño: que es la bandera en sí misma.

			–Asta o mástil: es el soporte que sustenta la bandera desde el pie o la base.

			–Driza: es la cuerda con la que se iza (sube) o arria (baja) una bandera.

			–Galleta: remate del asta.

			–Moharra: punta metálica del asta. En el caso de la usada por las Fuerzas Armadas es de acero y lleva grabado su emblema.

			–Regatón: remate metálico donde se inserta la parte baja del asta.

			–Cinta: cinta de tela, en la Fuerzas Armadas de tafetán de seda, que se coloca en algunas banderas en la parte superior del asta.

			–Portabanderas o portaestandarte: banda de cuero que se utiliza para portar la bandera a pie o a caballo.

			Las banderas adoptan diferentes formas y se denominan de forma distinta según cada una de ellas, las principales son:

			–Rectangular.

			–Cuadra: bandera cuadrada

			–Cornete: bandera cuadrada pero que en el lado exterior acaba en dos puntas.

			–Grímpola: triangular.

			–Gallardetón: triangular acabada en dos puntas en su parte exterior.

			–Gallardete: triangular pero más estrecha que la grímpola.

			–Estandarte: insignia cuadrada prendida a un asta que identifica a una autoridad o entidad. Puede ser Real, que identifica a un monarca, o presidencial en el caso de los países que carezcan de monarquía. En el ámbito religioso puede identificar a una hermandad o cofradía.
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