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PRESENTACION 

EsttJ es un4 er4 de c8111Óios: nunctJ 
antes en la historia de la hU11i117idad se 
lltJn presenttJdos los cMIÓios con ttJnt4 
celeridad. En ningúna otra parte, sino 
en l4s Fuerzes Armades se COffPrende 
mejor esta verdild. ptJes es CtXf1Ún en 
elltJs ltJ tJdopción de /Jvenos lllétodos, 
nuevas técnicas y nuevos pensamientos. 
Con el nvevo die observ~ que ceda 
paso que se da h~cia el futuro, nos aleja 
!Ms del ptJstJdo. 

Sin embargo, los ITKiltiples c8111bios 
no disminuyen, sino ari anz11n la 
necesidad de conservar valioses rQnllilS 
de vida civilizada qve sirven al 
acercamiento y a la c011prensión entre 
personas. Atin hay 111 necesidad de vn 
COf!POrtamiento ordenado e inciJ!IIbiable, 
basado en las experiencia~ del pasado 
que nos gu1en en nuestr11s reli1Ciones 
personales, sociales y de negocios. 
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proyectlldas desde el lllborar cotidilJ/10 
hacia el futuro. 

"Protocolo. Cortesía y Etic11 Naval• 
fue elabor11do pllrll cubrir 111 necesidJd 
de combinar los dictados de la tradición 
n8Vi11 con Jos requerimientos del 
correcto trato sociaL 11 través de un 
texto de fácil lectur11 y con infonMCión 
que ciJIJra di versos conrJrOtllisos que e 1 
IMrino puede enfrent11r durt!1f1te su 
carrera. 

Las formas correctas de conporta­
miento soci8l result11n particularmente 
exigentes en la profesión naval. Nuestro 
propio medio de trab11jo nos tr11nsportll a 
diferentes lugares del ITlllndo en los 
cuales nos dP.senvolvemos, proyectados 
CfMI() entJajadores de buena voluntad que 
hacen conocer 8 nuestro p8is a través de 
nuestras acendradas tradiciones y 
costwtJres. 

Comandante General de la ttar.ina 
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INTRODUCCION 

tQué es Protocolo?. .De acuerdo al dJcciona.rio la 
p¡~Jabra Protocolo silf17ifica: ''La postura requerida en una 
buena sociedad, convenciones sociales o presr..rita .. <: por la 
autoridad, que han de ser observadas en la vida social u 
ofici<1J,·Jas reglas del decoro': 

Los buenos modales son las reg'las del jueg-o de la 
vid~ reglas que l!cis. of>servan en la vida diaria co11 sus 
compañeros. Los buenos modales son algo más que sujetar 
correctamente el tenedor. que las palabras correctas en 
una introducción o que la forma correcta de actuar en un 
comité de recepción. Estas .herramientas del Protocolo san 
importantes; pero .hay algo que se requiere para ser una 
persona bien educada más que la mecánica de los buenos 
modales. 

.Buenos modales también silf17ifica ser agradable 
.hacia otras personas con respecto a sus sentimientos 
personaJe~ tener conciencia de lo bueno y lo malo, estar 
preparado para encontrarse con alguien en un recibo, en 
la calle o en una reunión. Buenos modales significan 
consideración para halagar a alguien como persona, no 
por ser importante debido a su alta graduación, sino 
porque es un ser humano. George Bernard Shaw lo 
expre .. <:ó así a su manera: ''El pan secreto ... es no el tener 
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buenos modales o malos modales o al~n tipo de 
comportamiento en particular, sino el tener los mismos 
modales part~ con todas ltJs personas ... ': Por Jo tdnto, es 
n~ces.uJo cuid.u que no se conl'unda la cortesítJ con 14 
tJdultJción y el modo de evitarla es no prodigar aquéll4 sin 
tasa ni medida. 

¿Qué es la Cortesía NavtJl?. Es todo lo referido en 
este aspecto a los buenos modales diarios, combinados con 
la tradición y costumbres de varias g-ener~cion~s que 
vivieron en la Marina. L6 cortesía es pues, el 
refinamiento de los buenos modales,· se puede poseer 
buenos modales sin ser cortés,· pero no se puede ser 
cortés sin buenos modales. Recuerde siempre que tanto 
los buenos modales como la cortesia, son indicJos de 
buena crianza, esmerada educación y cultura social de un 
hombre. 

Si bien las convenciones y normas de protocolo y 
cortesfa. producto del más depurado lepdo cultural de la 
humanidad, representlln la perspectiva estética de las 
relaciones sociales,· su prict1ca, desli~da de una 
auténtica y sólida fundamentación ética, podría 
inclinarnos, aun sin presentirlo o proponernoslo, a caer 
en el infortunio de la superficialidad, la vanalidad o la 
frivolidad. 

Par esta razón es fundamental la racional 
integración de estas convenciones y normas, con los 
valores morales o principios espirituales que califican y 
enaltecen al género .human~ para que nuestraF actitudes 
y conducta, socialmente condic1onadas, propendan a 
fines nobles y trascendentes. 

En suma, autorelfUlar estética y éticamente nuestro 
comportamiento, constituye la más excelsa expresión de 
calidad .humana y la muestra más fehaciente de nuestro 
cristiano amor y respeto a las personas con las que 
a~ternamos, prodJ8!ndoles en condiciones de plena 
llbertad, con t:1lep1a, entereza y buenos deseos, lo meJor 
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de nosotros m1smos con el ún1co y desJnteresado 
propósito de hacerlos sentir bien 

Ha sJdo el propósito de Jos autores, basados en sus 
conocimientos y experiencia~ asi como también en textos 
de consulta .relacionados con el tema, sin pretender en 
nin¡{l}n momento ser dueños de la verdad absoluta, el 
proveer esta combinación de modales y costumbres 
navales para su empleo por Jos Oficiales de la Marina de 
Guerra del Perú. Por lo que¡ de considerar ali{Ún Oficial 
que se ha cometido alKZín error u omisián, es libre de 
enviar las correcciones que estime conveniente con el 
fin de mejorar y permitir a nuestra Institución conur 
con una publicación más versada en sus futuras 
ediciones. 

Podrá surl{ir la prelfllntil de que si es necesario este 
t.rab8A un libro de buenos modales y protocolo para un 
Ofic1al y un caball~>ro. !.os Autores hallaron varias 
razones válidas para efectuar tal trabajo. Saben que el 
Oficial en servicio no sólo es considerado como un 
representante de su propia Institución, sino también del 
Gobierno del Perú; saben, que no sólo son juzgados por su 
habilidad profesiona~ sino por Jos modales en su vida 
social y oficia~· saben que el oficial naval debe adquirir 
tacto en sus relaciones sociales y oficiales no sólo cuando 
sirven en su paJs, sino en el extranjero. 

En resumen, los Autores saben que todo marino debe 
poseer condiciones que le revelen como un hombre 
educado y cortés, porque con ello forma la opinián ajena, 
eleva y dignifica ala institución a que pertenece, evita 
desagradas y se asegura el respeto y la r.nn.-.id~rar.itin de 
su prójimo. 

11-3 





CAPITULO 1 

CAPITULO 11 

CAPITULO 111 

CAPITULO IV 

CAPITULO V 

CAPITULO VI 

CAPil:ULO VIl 

CAPITULO VIII 

CAPITULO IX 

CAPITULO X 

CAPITULO XI 

CAPITULO XII 

CAPITULO XIII 

CAPITULO XIV 

CAPITULO XV 

CAPITULO XVI 

IN DICE 

Buenas CO$tumbre$ en el Serv1c1o y 
Fuera de El 

Vestimenta Naval y Civil 

Bailes 

Actividades Sociales. Cocteles y 
A~c~pcion~s 

Actividades Sociales. Visitas y 
Tarjetas de Visita 

Modales en la Mesa 

Comidas en Lugares Públicos 

Brindis 

Propinas 

Comidas 

Almuerzos y Comidas Ligeras 

Disposición de la Mesa 

Distribución de Asi~ntos y Precedencia 

Personal de Servicio 

Deberes del Oferente e lnvi tado 

Correspondencia 

iii- 1 



CAPITULO XVII Invitación y Respuesta 

CAPITULO XVIII Partes Matnmonrales 

CAPITULO XIX Presentaciones y Despedidas 

CAPITULO XX E 1 Arte de Conversar 

CAPITULO XXI Actuación en Público 

CAPITULO XXII Lugares de Entretenimiento 

CAPITULO XXIII Buen Deportista 

CAPITULO XXIV Huéspedes en 1 a Casa 

CAPITULO XXV Modales en Hoteles y Hostales 

CAPITULO XXVI Saludo Militar 

CAPITULO XXVII Cortesía al Pabellón 

CAPITULO XXVIII A Bordo 

CAPitULO XXIX Casas de Servicio 

CAPITULO XXX Matrimonios 

CAPITULO XXXI Modales en el Hospital 

CAPITULO XXXII Ent1erros 

CAPITULO XXXIII La Espada 

CAPITULO XXXIV Etica Naval 

iii-2 



• 

CAPITlfLOI 

BUENAS COSTUMBRES EN EL 

SER VICIO Y FUERA DE EL 



CONTENIDO 101 Apariencia personal 

102 Puntualidad 

103 Hora de despedirse 

104 ~odo de expresarse 

105 Buenas maneras 

106 Prenda de cabeza 

107 Venia 

108 Saludo 

109 Guantes 

11 o Dar la mano 

111 Dar el abrazo 

112 Ponerse de pi e 

113 Caminando en lugares abiertos 
114 Abrir puertas 

115 Cortesía en embarcaciones, 
aeronaves y automóviles 

116 Conducir vehículos 

117 En Taxis 

118 Ayudar a una dama a 

tomar asiento 



119 Recibir abrigos 

120 Enviar flores 

121 Encuentros casuales 

122 Fumar 

123 Puros y pipas 

124 Cortesía Telefónica 

125 Discreción 

126 Exhibicionismo 

127 Disculpas 

126 Obligacionts sociales 

129 Obhgaci~ morales 

130 Obligaciones financieras 

131 La familia naval 

132 Vtda conyugal 



CAPITULOI 

Buenas Costumbres e.n el 
Servicio y Fuera de El 

101.- APARJENCJA PERSONAL 

l/na bu~na 1mpr~sión d~p~nd~ mayorm~nt~ d~ su 
apariencia personal. lln Cadete es en trenado durm te sus 
años en la escuela para tener cuidado d~ su presentación 
y su p~rsona y este entrenami~nto deberá ser observado 
por el resto de su vida. 

La primera apariencia puede ser uno de Jos hec.hos 
más importantes d~ su vida. Es imposibl~ pr~d~cir qui 
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día, qué hora pueda ser el momento más important~ o qué 
reunión casual pueda llevarlo a que sea aceptado o 
rechazado por u.na persona de pan valor para Ud 

Es importante que mante.np su uniforme, gorra, 
J!Uante~ botones y otras partes dorada~ en condiciones 
impecables,· sus zapatos deben estar relucientes y sus 
otras prendas en buen estado. Sus ropas de civil deberán 
ser conservadoras, no llamativas o extremas en color o 
diseño. 

102. - Pl/NTUAL/.DAIJ 

Uno de Jos hábitos más valiosos que se puede 
adquirir en la vida es el de ser puntual. Todos los 
alíciales son entrenados para ser ptmtuales en sus 
deberes oficiales. Este hábito no deberá dejarse de lado 
fU7 su vida social y diaria. Se dice que la prontitud y 
responsabilidad van mano aman~· por Jo tanto, una falta 
de puntualidad debe ser considerada como una 
ir.responSiJblidad. 

En actos oficiales o de Estado se debe ser puntual. 
Cuando oficiales de alto rango, dipJata.rios de Estado son 
Jos invitados en un almuerzo o comida, Ud debe llep.r 
antes que ellos y retirarse después que ello .. <;. 

No debe llegar tarde a una comida -danzan~ ni lleJ{ar 
antes de la ho.ra indicada en la invitación y tomar a sus 
anfitriones desprevenidos. Es permitido Jlef!a.r hasta 
treinta minutos después de la hora indicada, pero no más 
tarde. 

Puede haber veces en que llegue tllrde y no sea culpa 
suya cuando el avión se tarde, al carro se le baje la llant;t 
o cuando la neblina sea muy cerrada y la lancha no pueda 
dejar el buque. 
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Cuando Ud. llegue inevitablemente tardea la comid4 
y los invitados ya hayan pasado a Jos salones, Ud deberá 
ir directdmente donde Jos tmfitriones y diculpetrse 
brevemente,· luego tomar asiento en la mesa. Por razones 
propias, la anfitriona no está obligada a esperar mucho 
tiempo a los invitados que Jlei{Uen tarde. 

Cuando una dama llega tarde, deberá disculpar:se 
brevemente con la anfitriona,· Juego tomar su Jugar en la 
mesa. Si ella es su pareja en la comida, Ud d~ber.i 
levantarse y 11comodarle la si.Jl11. La Mlfitrionil no se 
levan~· y los otros invitados hombres tampoco se 
levantan de la mesa, ya que averg-onzaría a la recién 
llel{'ada y también incomodaría a llls otr~s in vitad4s que 
están sen tildas. 

Mientras que a una dama usualmente se le disculpa 
por hacerse esperar. Ud siempre debe ser puntual y 
nunca debe hacerse esperar. Nunca se debe lleg-ar UtJ>de i!l 
una comida deliberadamente. Esto es una 
desconsideración hacia Jos anfitriones y no muestra de 
ultrasofisticacion de su parte. 

En recepciones de tarde, en casa o cocteles, se debe 
llegar puntualmente y nunca más tarde de media hora 
después de aquella indicada en la invitación. 

Cuando es invitado a una comida familiar, sea 
puntual. Los niños mzyores pueden nacer que Jos 
menores se sienten en la mesa, ya que éstos estarán con 
hambre e impacientes por ser alimentados. Muchos 
anfitriones alimentan a Jos niños y Jos ma.ntienen 
alejados antes de que lleguen Jos invitados. En este caso 
la hora de la comida será más tarde de Jo usual. 
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1 O.J. - HORA .DE .DESPE.DJRSE 

No hay reglas establecidas que puedan decir 
exactamente cuando es el momento de deja.r una reunión, 
pero muchos anfüriones desearían que las hubiese. La 
finalidad de cualqr¡jer anfitrión es asegurar que Jos 
invitados pasen un buen momento, pero a veces éstos 
exceden a la .hospitalidad del anfitrión. 

Los oficiales de alto rang-o en el servicio, son 
frecuentemente las personas más ocupada ... ~ Aparte de 
sus responsabilidades, Jos Oficiales de mayor grado 
tienen muc.has obligaciones con relación al puesto que 
desempeñan. AllfU.nas veces, un Oficial y su esposa 
hacen una aparición simbólica en una recepción, te o 
coctel. 

Si Ud es un Oficial de menor grado en una reunió.n 
sot-'"ial importante u Oficial, no se retire .hasta que el 
invitado de .honor o de más alto rango se vaya. Esta 
persona puede retirarse 30 minutos después de la comid~ 
pudiéndose ir después lid. 

Según Jo acostumbrado el invitado de grado más alto 
permanecerá .JO ó 45 minutos después de la comida sin 
excederse de una ho.ra. 

Si Ud es el invitado de (r~do más alto, recuerde 
siempre que nadie se retirara hasta que Ud Jo .haga, 
pudiendo tener otro invitado mayor razón para retirarse 
puntualmente. 

Cuando no ha sido propamada ot.ra actividad en 
forma canjunta, el tiempo comprendido en una comida 
formal es entre .J y 3 horas y media. 

El momento de ret.Jrarse en un almuerzo oflcial, 
dependerá de la duración del mismo y de Jo que ha sido 
programado para el digna tarJo visitante Por Jo general, 
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los invitados J)UIIMn«M 111«111 han deapu~a del 
6/muer~o. En .reunianea de t4rde en CISil o té, M de~ 
pe.rJIIII.I1ecer posteriormente par Jo menos :JO mlnut04 
tratando d~ no acerc11.r~ a la hora de la comida d~ los 
anfitriones, 

En .recepciones d~ noche, Jo indicado ~a permant!Ce 
2 haras y medí~ pero es posible que perma.neze.t mayar 
tiempo e.n una recepción pequeAa o cóct~J . .Puede ser .1 
haraa ó 3ho.ra8 y media. 

Una p~~rejl jo~n que visita a una parejl d~ ll1l{YrJr 
.ranro usuLlme.nte puede per11W?ecer 30mmutoa. .Aunque 
norJ111Jlmente uno no está v tanto de la llora, en esus 
ocaaion~a # d~be ~star penditmt~. Ya qu~ ~1 Oficial 
Superior y su esposa pueden te.ne.r otras visitas o 
realizar otras actividades, teniendo p¡u¡ dem¡u¡da de 
tiempo. 

Si Ud es un Oficial de mtmor pado y ha~ una visit4 
y un Oficial Superior y su esposa tdmbién hacen la 
visi~, Ud. podrá retirarse en el momento opo.rtuno. No 
hay deaco.rt~í6 de su part~ ~ ~ti.ra.r~ ant~tt que el 
Oficial Superior. 

Un Oficial o Cadete no deberá hacerse al hábito de 
efectuar visitas todo el tiempo y permanecer par lloras. Si 
el anfitrión Jo invita a sus oficinas o C6SII ~insiste qu~ 
permanezca ahí para ~.ntretenerse ~ seJ con la Tv., 
badminpon# tenis. etc., entonces esu libre d~ hacerlo. 

Cuando se .hace una visill sin anuncio previo y se 
pe.rll18l'lece liJrlo tiempo, se puede estar trastorn~U~do 
pliUlea .hechos por Jos anfit.rian~s. 

JOl - MODO .DE EXPR.FS.ABSE 

CUando un Subalterno se .reparu a la Oficina de un 
Supe.rior, se anunciará¿¡ mi3111o Y6 sea vt-.rbalm~nt~ o 
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tOC4J7do la puert:d. EsperarJ ht~sta que se le diga que 
entre; Jueg-o, se descubrirá con lll mano derecha, 
colocllndÓ su Korra bajo el brazo izquierdo,y se acercará a 
unos pasos del escritorio del Oficial. Se anunciará 
diciendo "Teniente Se.(Undo Carlos RAMIREZ, presente 
señor·: CUando ht!lya terminado con el asunto. se retirará 
rápidamente. 

Si Ud es un Oficial Subalterno se dirigirá al 
Superior por su pado y nombre, "Comandante PEREZ" o 
empleando la palabra ''Señor" 

Siempre se deberá tener cuid;ado de no omitir el 
saludo t1 un Superior. Si el superior está con versémdo, 
trabaj<mdo, o concentrado en algún problema, podria 
esw distraido p.rJ.ril contestllr el saludo,· no Jo considere 
como una falta de cortesía. 

Cua.ndo el Oficial Subalterno tiene familiaridad con 
un Oficial Superiolj no debe llamarlo por su primer 
nombre en actos oficJales. 

Recuerde siempre que un Superior manda sus 
cumplidos a un Subillterno; el Subalterno e.nvia sus 
respetos. 

105. -BUENAS MANERAS 

.lJuriUlte el tiempo que sea Cadete, su práctica de 
mostr8r respeto 11 Jos superiores será automática. Como 
decir "Señor'; o "Sra. o Srta.·: Posteriormente, con el 
transcurso del tiempo, éstos y muchos otros hábitos se 
volverán instintivos 

Pero qué hay acerca de la cortesía con los superiores 
no navales y sus contemporáneos. La cortesía y la 
consideración no sólo debe ser por el r~o. 
Gener11lmente tener e.n cuentllla edod de Jo persona es 
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mostrarle su mayor respeto. Por lo tanto, la edad es una 
norma aceptabl~ ya que loa c1 viles no utíliun la 
insienia del raJ71'o. 

Una familiaridad indebida de su part~ no será 
apreciada por un J)octor. AbOjfado o Rectar de 
Universidad más de lo tolerado por un Oficial de ranro 
considerablemente más alto que el suyo. 

106.- PRENDA .DE CABEZA 

En unifarm~ ea una péaim.1 costumbre Jevantilr su 
Korra cuando se saluda a un .hombre o mujer. Pero s1; se le 
.hace un saludo militilr. No se debe descubrir cuando es 
presentildo a una mujer en exteriores, y se debe saludar 
n u e vame.n te al retirarse. 

En Jos interiores a excepción de los pasadizos, uno 
se quita la gorra o sombrero como se .hace de civil. Sin 
embargo, aunque por lo general un civil no se quita el 
sombrero en un elevador, el militar debe aplicar la re~Ja 
al rey¿~- se debe quitar la ror.ra. 

Los Oficiales deberán quitarse sus g-orras cuando 
pasan por los comedores y la comida esuí servida. El 
.hambre que parta ar./113sno se quitará laKarra. 

Uno se descubre en Jos comedores y salas de 
descanso de Jos Clubes de Oficiales. Es opcional 
descubrirse cuando se hace un Jarro vi~ en ómnibus, 
tren, avión, etc. 

107. - VENIA 

Un .hombre debe retarna.r cualquier venia di.ririda a 
él en la C/llle, en el ómnibus, en un compartimiento. 
Cua.ndo es presentado a una dama, se debe inclinar 
l.ire.ra.mente mientras le est.reclta l6mano. 
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Una ven1a es una leve 1ncllnación del cuerpo desde 
la cabeza hasta la cintura. Una venia profunda expresa 
un g:ran respeto. 

Cuando uno está sentado en la mesa y es dificultoso 
JevafJta.rse sin molestar a los demás, uno se puede 
levantar a medias y hacer una venia leve. Pe.ro no 
permanezca sentado al hacer la venia, a menos que sea 
alcz.lien más joven que Ud. 

108. - SALUIJO 

Todos Jos hombres y mujeres en Servicio saben que 
en uniforme se saluda siempre al Pabellón Naciona~ 
cuando pasa el Pabellón en un desfile o en una .revista o 
cuando se iza o se arria. Sin el uniforme permanecerá 
parado y en ate..ncián. 

Al inpesa.r a un buque, se debe pa.ra.r en la cubierta 
p.rincipa~ se debe mirar a popa y saludar al Pabellón 
Nacional y Jue~o saludar al Oficial de J{Ua.rdia. Al dejar el 
buque el procedimiento es al .revés. 

Sin el uniforme, no .retorne el saludo militar de un 
hombre uniformado o de una mujer, pero debe da.r un 
saludo verbal 

En nifl$Ún caso un SUperior mostrará familiaridad 
con personal femenino del servicio, cualquiera sea su 
categ-o.ria. 

J)eberá abstenerse de tratar con familiaridad y 
llamar por diminutivos o saludar can besos al personal 
de mujeres que cumplen can su servicio naval y /o 
desempeñan cargos de oficinistas, secretarias, etc. 
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109. - GUANTES 

Cuando se es(¿j en uniforme. se usara o llevará 
guantes seglin lo prescrito. Si va a ser presentddo, puede 
sacarse el guante deret!ho de tener tiempo. E....-mejordJr lfl 
ma.no con jfUaJltes que dejar a la persona esperando y no 
es .necesario disculparse por hacerlo. Siíquese Jos 
$'LJantes en Jos interü,.res, excepto cuando se está en ll.IUI 

ceremonia o tiene servicio de lflNirdia. Cllando se es 
presentado a alguien durante esas ocasiont?s, no deberá 
quitarse el guante 

En un baile de la Escuela o fiesta, Jos Cadetes usan 
guantes blancos cuando recogen a las jóvenes, pero se 
Jos sacan con sus gorras al llegar 11 111 fiestll. 

110.-.DAR LA MANO 

Los hombres pui>den darse la mano ,al s;¡Judarse, t1l 
ser presentitdos o despedirse de otros hombres. Con un 
mayor se debe hacer el primer movimiento. Es 
impe-rdonable no aceptar una mano extendida. Se debe 
esperar hastll que la dama ofrezc8 su m8no 11ntes de 
extender la suya. 

Se debe evitar un apretón de manos muy fuerte o 
muy flexible. mantener la mano mucho tiempo o moverla 
de arriba-abajo. Una inclinación leve usualmente 
acompaña al estrec.hamien to de manos. 

Según Jo mencionado Mtteriormente, cuando el 
Oficial se encuentra uniformado se quita el KUante 
derecho antes de dar la mano a cualquiera, si hay tiempo. 
Y por supuesto, se debe mirar a la persona que se est4 
saludando. 

Besar la mano de una mujer no es costumbre social en 
el Perú. Sería absurdo hacer una práctica de esto. Sin 
embargo, si una dama extiende su mano pdriJ ese 
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propósito, se debe tomar la mano suavemente ent.re las 
suyas, Juego con una leve 1nchnac1ón sobre su mano. se 
tocará con Jos labios la parte del dorso de la mano. Es 
impropio besar la mano de una dama que no esta casada a 
menos que sea de cierta edad 

CUando las mujeres dan la mano, la más joven por Jo 
general espera a la de más edad o de más alto ra~o para 
extender su mano y saludar primero. La dama joven se 
levantará cuando es presentada o saluda a la esposa de 
un Oficial Superior o a tma dama de más edad y 
permanecerá parada hasta que la dama se siente. Una 
mujer no necesita levantarse al ser presentada a una 
contemporánea. 

Sus 111ilnos deberán estar apoyadas en sus piernas 
cuando Ud. se encuentra sentado y no esté comiendo en la 
mesa. Evite po..41ir.iones inconvenientes con las manos, 
faJes como ponerlas detrás de la cabeza. introducirlas en 
Jos bolsillos o permanecer con las manos apretadas detrás 
de la espalda o presionadas e.n la frentf>; etc. 

Alümr la barbill~ cogerse de las orejas o cabeza# o 
golpear en la mesa o silla muestra falta de compostura. 
Cuando camine o se pare, sus manos deben estar en 
posición relajada en ambos lados. 

Los Cadetes no se a.prran las manos o se enlazarán 
Jos codos con las jóvenes en público,· cualquier muestra 
de afecto ostentoso indica una raJta de tacto y educación. 

Cuando baile. la mano izquierda deberá sostener 
suave y naturalmente la mano de la dama. La mano 
derecha deberá colocarse firmemente arriba de la 
cintura. 

Cuando se desee ayudar a una dama a bajar de un 
veh/culo, deberá extender la mano hacia ell~ palma 
arr1~ y no ponrr la mano debajo del brazo. 
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111. - .DAR EL BRAZO 

Un hombre ofrecerá a una mujer su brazo para 
facilitarle ayuda cuando sea necesario, o como 
acompañante en una comida formal o en una ceremonia 
nupcial. Nunca debe 8$Jrrar el brazo de ella, a menos que 
sea para evitilr un accidente. Ella tom;uá su brazo, pero él 
no tomará el de ella. 

No se debe ofrecer el brazo en el dia, a menos que una 
mujer necesite ayuda en un piso dañado, en la multitud o 
cuiV?do se trau de hombres o mujeres in válidas o 
ancJanas. 

No ofrP.r.P.r P.! brazo a una mujer en un almuerzo. 

Cuando ofrezca el brazo derec.ho en una comida 
formal, doble su brazo levemente .hasta que el codo con el 
antebrazo quede pilrRlelo al piso. Un hombre no toma el 
brazo de un acompañante en un matrimonio, a menos que 
éste sea in válido o anciano. 

Las mujeres en servicio naval, ya sea en uniforme o 
civiles. no se cuelgan del brazo de un hombre. Pero si, 
pueden tocar su brazo )J~eramente y soltdrlo 
Jnmediatamente después que la pavedad de un peligro 
haya }Msado. 

112. - PONERSE DE PIE 

Los .hambres deberán pararse siempre que un11 mujer 
entre en un compartimento y deberán permanecer 
parados hastil que ella se siente. Se lev;mtilran 
nuevamente cuando ella se ~tire. 

Sin embarr~ el sentido común indicard cuanto 
tiempo se debe permanecer parado cuando una mu~r 
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impensadamente continúa parada y mantiene a ttJtios Jos 
hombres de pie. Cuando una mujer prefiere permanecer 
pa.rada con un pu~ Ud puede repesar a su grupo y 
sentarse. 

No es necesario ponerse de pie cada vez que la 
invitada entre y salp varias veces de la lralJitacion. Ni 
en una reunían de negocios cuando la mujer llega tarde e 
interrumpe dicha reunion. Pero sí se debe poner de pie 
cuando entra en la habitacion un hombre de alto ra~o o 
un anciano. 

Se debe parar - no saltar - en las presentacione~ 
saludos, despedidas y siempre que una persona desee 
pasar frente a Ud en el cine, teatro y e.n cualquier otro 
lUJ!ar donde ten¡ta que pasar frente a Ud Cuando una 
dama, u.n oficial Superior, dignatario o persona mayor se 
r!l.Cerqueasumesaen un restaurante, Ud sedebeponerde 
pie. Cuando es muy dificil pararse en u.na mesa muy 
concurrida será mejor sobrepararse para evitar 
inconvenientes en la me Sil. 

Una mujer en servicio más joven se parará cuando es 
presentada a un Superior o cuando el Superior in¡¡resa al 
ambiente. Cuando se está en traje de civil en fu.1u:-iones 
sociales, Ud conformará la etiqueta civil,; las jóvenes se 
pararán cuando son presentadas a una dama mayor o a un 
personaje muy prominente. 

Cuando se retire de una fiesta se debe despedir y no 
continuar conver38ndo, ya que no serla conveniente ni 
bieJ1 vista 

ll.J.- CAM/NANIJO EN LUGARES ABIERTOS 

CUando un hombre camina con una mujer en Jugares 
abiertos. él ciUTiina ht!Jcia el borde de la acera o en lado 
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izquierdo si no .hzy acera. EJJuear de .honor siempre es el 
lado derecho. Cuando se camina con dos mujeres él 
camina para el lado izquierdo o hacia el borde de la acera. 
El puede caminu entre las dos sólo cuando cruce lil cal}~ 
o si ambas damas son ancianas o est;in enfermas y 
necesitan asistencia. Cuando esté en el extranjero. 
seguirá las costumbres locales. 

Cuando dos hombres caminan juntos. el más joven 
siempre camina al lado izquierdo d~J mayor, t-xct-pto 
cuando ellos estén p¡1seando de acá para allá, en cuyo caso 
las posiciones no son cambiadas. Cuando dos o más 
hombres en uniforme est.in caminando juntos. los menos 
antilfuos deberán mantener el paso del más caracterizado. 

Cuando se cruce con un Superior, Ud. debe saludar 
por adela.n tado. Cuando se alcance d un Superior Ud. debe 
pasar por la izquierda si es posible (de otra manera por ld 
derecha). saludar y decir "permiso señor·: 

Una mujer en Servicio seguirá estils relflas y hará 
deferencia a Jos Superiores, a menos que un Superior 
indique lo contruio. El Superior puedt-preferir camindr 
al lado izquierdo o cerca de la acera. 

114.- ABRIR PUERTAS 

Cuando un hombre estli aco.mp_.añando a una mujer, él 
debe adelantMse y abrir la puerta esperMdo que ella 
pase. Si ellc1 c1bre primero la pue.rtJ, no llag-a nlÍllfUna 
objeción, pero sostenga dicha puerta pa.ra que ella pase. 

lid debe girar una puerta giratoria para permitir el 
paso de una muje.r o tm hombre mayor. Ud debe pftecede.r a 
una mujer cami11a.ndo en una calle oscur11 o escaleras 
abaJo. 
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Un Oficial Subalterno, hombre o mujer joven, abre 
la puer~ a sus superiores ya sea hombre o mujer Los 
oficiales subalternos permanecen a un lado de sus 
superiores al pasar a través de las puert3s y luego los 
siguen. 

En las ocasianes oficiales o en su oficina, el Oficial 
Superior no mantendrá la puerta abierta al subalterno 
mujer, ni aun cuando esté caminando can ella hacía la 
puerta. 

115.- CORTESIA EN EMBARCACIONES, AERONAVES Y 
AUTONOVJLES 

Lll cartesí11 111 est4.r dentro y fuera de una 
embarcación carro o aeranave es similar. Normalmente, 
el Oficial Superior entrará al último y el Subalterno 
entrará primero. Este procedimiento puede ser c~ambiado 
al entrar a un carro por el lado izquierdo. Entonces el 
Superior entrar8 primero, para que se pueda sentar en el 
lado derecho permitiendo a los jóvenes sentarse en el 
lado izquierdo. Los Superiores siempre esurán en Jos 
sitios cómodos. Cuando tres personas están en el asiento 
trasero, el menos anti~o esurá en medio. 

En una embarcacüin, el Oficial Subalterno se sienta 
adelante, con el Superior sentado en popa . .En un carro, el 
menos mtiKUo se sienta en la izquierda, el Su~rior ala 
derecha. En casos en que la movílidad este llen~ Jos 
Oficiales Superiores se sentarán atrás y Jos menos 
ant.ÍilJose.n el asiento delantero. 

Al salir fuera de la emba.rcacíán, carro o aeronave, el 
arden es i.n vertido,· el Oficial Superior desembarca 
primero, el Subalterno al último. Sin emba.r~o, si el carro 
estaciana el lado izquierdo, puede ser más apropiado que 
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el SubiJlte.rno Silip primero. En un11 aeronave, SJ el 
Oficial Superior está enca.r¡t;~do de conducir la nave, ~tl 
p.rot:efiimiento de desembarque sólo es iiplicable entre Jos 
paRJeros. 

CUando se viaj¡J a bordo de una embucacián can 
person.Jl Superior de lllto r~ " mMos que se hiiJ'6 
instruido dP ntr;, manP.ra_ se deberá estar a bardo en un 
sitio desil{nado antes que el Superior JleJ!Ue t1 lt1 
embarcación. También se deberá per/118nec~r e.n su 
asiento hasta que él abandone la emba.rc-ación en el sitio 
destinado. 

Costumbres en una Aeronave.-

La Fuerza de Aviación Naval acostumbra incluir a 
bordo de una aeronave las siguient~s normas: 

11. Los p!ISdjeros estlin sujetos a las órdenes del 
Comandante de la nave, prescindlendo del ranJ{o, 
superioridad o servicio. 

b. Los dependientes san embarcadas y desemba.rCJdos 
despues que Jos dj¡{natarios, pero antes que los 
oficiales prescindiendo delrdJ'lg'o. 

c. Los paS~t}t!ros no tmt.riUI al compartimiento del piloto, a 
menos que hayan sido invitados. 

d Todas las regl11s de seguridad deben ser observad<Js, 
incluyendo no fumar al decolaje y aterriufo y durante 
el vuelo, cu¡¡ndosea anunciado. 

e. Los vuelos son decididos de acuerdo a las condiciones 
del tiempo; de alli que 111 decisión del piloto pra volu 
ono volarnuncaescuestionada. 
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En 16 vid6 civil. -

Es buena costumbre del hombre joven se~Uir 11 
11om~ mqar dentro de cualquier vehfculo, 
embarcacián, carro o aeronave y senta.rse sin causarle el 
menar incanveniente 

CUando se 1campañm mujeres en el carro uno debe 
se.r el primero en salir. Mantener la puerta abiertil del 
cura, "Yudar a la mujer a Rlir, Ju~o cerrar la puerta. 
Ud deberá ser la última persona en subir al carro y 
deberá cerrar la puerta. 

En ocasiones formales u oficiales, par Jo reneral la 
mujer ae sienta 11 su de.MClla. 

cuan~se~®ceun~~se~~~~~~m~ 
salir, dar la vuelt.t al curo y abrir la puertfla cualquier 
dama o persona mayor. Sino es posible salí~ se puede 
excusar y llep.r 11 la puerta transversalmente y abrirla a 
su invitado. 

CUando son pasajeros en un carro o taxi y no están 
en el trUico de la ciudad, Ud sale primero, aunque ella 
esté más cerca a la puerta que Ud y Juego se dará vuelu 
11 curo y le abrirá la puerlJI. En tráfico, la pe.raana que 
esté más cerca de la puerta en un sitio seg'Uro es la que 
Slll~ primero. 

116.- CONJJUCJR VEJIJC'laOS 

Cualquier hambre de servicio que no haya 
conducido por aJKl}n tiempo, por ejemplo un oficial naval 
que ha estado naveJ{iUldo durante mucho tiempo, un 
cadet~ deberá mane.JiU lentamente al arrancarlo. Si no 
realiZif e_sto su juicio detr.is del volante puede ser nulo, 
presc1d1endo del hecho que .sea un ~ductor calificado 
con su licenci11 de conducir en perfecto orden. 
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Cuando conduzca un carro sea considerado con Jos 
demás que están en la pista. No es dable parar 
repentinamente en la pistd o en el medio de la ca1Je p4ra 
recoger a una persona o hablar con eJJaJ cuando se puede 
fácilmente hacerlo en la vereda. 

Es en extremo peligroso hacer juegos o paS4r a otros 
carros a gran velocidad aunque se esté de prisa. 

En las citils, es de buenos modales ir a la puerta de la 
casa y llamar apropiadamente a la joven que inte>.rrumpir 
en la noche o el dia llamando con la bocina. Tocar Ja 
bocina muy fuerte y largamente molesta a los demás. 
aparte de ser mala educación de parte suyd. 

117. - EN TAXIS 

Cuando se acompaña a una mujer se> debe dar la 
dirección y pag'ar el taxi Si no la está acompañando a su 
destino pida la cuenta al conductor y p¡l,fuele, no debe 
hacerlo la mujer. También paeue la propina al conductor 
por Jos paquetes o carga. 

Nunca le pida a una mujer desconocida compartir un 
ti!I.."'('J; pero si es t!!llflJna conocida y Ya por su rula, le puede 
ofre" ... er compartir el taxi Cuando l.fd tenga un propama 
importante que cumplir. Jo debe11 conducir p.rime.ro . 

.Dos o más lwmbrl's (o dos o más mujeres) pueden 
compartir un tilxi Si una persona insiste en ~ar Ud. 
debe decir "la próxima vez es mia ·: Luego trate de 
asegurarse que llaya otra oportunidad. 
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118. -AYUDAR A UNA .DAMA A TOMAR ASIENTO 

Un hombre debe ayudar a una dama con la sJJJa, 
cuando se sienta a su derecha en la mesa del comedor y 
cuando se levanta. Se jala la s1lla hacJa atrás conforme se 
t?tcomoda en el sitio desde el lado izquierdo,· Jueg-o, se sitút?t 
la silla debajo de ella a medida que se sienta. Cuando ella 
se levanta de la mesa, se debe _¡alar la sJJJa hacia atrás con 
cuidado. A un que parece muy fácil para una mujer 
sentarse por el lado izquierdo, no hay ning'Una reg-la 
establecida al respecto. Se deberá estar alerta y observar 
por cuál lado se están sentando las damas cerca suyo,y 
Jueg-o, para evitar confusiones. si~nte su pareja en la 
misma forma. Si Ud. es el anfitrión, puede ayudar a la 
dama de su derecha. Si esta sentado a la derecha de su 
anfitriona, debe atenderla con la silla. 

119.-RECIBIR ABRIGOS 

CUando un hombre ayuda a una dama con su abrigo, 
sostiene el abrigo con las manos a una altura confortable 
para que ella pueda deslizar sus brazos dentro de éste. Se 
debe tener cuidado de no despeinar su cabello. 

Una dama usualmente no lfUarda su abrigo en un 
restdurante o teatro. El ab.ri".f'o puede estar sobre una silla 
desocupada de la mesa o de tras de su asiento en la mesa. 
Ud. deberá observar que el abrigo no caiga al suelo. Una 
estola se puede doblar y ponerse a través de la sJJla o en 
el respaldar de la silla. 

Ud. debe guardar su propio abrig-o al inl{resar a un 
hotel, antesdeentraral comedor. Estosarticulostambién 
pueden ser guardados en el teatro, pero se puede ahorrar 
tiempo si los lleva consig-o. Generalmente puede colocar 
su sombrero en la reJi:/la debajo del asiento (si Jo 
hubiere) 
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120.-ENVIAR FLORES 

CUando se en vía flores ~ una dama, se de/H tener 
cuidado de eler,ir que sea de acuerdo a su llJSto, ul como 
de 111 oc11síón en que ser4.n utilíudt~s o exhibidt~s. ~tite 
de buscc Jo que ~11~ uu y en vie J~s flores se~ lo 
4proplt1do. Puede mandar ro&Js y clt~veles a una dama que 
cumple llños y lflll'denías o untJ or,quidea culllldo 8siste a 
un bdile. Una dama de hiJja tdlla no podrti usar un adorno 
de flores pmde, pero le l!Jfrt?Jdu4 uno pequeño pua 
prenderlo en su car.terll de tdrde. 

Un c~g-Jo floral se puede mMldM t! UJUilUlfitriont~, 
cuando Ud. es invitado de honor a una fiesta o como un 
!ll'rlldecimie.nto de un favor recibido o como una ,Jtenció.n 
especial 

Es aconsejable y es una muestrd de cortesía el en vi u 
un ureKlo floral o un rdl71o de flores cuando es Ud. 
invitado por primera vez a una CilS/J para co~tir una 
comíd11. 

Los cadetes obsegularán ~amilletes de OO!'es o una 
orquídea a sus parejas. 

121.-ENCUENTROS CASUALES 

CUando un hombre se encut~ntr.J casualmente con 
unt~ dama no tiene que papr el almuerzo o comld.t. Si 
sucedier.t que se encuentrtJ con un conocido en un 
restaurntte o en lt~ cafeteri6, no es su deber~ su 
cue.nt4 {p sea él o ella}, .t menos que desee .hacerlo. 
CUando ~ encuentre con untJ d8111a o cabdllero y de:cide 
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compartir un tax1, solamente pagara lo que le 
carrespo.!Jde, a menos que desee hacerlo. 

Si tiene que hablar con una extraña o alcaJJzarle alg-o 
que se le ha caido y ella no se ha percatado, ..c;·e le puede 
tocar el brazo levemente al alc~anzárselo o sino dárselo de 
f.renteai se .ha dado cuenta, luegodebeselflJi.rcan lo suyo. 

Cuando Ud está en un vehiculo debe teJ1e.r la 
cortesía de cede..r el asiento. 

Cuando otra persona le da el asiei1to a la dc1ma que 
está acompañando, debe hacerse una venia reconociendo 
su cortesía. 

Se debe evitar llamar ~n vo?. alta y por su nombre a 
una dama en público, a1Jn ruando sea una sorpresa 
a.g:radable encontrr1rla. 

122. - Fll.MAR 

Aunque fumar se ha con vertido en un hábito lf~nt?ra/ 
en todo el mundo, J1ay mucha J{eflte que no fuma y otrc7S 
que son alérgicas al humo de cualquier f'orma. lfn 
fumador habitual frecuentemente está molestando 
inconscientemente al que no fuma, de Dlc7nera que se debe 
tener cuidado en observar las sicuientes reg'lr1S: 

a. Nunca se debe fumar afuera dP los ambientes de oficina 
cuando se esté en uniforme, excepto cuando esté 
sentado en una competencia de atletismo u otros tipos 
de actividades al aire libre. 

b. No encienda un cigarrillo en la mesa del comedo~ e;1 
una fiesta, teatro, museo u otro.c: Jugares públicos. 
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c. Siempre debe observar las reglas de no fumar e.11 sitios 
príblicos. 

d Ntmca debe fumar cuando tome parte en ~ctos oficiales. 
Nunca debe fumar cuando las autoridades diriten la 
palabra a los a.sisteJ~tes a una comidil o reuni<in de 
cualquier tipo. 

il. Una dtVlla nunca debe fumar en la calle. 

f. Acatar los reglamentos o de~s del oficial Superior 
p.re ... <:ente con relación a fumar cuando se l'ncuentre dt! 
lflJa.rdJ'a o en funciones del se.rvjcfo. 

ff. Nunca se debe /iJITiilr con Jo..<: gu11ntes puP.sto..c;o. 

h . Nunca se debe usar ninlfÚn tipo de vaJi"lla 
especialmente platos, taus, como cenicero. 
Usualmente se ofrecen cigarros en Jos comedore~ pero 
cu11ndo no es asi debilri pre¡fUntilr a la anfitriona si le 
es molesto el que se rume 

J. Nunca fume cigar.rJ11os durante una comida. podrá 
hacerlo después que las damas se .hayan retirado de la 
mesa. Ni en la sala a menos que se .haya obtenido el 
permiso de la anfitriona. 

i No derrame cenius tm Pl piso, échelas en Jos ceniceros. 

k . No tome como ofe.nsa cuando aJguit>.n le pide que no 
fume en su prese.Jlrja. 

l. Fumar en emba.rcaciones y av1ones navales sólo es 
permitido en Jugares y sitios especificados. 

Siempre se debe ofrecer un ci$Jrro a una dama u 
otras personas primPro, antes de tomar el suyo. Se le debe 
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ofrecer la llama del encendedor o fósf'o.ro y luego 
ofrecerla a los demás, antes de encender el suyo. Se debe 
tener cuidado en mantener la llama en forma conveniente 
de manera que no haKiJ esfuerzos para lleg-ar a ella. En una 
fies(4 un caballero debería encender el cil{ilrro de la 
a.nf1triana antes que el de su esposa. No es necesario 
cruzar un ambiente para ofrecer un c1$:trro a una dama, 
ni circular alrededor ofreciendo ciprros a todos los 
prese.n tes. Los cip.rros aleunas veces están coloc.•ados en 
cil{il.rreras convenientes en toda la &1lc1. Se puede ofrecer 
cigarros según Jo conveniente. 

Ud puede fumar durante Jos intermedios en un~1 
funcion. Si su acompañante no deser~ hacerl~ ella puede 
permanecer en su asi&lto mientras Ud se va al hall Si 
ellafumayUd no, e.ntoncesdebeacompañarlaal h.flll . 

. 
123.-PUROS Y PIPAS 

Hay lUla reela antiJ!Ua actualmente observada sólo 
por las personas de bastante edad o muy conservadoras, 
que dispone que rm hombre nunca debe fumar puros o 
ci$1rros en 1m automóvil con tma dama. Actualmente es 
costumbre de que hombres y mujeres fumen ciprroa en 
Jos autamoviles. Sin P.mhilrKo, es impnrtilnte consultar a 
las otras personas si es factible hacerlo,· 'C.'Me permiten 
fumar?~ 

lln rumador nunca exhala el humo en la cara de la 
otra persona y siempre toma un cigarro, puro o pipa y Jo 
aleja de su boca al inclinarse, saludar a otras pe.rso.11as o 
cuando habla. 

Los hombres que fuman pu.ros o pipas deberán 
asegurarse de que PI r.P.nÍt~P.ro es lo suf'icíentenumte 
pa.nde como para que entren todas las cenizas. Cuandt> 
Ud se retira de casa ajena, no deberá por nin.¡{lín motivo 
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dejar un puro .ya empezado en el cenicero o voltear la 
pip4 sobrto tol m1smo. 

124.- CORTES/A TELEFONICA 

Siempr~ se debe ser cortés cuando s~ habla por 
teléfono. Cuando se contestd o se hilce una llamild~ 
identifíquese. de inmedi4to. Puede contesw ~ló" 
cuando se encuentre en caSd, pero en und ofici.nd o en una 
ocasión oficial es descortesía hacia la persona hacer que 
ést.!l pr~¡fU.ntt> can quién tost4 h11bl,mdo. Por ejemplo: "SIJlll 
de Conferencias de la Escuela Naval, Cadete PEREZ 
contes~ seifor·: 

Cuando se telefonea a un extraño o a a]Kuien que no 
se conoce bien~ se dice: NSoy el Teniente LARCO, estoy 
llamando acerca de las pruebas pa.ra el evento de 
Superficie .. o sino el asunto que se tiene que tratar. 
Cuando se conoc~ a la persona simplemente decir: "Habla 
el Teniente LARCO"y nada más. 

Siempre se debe tener cuidado de sus lloras de 
llamada. A menos que sea necesario, no llamar a una 
residencia privada antes de las nueve en la mañana o 
después de las diez en la noche. Evite llamar a las lloras 
de las comidas. 

Cuando llame a u.n número equivocado, siempre 
discúlpese y no se manten.ta en silencio y lue~o cuelgue. 
Tratto dto asegurarse que marca.rl el número ~xacto 11ntes 
de hacer lil llamad¡¡ nuevamente . 

.Después de hacer una llamada de larp distancia de 
la casa de otra persona, se debe pre~tar a la operadora 
cui.nto costará la llamada; lueco pague por ella. 

Cuando se abu&!l del teléfono, éste se con vierte en 
un per juit:io. 
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El personal na val en g-eneral. debe recordar que es 
desconsiderado entablar una la.rlfol cllarla, cuando otros 
pueden necesitar ur~entemente el teléfono o de lo 
contrarío están tratando de llamar a ese sitio. 

Recuerde que el teléfono es para hablar única y 
exclusivamente lo necesario. 

125.-.DISCRECJON 

Jt1y u.na regla del servicio que dice "Nunca dé 
información voluntaria': Si Vd. no da ninguna 
información acerca de algo o de alguien, es~i tom.1ndo una 
medida acerl<1dc1. lfl r.l11~..-me no concierne solamente al 
Sl,XO femenino: Un estudio de la histor1~1 militiJr a través 
del tiempo, llegó a la conclusión que no habrfa Mata Hari 
si Jos ht>mbres del servicio no hablaran. Nunca cometa 
h1fidencias ni critique al Superior. 

Un Ofic1~11 joven deberá aprender desde el principio 
de su carrera a no discutir asuntos navales, de 
naturaleza clc1sificada, sin antes tomar las precauciones 
debida~.._ 

Un Ofic1~1l nunca discute asuntos perstmalPs P.n la 
cámara, a .. ~/ como tampoco deberá tratar temas 
rPiaríonados con la politica, rPIÍJ!ÍÓn y mujP.rP.'1. Sí debe 
tocar algunos de estos temas, háplo en otro ltJ¡far y 
discretamente. Recuerde siempre que su asunto cesa de 
ser p,-3rsonal si se hace público. 

Cuando se sospeche qu~ en UJ1d conver.'lrJr itfn lid. se 
está poniendo pesad0 Jo cual puede observarlo por las 
reaccjones de los que Jo escuchan, entonces cambie el 
tema o deje que otro hc1ble mientras Vd. e .. ~cucha. Por el 
contrario; hay veces que uno estií exhausto por la 
duración de un monólogo y la única mdnera de romper 
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éste es hacer una objeCión al ilnal de cada oracu)n o 
cuando el que habla hac..·e una pilUR. li1 frase da ve 
es. ··,on~ esto me recuerda que ... ". 

Cuando se interrumpe "Sin intenc1ón Ji que 11ilbla. :. ... r 
deberá decir "'Lo siento" o "Lo siento pensé que había 
terminado". Se debe tratar de no inte.r.rumpi.r al qut-habla 
y ponerle lJ mL~ atención que uno se me.rect>. 

JZó. - EXHIBICIONJSNO 

Exhibicionismo es llamar la atención en un sJt.Jo 
público. Esto se Jopa pJumdo. silb.!mdo. haciendo 
payasadas, .riendo fuerte o haciendo al~o fue.na de Jo 
común. Una persona de buenos modales no se p.reocup;1 de 
hacerse notar o hacer notdr a sus é1JTJL~tades en Jul/(lres 
públicos o en cualquier lup.r. 

No deben hacerse plÍbl ícas las emociones o afectl's. 

11~.~.,,..~~ ~n ptlblit:t> ~st;i desaprobado por el Servicio. 
excepto en Jos c.asos de df'spedidas cuando la sepa.ri1cián 
va a ser Jarjfa. Besarse y ~.rrarse de las manos se debe 
considerar alKo privado y no una dC'most.ración pública. 

Un ejemplo de exlu bicionismo es 14 p.are}il t-n la pist11 
de baile que eJecutil pasos enredados o que ,~e snstiene en 
posiciones ~eradas. NinfflUJa pareja debe aci1p.:~r~7r la 
pist6 de baile. 

Cua.ndo use /'r.ases extranjeras. esté se,eurv de ser 
eficiente en el uso y pronunciación; puede e.star en/.NJ 
li.J1.8"Üist.as que realmente SO/l expertos. 
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127.-J)JSCULPAS 

A nadie le J{USta disculparse, pe.ro las disculpas son 
uno oblipción cuando: 

a. Se lleca tarde a una comida o t1 un almuerzo o en 
cualquier ocasión social como una recepción cuando, 
la comisión de recibo se ha retirado. Entonces se va 
directamente donde la anfitriona y sr dü~culpa 
hre vemt>nte 

b. Los anfitriones han esperado su llegada f?n un 
almuerzo o comida y no se .hafl ido a Jt)S' &1lanes. 
Entonces uno se disculpa diciéndoles el motivo de su 
urdr"1n~ el cual debe ser muy sJ~~ifü~ati vo. 

c. No se puede dejar de nsístir n unn citl1. Sr debt,rá 
· telefonear o escribir una nota P.vplicando Pl motivo de 

su falta, el cual tiene que ser importaJrte. 

d No puede atender un pedido. En este caso Ud no solo se 
disculpa, sino que da alguna exph,:ación al respecto, 
como: 'Zo siento, pero debido a un gran valor 
sentimental que me une a este objet~ no puedo 
prest/J.rlo par11la exhibición, etc. " 

e. Se rompe o se daña algo. Se debe intentar reemplazar el 
utículo igual al anterio~ pero si no se puede, 
entonces se mandará flo.res con una tarjeta, diciendo 
que sien te mucho Jo sucedido. 

f. Se pisa o se tropieza con ali{Uien. En tales casos se dice: 
''J)isculpe "o 'Zo siento·; ''Perdone·: 

g. Si ha causado algún daño o si ha herido casualmente a 
alguien. En este caso se debe hacer más que 
disculparse, se le debe pedir que Jo perdone y ofrecer 
SUllyudll. 
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h. Cuando .se nMrcil un númer(') u~l~>fonJr(') equJVOCildo 
debera decir "lo s1ento ·· 

126. - OBLIGAC/ONESSOCJALES 

lln Ofici~l soltero o una joven p¡~rej1 de ca:~dos, no 
pueden esperar en devolver la hospitalidad d~ un.:t 
pareja de ~asados constituid.1. L:l pareja jov(>n puede 
devolver la .!Jospitolidad de sus anfüriones a su manrra: 
mediante una reunión intima o ill/11ue.rzo o comid.l 
informal o realizando algun acto o favor que se.:J sincero y 
sin ostentdción. 

Como reg'la g-eneral. cuando se acepto la hospitc1/Jdad 
de alJ!llit-n. se espe~a que se correspondlten al¡/Una form.r1. 
Nadie desea que la pareja joven devuefv¡¡ una Ji.eslil 
costosa en la misma /'orma, moneda por moneda. Rero Jo 
correcto de Jos jovenes debe st>r cor.rPsponder y mnst~ ... 1r 
sus deseos de .<;-pr atentos y apadilble,:,: es mu_y 
impor,Ulnte. A medJda que la pareja joven se vuelve 
mayor y de más rilngo a t.ravés de Jos ilfi~ ~>/Jos a su vez 
brindarán hospitalidad a Jos oficiales jóve.nes y a las 
parej:Js jóvene.=,.._ 

Un oficial solte~ una viud~J o una d~m~a soltera, 
frec-u!l'nteme,nte corresponde i1 sus in viradas 
invikindolos al teatro o a un almuerzo o comida en un 
Club oResltlurant. 

Frecuentemente, los oficiales subalternos combiJmn 
sus esfuerzos y finanzas en corresponder oblic<~ciones 
sociales y no oficiales dando un illmuerzo, r.t>mida o un 
cóctel. JJespués de una reunión intima, un oficial soltero 
o cualquier invitado, puede telefonear o escribir a sus 
anfitriones dit:itindoles cuánto se ha divertido en esos 
momentos. Si 14 ocHsión fue muy t-specidl, se pued~ 
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mandar flores a la anfitnona con una tarJeta de 
ag:radecJJruento o s1no solo la t4rJeta. 

Sin !"mrurro, no telefonee para dar las grac1as 
después de fiestas grandes ya que Jnnumerables llamadas 
causar/di/ molestias a la anfitriona. En tales casos, puede 
dt!!r lt!!s pt!!cJ6s t!! lt!! .hort!l de retir11.rse de la fiest4. 

Un Cadete (o cualquier persona} deberá escribir una 
nota de l(!radecimiento a la anfitriona después de la 
primera vez de ser invitado a una comida, almuerzo o 
reunión, pero no se debe hacerlo cuando es un invitado 
frecuente. 

Todas las invitaciones sociales se deben contestar 
rápidamente, en un lapso de uno o dos dias. Las notas de 
agradecimiento se deben escribir dentro de las 48 horas 
después del festejo. Una nota de ag:radecimien tole tomará 
unos minutos de su tiempo, pero esta pequeña cortesía es 
una muestra de buena educación. 

Las personas que tienen muchos compromisos 
socJ4les debenin memtener un registro de éstos paro no 
descuidar la oblil{ación. En dichos rep'stros incluirán 
Jos nombres de Jos anfitrioneS; con rang-o, dirección y 
tipo de reunión, comida, almuerzo, etc. y la fecha en que 
fueron hechas. 

129.- OBLIGACIONES .MORALES 

Siempre debe recordar que la palabra o la firma de 
una dama o caballero es su garantía. Por Jo tanto, se debe 
pensar dos veces antes de hacer promesas. Al firmar un 
cheque, su firma si¡plifica que puede pa¡fa.r la suma 
indJcada. Firmar avalando un trabajo que Ud. ha 
aprolk1do, sii{J1ifica que Ud Jo hace szzyo. Firmar una 
c~v-ta. SJÍ{Jlifica r¡ue las ideas expre .. <;'9das son su.yas. Es 
muy 1m portante que hombres y mujeres del Servicio sean 
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llonestos y directos en todos sus tratos. Los jóvenes 
pueden evitdr verguenzas dando una respuesta preci&J 
al contestar las pregunus de sus superiores. 

Si Ud. es un oficial joven y no puede o no sabe du 
una respuesta correcta. sólo debe contestar Jo que sabe 
evitdndo dar una maltJ información. 

Es prefer_ible contestar llonradamente 'no si Selfor, 
pero me informul para haclrselo S8ber: que dar una 
información falsa, en la que el Superior puede baSt:Jrse 
pilra tomar una decisión importante. Recuerde gue untf 
respuestd evasiv.1 puede ddifar seri4mente su reputación 
en el Servicio. 

1 JO.- O.BLIGACIONES FINANCIERAS 

Es obligatorio que todos Jos miembros del Servicio 
cumplan con sus obligaciones financieras. Como todo 
miembro del Servicio Ud. es un ciudadano y, como tal. 
debe cumplir sus obligaciones y acatdr leyes. decretos o 
juicios, en Jos que toma parte. No puede usarse como 
pretexto el estar en el Servicio para evadir las 
obligaciones financien.,s. 

Esto no siJ{J7ifica gue Ud. deba pa¡¡ar reclM!os 
injustos p!lra evitar problemas. Ud. esUí proterido por el 
llec.ho de que su Comandante debe .hacer una cuidadosa 
investigación ptUa hacer justicia de cualquier reclamo 
que Ud. desconozca. Pero mtes deberá aseg"Urarse que 
está en la razón al exponer el problema a su Superior. 

Sin embarg-o, se supone que Jos Comandantes no 
actúan como agentes con Jos reclamantes en las 
transacciones de negocios o contiendas. Usualmente el 
Comandante se asegt1rt1 que las comunict1ciones de los 
reclamantes llecue.n al Oficial o a la persona 
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concerniente y que se dé una p.ronu respueslil. Un 
COJ'11andante no puede tolerar acciones de 
irresponSilbJlidad. falta de cortesía, negligencia o 
deshonestidad en Jos tratos financieros con su personal. 
Si se comprobara que el Oficial es neeligente o 
descuidado con relación a sus asuntos financieros 
personales, este pasará a disposición del Comando y si las 
circunstancias p.rantizan dicha accián~ se le sameterá al 
Consejo de In vestigacitfn. 

Si Ud. está asJjpJado a un trabajo que consiste en la 
custodia d~ fondos como T~sarero, deberá hac~r un 
chequeo cuidadoso para ase,turar de que se adquirió todo 
Jo que firma desde que se hizo cargo. Si Ud. va 8 ser 
miembro d~ una Junta de Auditorí~ aseglirese que lo qu~ 
hay en existenciil se encuentre en el sitio indicado, 
Nuncil debe descuidarse al hacer Auditari¡¡s o 
Inventarios. El hecho de que al¡uien haya firmado no 
significa que Ud debe firmar cJepmente sin verificar 
que todo estéÍ bien. Usualmente Jos Oficiales Subalternos 
firman primero. 

Los Oficiales nunca deben prestar dinero, ni tener 
tratos comerciales can el personal. Si el caso de un 
Subalterno es desesperado, él no tendrá nifll!lÚl problema 
en obtener préstamo de cualquier entidad de la Marina u 
otras instituciones dedicadas a ese tipo de negociaciones. 
Entr~ Oficiales no hay ~IJlll que prol}ib!J Jos tratas 
financieros. Sin embare-o, esmejarev1ta.rlos. 

J:Jl.-LA FAMILIA NA VAL 

La FamJlia Naval es una Comunidad ami¡fable. Por 
lejos que vaya en grado, habrá un Oficial cerca de Ud. 
que es de su mismo pupo o edad y de la misma condición 
económica. Es dificil estar solo en el servicio, sea que Ud. 
esté sirviendo en tierra o embarcado. 
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Muchas Comun1dades Navales son amigableS¡ sin 
embarg-o. existe g-en te del servicio que se /lace indeseable 
en al.(lín hJ.tar debido a su falta de consideracio"n hacJiJ 
otros en todo sentido. Quizás estd falta de 
responsabilidad se deba a que la g'eJ1te del Servicio no 
está en un Jugar mucho tiempo, de ahi que no prestan 
cuidado en la propiedad ajena o del Estado. 

Se debe tener cuidado de la propiedad ajena tanto o 
mas que la de nosotros y esto prant.iza que Ud. tiene buen 
cuidado de las co.sas. Cuando e ski en las casas de servicio 
o alquila una casa o departamento no debe~á abusar de 
éste. No deje basura par Jos alrededores ni ensucie Jli 
destruya . .No será bien v:e.nido cuando repese a Ull sitio 
sino deja una buena impresión. 

Es de pan ir.responS?Jbilidad pedir prestado a o~a 
persona alg-o y no retornarlo. no importa que éste sea un 
libr~ etc. Siemp.r,e se debe devolver lo que se pide 
prestado y deS/Jrrol lar el hábito de .hacerlo. 

Un hombre intelilfente tratlJrá de formar parte de la 
nueva comunidad en vez de intentar cambiarla. Se debe 
ser considerado con sus vecinos. Es extremadamente 
impropio caminar dentro de una casa comercial y decir: 
"Esto se puede comprar en otra parte a la mitad de precio·: 

1.?.2 - VIDA CONYUGAL 

Un homb~ siemp.rt> pienSiJ que ~1 es el jefe de familia 
y es como debe ser. Sü1 embarlf~ éste debe sc,r un 
compañero e.n el hogar no un dictador.. Las buenas 
ma;1erils en el miltrÜnonio significan lealtiJd y r~speto 
hacia la otra pareja, Jo cual tiene que ser ganado y no 
demandado. 

Una pareja d~be compart.ir la responsabilidad de la 
administración findnciera de /11 fdlflilia. La espoS<J deberá 
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comprender l as limüacJones del haber me_n~ual y las 
oblig-aciones de rada mes. Dado que un OñcJal a veces 
está l ejos de su h og'ar durante un tit>mp~ es necesario que 
al.(Uien se enc~1rg'l1e de las oblipciones financieras de la 
familia y lleve una cuenta ex~-,r.t~ dP los pstos familJ~u-es 
durante su mJseJJd'a. 

La sociedad conyugal incluye una evaluació.tl de lc1S 
responsabilidades de c~ada IJJIO: el esposo con su profesión 
y sus problemas y preocupaciones,· la esp_osa con los 
quehaceres del hop¡r y cuidado de Jos n1ños. AJJ{IJnas 
veces una esposa combina los actividades del hogar con 
una prof'P.~idn o trabajo de medio tiempo, co.tl poca o 
n1il¡funa ayuda doméstica. 

El esposo a menudo ayudará y la espo .. <:a lJiirá lo 
mh~mo en tr~JbcJjos considerados específicos de uno y de 
otro. Tratar siempre de no abusar en ninlflín se.ntid~ ni 
l:acarse en cara la ayuda que se dan. 

La sociedc1d conyug'al s¡ifnif'ica que la pareja 
empleará ''Nosotros" en todo lo concerniente. con 
excepció.tl de las toreas oficiales. 

Una sociedad conyugal no significa que la fo1reja se 
prive de su libertad de pensar y aetuar. La domina,~ión no 
fo.rnM pr1rte del mat.riminio. 

Es de p;1n import,uu·1~1 en la (>(~onomia del hog¡1r, 
cuando el esposo o esposa tienen cierta independencia 
económica para susl{'astos perso.lltJle.t~, lv que hace que el 
hopr sea más feliz. Para quP la sociedad conyugal stw más 
fuerte y feli~ los esposos evitc1rán Jo siguiente: 

Un esposo no debe: 

a. .Dar órden es (las órdenes se darán en su carrera 
profesionnl). 
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b. Botar cenizas de cigarros en el piso. 
c. Traer a alguien a casa sin a visar ya sea en las com1das o 

en la noche. 
d. Interrumpir cuando habla su esposa u otra persona. 

e. 01 vid11r dt- felicit4r 8 su espoSd cuando lo merece. 
f. Criticar la apariencia de su esposa o en cualquier otro 

sentido frente 8 otras person11s. 
e Comp.uar la comida que .hace su esposa en forma 

desfavorable con otras. 

11. Tirar la ffOrra o saco en la s1lla o sofá. u olvidar de 
colgar sus prendt!ls de vesu"r. 

i .Dejar el rasurador tirado y suc.1o, tirar la toalla en el 
piso del baño o dep la pasta de dientes s1n tilpar. 

j .Dejar sucio el lavatorio o el Jnodoro después de haberlo 
usado. 

k . Miccionar sin antes haber levantado la tapa del 
inodoro. 

J. Olvidar Josan1 versarias. 

La Esposa no debe. 

a. Ser "a u ton tarJa·· o irritable. 

b. Contar cosas personales o chismear acP.rca de asuntos 
particulares u oficiales de otros. 

c. Hacer una costumbre de la tardanza. 

d. Vestir descuJdaddl11ente, como usar ropas de dorm1r en 
Jug-ar de vestido de cas~ ruleros o rremas en la c11ra en 
horas que no son convenientes. 

e. Interrumpir cuando habla el esposo. 
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f. Olvidar de felicit.trlo cuando se lo merece. 
K- Habl6r mucho acerca de las niñas en reuniones o de 

C'OS8S perjudiciales. 
h. Visiw 11 su madre a menudo o tenerla can mucha 

frecuenci.t en casa, a fin de mantener privacidad en el 
hopr. 

1: Ser celosa de Jos momentos libres del esposo, con los 
compdñeros o viejos amiros (El tampoco debe ser celoso 
de las amistades de ella) 

j .Decidir repentinamente retirarse de una reunián o 
cualquier funcitln social (Consultar primero al 
esposo) 

k . .Dar órdenes o toiTJIJ.rse atribuciones basándose en el 
grado del esposo. 

J. Vestir descuidadamente en ceremonias y recepciones. 

Como espos~ un hambre y una mujer nunca deben 
menospreciarse. CUalquier discordia familiar se debe 
discutir en privado y NUNCA de}lUlte de Jos niños o 
sirvientes. 

Debe ser de orgullo personal para ambos lucir 
limpios y atractivos, ya que es un estímulo mental en el 
matrimonio. 
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CAPITULOII 

Vestimenta Naval y Civil 

ZOJ.-JNTROJJVCCJON 

LEs tablas de Jos uniformes que aparecen al f.Jnal del 
capítulo .han sido .recopiladas para con v:enie.ncia de Jos 
oficiales. Las mismas muestran Jos tipos de unifarmes. 
con las co.ndecoracian~ insipuas o cardones prescritos 
que tienen que usarse en las diferentes ocasiones y 
actividades del St>.rvicia. 

El presente cttpítulo d~sc.ri~ la vestiment4 civil de 
etiqueta y aguellt1 normal que todo Oficial de Manna 
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debe procurar adquirir y mantener a Jo largo de su 
carrera. 

20.:?. - RECOMENDA ClONES PARA EL USO PE VESTIMENTA 
CJVJL 

Cualquier oficial enfrenta UJ'1 problema doble con 
relación a la ropa. Esto es d()bido a que pcJSCt-' dos 
vestimentas, la de Servir.io y la de Civil y de c1l.(una 
manera se debe pa.,(ar por ello. 

Un Oficial debe preocuparse en primer lu!PJr de 
tener sus uniformes completos y t:JJ e.xcelt:JJte estad~ 
invirtiendo para ello su diner~ en caso que la asig:nación 
anual sea insuficiente. Lo anterior no resta importancia a 
su vestJÍnento civil, la cual será un r.Jaro indír.ndor de 
12restancia y sobriedad personal 

Pnr /() crnrra~ M:r ropas bnrlJtAs rt>su}Uin mlia ClJ.rns 
debido a que duran menos y tienen que reemplazarse 
antes de Jo esperado. Por lo tanto, se aconseja que cuando 
comp1·~ su primer vestuario, después de gradua.I'SC en la 
escuela o por su cuenta, ten¡fol cuidado en el color y estilo. 

las meJores ropas son aquellas de buena r.nlidnd; 
color adecuado y de una buena confección. Los colores 
como el pis, azul-pis, azul oscur~ 111<1rrdn, :ron los 
meJores. Los sacos sport en tonos moderados como el 
marrón; azul y pis s1empre son de buen gusto. El mismo 
tono conservador t".~ importante en todos Jos demás 
artículos del vestuario, como las medias, cami&1S y 
corbatas, etc. 

Sin embarg'o, si Ud debe exhibir alg'o menos 
conservador puedP. limitarse a aquellos artfculos co1no: 
camisas sport, pantalones d() r.nlle, etr.. Aunque en la 
actualidad los hombres usan infinidad de colores, se 
debe tener cuidiJdo en la compra de ropa. Recuerde que la 
elegancia estriba en la sencillez y sobried<1d. 
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cuando un 0/'Jcjal llep o s.~le del buque o 
dependt'ncia~ est;i obliC'lldo a wrar tPrno dP color ent~tro o 
combin¡¡do SJn prescindir de la corbau. 

Los Ticnir.os, fJFír.iales dP Mar y Alumnos t'stiin 
oblipdos a usar sa~ pudiendo prescindir de la corbati1. 

Loa Cabos, Narine.ros y Grumet" podrán vestir de 
civil debiendo usar 1~ mejor vestimeJ1u con que cuenliln 
en función de.su .. ~ recur .. <ms económicos. 

En verano Jos Oficiales y el Personal de Técnicos y 
Ofic18les de Na~ est4n autorizados a t>.ntrJr y Sc1lir de sus 
buques y dependencias con camisilcos de color entPro. 

Es/4 terminantemente prohibido el uso de 
nwnelucos, upatilJtl~ bermudas. jen¡s. Estils rerJas 
t4mbién son aplicables a Jos Cildetes. cut'1ndo se lrs 
autorice el uso del ~aje de civil. 

203. - VE..<;TJMENTA C/VT.lJJEETJQUETA 

J?uede ser el smokinK o el /hu; //unque el uso del 
frac ha quedado .reducido a ocasiones muy formales por 
miembros del servir.io diplomático 

El smo.ldr/1 es e./ traje favorito de Jos caballe..ros y se 
usa en cualquier Ot".a.•n'ón for1111tl: recepciones, 
matrimonios, teatro, ó~~ baile~ comida~ etc., )' es 
eguivalente al unil'or.me de etlquef3 JE (.Eaton} del 
servicio naval 
A cont..i.nuar.ión los<Jrtkulos.necesarios: 

SACO. - .De ~terilll de but'na calidad colo.r negro,; ~n 
verano seril de color blanco. El saco nf!C'ro puede 
uaa.rse f'n ve-rano. 
PAN/ALONES.- f/1 OMterial será igu~J que el del 
saco, r.fln una /'landa de .r11so del mi8111o color. Los 
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pantalones serán sin doblez. (Jos pantalones negros 
se usan con sacos blt!Ulcos) 
FAJA. -El material será de raso de color negro. 
CHALECO. - No se usa con saco doble,· sino de tma 
sola pieza. 
El chaleco será de piqué blanco o negro, forrado con 
seda. CUando se usa c.llaleco no se debe usar la faja. 
CAMISA. -Será de colar blanco, con dobleces o una pecher. 

CORBATA. -Negra. 
MEIJIAS. - Nepas. 
ZAPA TOS.- Negros de cuero fino. 
GUANTES.-.IJenylon~pmuzaoantílope. 
SOBRETODO. - Negro, pis, azul marino, con o sin 
cuello. (no usado en nuestro medio) 
OTROS .ACCESORIOS.- Tirantes, pañuelos blancos, 
bufanda de seda bldilca, botones y gemelos . 
.BOUTONNIERE. -Clavel rojo o blanco 

204.- VESTIMENTA CJVILNORMAL 

Estd Jlstd considera la míni./113 vestimenta que se 
debe tener y está arre~lada para hacer una compra 
apropiada o cuando adquiere su vestimenta poco a poco: 
a. Un te.rno conservador. -Primero se puede adquirir uno, 

pero debe tratar de obtener otro, tan pronto como su 
situación económica lo permitd. Los ternos se deben 
usar después de las 8 pm., cuando se reúnan Ja.'l 
condiciones semiformales. lino de Jos ternos debe ser 
de color oscuro (un terno azul oscuro es lo 
tradicional) 
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b. Casacas, sacos sp ort -Probablemente esta prenda sea 
la más útil de su vestuario; deberá asegurarse de 
adquirir una que sea de buena calidad, que a pesar de 
muchas lavadas quede igual; se debe elepr un color 
que se pueda usar con cualquier pantillón. T4il11bién es 
adecuado aquirir uno primero y despu4 cuando se 
pueda.. otro. 

c. Pantalón. - Por lo menos son necesarios dos pares, 
preferible de colores enteros T de buena calidad; loa 
pan talanes de color pis Juci.ran muy bien. 

d. Vestimenta de verano.- Ud. necesitará ternos de 
verano y pan talanes. Par Jo tanto, est;i a su discresión 
ver cuántos tendrá que comprar. Eventualmente 
necesitará uno o dos ternos de verano, camisas y 
pan talanes, para incrementar su vestuario. 

e. Casaca o saco de tarde. -Este será el último articulo de 
su lista ya que puede hacer menos uso de él. 
Actualmente la necesidad de un saco está 11umentando 
cada año. En una reunión particular Ud. deseará estar 
JÍ{Ual que las demás personas. 

Su lista también deberá incluir cami~ de colar y 
blancas, de acuerdo a su ez.¡sto. Las corbatas y medias, 
camisas sports, shorts, etc., un par de zapatillas. No 
habrá problema en adquirir este tipo de ropa siempre y 
cuando no cause pan desembolso de dinero. 

205.- CUAN.DO USAR QUE 

.Desputs de habtorse surtido de ropa ~ivil, surre la 
p.reKZJ.ntil cuándo se debe usar. La vestJm~ntll que se 
tratará a continuación será aquella relacJonada 4 Jos 
Jugares en que se debe usar ropa conservadora. A un que 
parece haber una tendencia de in(ormalidad l}a_cia la ropil 
masculina.. sólo en cit-rtBs ocasJones se utÜJZIJ la ropll 
sport. 
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ú Jíbertlld que existe .rctualmente permite u&U 
cu.rlquíer coR .hast8 J11s 6 p.m. Los SIICOS y cN~~iRs sport 11 
menudo $e USIUI en la urde, como cocteles o reuniones 
fiiTiipbles. Sin embctrro, un4 buena rerla 11 seguir es: Si 
Ud concurre a un1 reunión de t.ude que SdM que no es 
/'o.r/1181 y su pare¡. no estl usando un traje de cóctel, es 
cor~cto que Ud. use ro¡M sport, de prel'erenci• CIU11iS8 
b)ttnC/1. 

En muchos cocteles, encontrt:UIÍ vestiment8 v~~riad11 
entre Jos hombres, pero el tr.¡e predominante 
usull)mente será el conservador, por 111 sencilla razón de 
gue Ud. puede Jle~" su eapoS8 o ttcompañiY1te 8 comer 8 
un rest8urante, al término del evento. 

Si lo invitan a una comida y no le hiUI especificado 
que traje va a llevar, Jo indicado será uno de tipo 
conservador. CuiUldo el trllje especificado en 14 
invitación es de et.ü¡uetd usted deberá usar el smokin,t' o 
el uniforme de etJquet4 correspondiente, en caso .no 
dispo.n¡f6 del mismo. CuiUldo esd indicad• 18 vestimenta, 
no tiene alternativa, deberá de usar terno oscuro cuando 
la in vitllció.n es después de las 8 p.m. 

En reuniones extremaddl11e.nte formales, como bililes 
de paduación, recepcione~ la vestimenta o uniforme a 
u~s~8m~~®~kmM~mnudónov~Ñmffl~ 
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TAJ!J.LA DE UNIFORMES 

UNIFORMES .DE GALA Y ETIQUETA 

TIPO CLASE PRfte)A ESPADA ~E$ 
WMTtS 

BASICA (1) (1) OTMS Pft(JC)A$ 

1C ULA LEVITA NO ULA BliOCOS C<lfldecor ac1ones. 
Insignia de Pecho 

2G CALA Id. SI Id. Id. Id. 

lQ· KfDIA Id. NO Id. Id. Cintil~os~igniiS 
GALA -

1( fli~ETA EA TON NO Id. NO niniaturas de lns. 
EA ON Y Condec. de Pecho 

ETIOUETA unu lA 
Id. 2E (JNVIfAHO) con corbata NO Negros Id. 

negra c. lazo 

3E 
ETIQUETA 
(VWNO) tJnif. 18 NO Id. NO Id. 

(1) Sólo para Oficiales que les corresponde usar . 
(2) Para la descripción de ocasiones de uso referirse 

al Reglaaento de Unifor•es 
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UNIFORMES DE INVIERNO 

TIPO E~~DA COtffiHES GUANTES OTRAS PRENOAS 

Gala o Diario SI Cintillos. 
1A NO según ocuión Insignias de Pecho 

(2) (NECROS) Placa de Identidad 

GALA Id. Cintillos, 2A SI Insignias de Pecho 

3A SI GALA Condccotuciones, 
Id. Insignias de Pecho 

ALTERNO Of THVIERHO Cordón de Diario 4A 
Cintillo- Insig. Pecho 

(1) Sólo para Oficiales que les corresponde us~r . 
(2) Para 1~ descripción de ocasiones de uso referirse 

al Reglamento de Uniformes. 

UNIFORMES DE VERANO 

TIPO ESPADA COfU>OHES GUANTES 
PRENDAS (1) (t) OlRAS 

Gala o Diario 
NO 

Cintillos. 18 110 según ocasión Insignias de Pecho 
(2) Placa de Identidad 

28 SI GAlA SI Cintillos, 
(BI.AHCOS) Insignias de Pecho 

38 SI CALA Id. Condecoraciones, 
Insignias de Pecho 

4B TROPICAL Cordón de Diario 
Cintillo-Ins~Q. Pecho 

(1) Sólo para Oficiales que les corresponde usar . 
(2) Par a h descripción de ocetslones de u su I eft:r ir se 

al Regl~ento de Uniformes. 
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CAPITULO JI/ 
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CONTENIDO 301 Tipos de Bailes 
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CAPITULO III 

Bailes 

.. 101. -TIPOS .J)E BAiLE 

Los cadetes de la Escuela Naval, encontrarán que la 
etiqueta observada en Jos beules de 18 Escuele es 
g-eneralmente la misma que en cualquier baile. 

Aprendiéndose la etjquetil corree ti/ antes. será fJcil 
atender con seren1dad y confianza cualquier baile d~ 
graduación o el de una embajada. 

Los actuales estudiantes del último año de la Escuela 
Naval son ffeneralmente jóvenes con experiencias 
homogéneas. 
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Un cadete deberá tener pleno conocimiento de las 
Refflas de Cortesía a.nt~s d~ padua.:se. ya que las 
empleuá en todas las s1tuac1ones soc1ales tanto en su 
pi!ÍS como en el extrmjero. 

Hay tres tipos de baJle: Informa~ Semiformal y 
Formal L4 distinción entre éstos es la vestimenta. 

El uniforme está indicado en todos los baJle~ usando 
el de etiqueta en los formales. La dama también puede 
usar tr~je de tarde. ya sea corto o Jar.(o. Lo mis importan te 
es que la joven vista de acuerdo a la ocasión. 

Los Cadetes usarán guantes blancos en Jos bailes o 
reuniones, pero se Jos quitarán junto con la g-orra. Por lo 
t4nto, no se debe usa.r los .(Uantes cuando se está en el 
comité de recepción o en la pista de baile. 

La anfitriona siempre estará presente para recibir o 
'!tender a sus invitados. Siempre estará lista para ayudar 
a las parej3s en cualquier forma posible. 

302. -HORA ])EL .BAILE 

Los bailes formales de la Escuela Naval usualmente 
son entre 9 a 9.30 pm. a 1 a.m. 

Cu1117do lle.(Ue a un baile deberá esperar que su dama 
deje su abrig-o en el suardarropa. La empleada que atiende 
tendrá todo lo necesario como a.(U}a~ hilos, etc. para 
emerg'encias. 

EJ7 los bailes informale~ se puede entrar y salir en 
las horas convenientes. 

303. - COMITE ])E RECEPCION 

. Es una cor~esia y; por Jo tanto, obliptorio entrar a la 
fJla de recepción en todos Jos bailes. Esto es un buen 
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entrenamiento para futuros eventos que son sJmJ/a.res en 
rualquiP.r luJ!a.r. 

El Comité de Recepción usualmente esta a la entrada 
del salón de baile, ro/ocándose p.rimero en la fila el que la 
preside o el acompañante de la dama que .recibe. La esposa 
de un OFicial en actividad puede ser in vit4d411 .recibir a 
Jos invitado...<:. 

Es su deber anunciar Jos nombres de Jos invitJdos a 
la dama que recibe a su lado. Ella ofrecerá SlJ mano a cada 
invitado y los saludará en forma graciosa y amilfable. 
P.ror.P.dimitmto. -
Los pasos a se~ir en el Comité de Recepción son: 
a. El que preside la fiesta se para primero en la fila p1ra 

presentar a Jos invitados a la dama que recibe y que 
está a su lado. 

b. Cudndo el Cadete y su pareja están en la fila ~¡M rsV"J.ra 
a su derecha. Ella no sostendrá su brazo. 

c. CoJ'lfornu~ se van acercando la dama se ddelantará y el 
Cadete quecla,.;i detrás de ~?!la y a su de.recha; en 
posición como para dar sus nombres al que preside. 

d. El Cadete sólo dará el apellido de la dama: la Srk1. 
Martinez. 

e. Cuando la pareja del Cadete esté delante de él, el que 
preside se volteará hacia la daPJa que recibe y dirá el 
nombre "La SrtJt Na.rt.i.nez ·: 

f. La dama que recibe dará la mano al joven y dirá: 
"Buenas nOf.!hes, es un rz¡sto verlo': 

g: La joven puede contestar: "Buenas noehes; es muy 
11./{.radable estJr aquF' o se puede decir cosas parecidas. 

11 . .Después que el que preside presenta a la joven, se 
voltea hacia el cadete y éste da su apellJdo: "Cadete 
VEGA" . No se debe fallar al dar el nombre; ,c:i un 
ilz vitado no ha dado su nombre se le debe pregvntiJr. 
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i. El que preside entonces Jo present/Jrá a la dama que 
recepciona: "Sra. Torre~ el Cadete Vega·: Ella 
probdblemente Jo saludará de una manera_ similar que 
6 su parejcl. Ud. 1~ puede contesw de la m1sma forma. 

j Cuando el esposo de la dama que .recibe está en la fila, 
~lepuedesaluduasi· ''Buenas tarde~ señor'; etc. 

k. Se puede inclinu levemente cuando di la mano y 
m ir u ala persona y no in ten t4.r un6 conversación. 

1 .Al f'inal de la fiesta no habrá comité de despedida, sin 
embdrg"o, es tradicional que los anfitriones lo 
despidan en el recibo (hall) JJe no ser así Ud. deberá 
buscarlo para despedirse y ag-radecerles la b1 vitación. 

304. - CONJJUCTA EN LOS BAILES 

La conducta de Jos Cadetes y Alumnos debe ser la de 
un caballero en todo momento. Las muestras de afecto en 
la pista de baile no son toleradas. Los miembros de la 
fiesta pueden invitar a Jos que violan estas .reg-las a dejar 
el baile. 

Nunca se debe dejar que su pareja esté sentada sola o 
aver¡"onzarla con una mala conducta. Ni dejarla en medio 
de la pista. Si llubiera ocasiones en que tuviera que 
alejarse, la dejará con al.('Ún pupo, excusándose antes. Si 
no sabe alpn baile, deberá sugerirle dejar pasu esa 
pieza. 

Sin emba.r.(o, ya que es el caballero quien invita a la 
dama a bailar, ella puede sug-erir dejar de hacerlo 
diciendo: ¿podemos descansar un rato? 

quando t~rmine de ,bailar con tma dama que n o es su 
pare.}iJ~ ag-radezcale y llevela a su Jugar de orig-en. 

Aunque la fiesta sea forma~ está permitido el baile 
moderno, pero en forma mesurada. 
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No se debe hablar en pupos en la pista de baJle Si 
desea con versar. debe hacerlo a Jos lados de la p1sta. 

J05.- OELJGACJONES 

La pr1mera oblJpción de un Cadete o de cualquier 
hombre es hacia su pareja. A ella se le debe dar todas las 
consideraciones y, a su vez, ella esta oblipda a 
demostrarle que pasará unos momentos apadables. 

Ud deberá bailar con su pareja frecuentemente, 
pero no exclusivamente. J)eberá presentarla a las otras 
parejas y ofrecerle refrescos. ])e be tratar que no se sien t4 
C"ohibida. aunque no sea la pareja idónea_ 

La segunda obli¡fación es hacia Jos demás. Se debe 
unir a la conversación general, tratando que su 
acompañante u otras personas entren en ella. y bailar con 
otras damas del grupo. 

la tercera obll'ffación es hacia la anfitriona, la pareja 
recepcionista y cualquier otra persona mayor o in vitlldos 
presentes. 

Cuando se desea sacar a baJJar a una dama que sea 
esposa de un Oficial, primero se acercar;í al Supe.riar y su 
esposa. J)espués de .hacer las p.resen tacianes 
correspondientes can su pareja y de un breve diiÍlOCo. le 
pedirá a la Sra. que baile can Ud, al mismo tiempo que el 
Superior baJ]a.rá o can versará can su pareja. 

Luego le itlfradece.rá y repesará a su Jugar. 

III- 5 



CAPITliLO IV 
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CAPITULO IV 

Actividades Sociales, Cocteles y 
Recepciones 

401.-RECEPCIONES 

Hay muchas clases de .recepciones de tarde, de noche 
formal e informal. Son de una duración limitada de 
tiempo y puede ser i.n vitada poca o mucha ffe.n te. 

Las recepciones usualmente so.n en honor de alguien: 
un dignatario, u.na novia y .novi~ un paduado, o un 
.recié.lzllelfCido, aniversario. bautJsm~ etc. 
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El propósito de una recepc!on. es reunir muchos 
amig-os y conocidos de Jos anf1tnones que seil!l. una 
satisfacción para el invitado de honor. En el ServJcJo, un 
tipo de recepción co'!'Ún es ~n casa d;l Comandant~ u 
Oficial Superio~ qu1en des1g:n.a un dJa_ ~ra cumplJr y 
corresponder las atenciones socJales rec1 bJdas. 

Cuando este tipo de recepción es efectuado., si!f11ific.-:1 
que el Oficial Superior, posiblemente no puede -:e_cibir y 
retornar visitas individuales hechas por los oflc1ales de 
su Comando., familiares y relacionados. IJe ahi que es 
.necesario realizarlas en casa. Pueden ser una o dos veces 
al a.ño o más seguido. 

402. - HORASIJE .R.ECEPCJON 

Estas son indicadas en la invik1Ción y usualmente 
tienen un intervalo de tres lwras:. Se puede.11 .realizar en 
diferentes horas del di a, de acuerdo a la naturaleza. 

Las recepciones menos formales son f.recuentemeiJte 
de 7 a JO p.m. Una recepción formal u oficial usualmente 
empieza a las 9 p.m. y las muy formales con baile a las JO 
p.m. ol0.30p.m . 

.ffl'l - VESTIMENTA 

En las recepciones de dia informales. los caballeros 
usarán el uniforme diario. Las damas ~sarán traje de 
tarde. 

En las recepciones de dia formales. el cal\:Jlle.ro 
usará el_t~niforme de diario o el traje civil prescrito para 
esa ocas1on. Las damas usarán traje de l<1rde. 

En_ .r;ecep~ioJ?es de tardes formales.. la formalidad de 
la oca_sJol'} se ll'}dJca por la palabra "smoking" escrita en la 
esqwna 1nfe.r1or de/lado derecho de la invitación. 
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Una recepción es usualmente de ''smoJdn.g" a no ser 
que sea especificado de otra manera. ' 

En las pandes recepciones oficiales o de naturaleza 
pública, frecuentemente está escrito "traJe opcional" en 
la t3.r jeta de invitación. 

Las tarjetas pequeñas establecen el tipo de un1fo.rme 
que se llevar~· éstas par Jo reneral estiÍJ1 adJuntas a las 
in vitilcianes .(la vol es. 

404. -RECEPCJONESENPALACIO.DEGOBJERNO 

Ld vestimenta para una .recepción de tarde en el 
Palacio de Gobierno, es la misma que para cualquier 
recepcián. 

Se debe ser puntual. Se debe Jlel{ar a Palacio por lo 
menos diez minutos antes de la hara indicada, tiempo que 
se empleará en la inspección en la entrada y en dejar su 
saco en el guardarropa. 

l/d se diriKirá al lugar de recepcián dande un 
Edecán anunciará Jos nombres de Jos invüados. Ya que el 
título es una precedencia en una oc~Jsián a/Jcial.. Jos 
caballeros preceden a las damas que están escoltando en 
la fila de recepción. Al dar la mano al presidente, la dama 
Jo hará diciendo ''Buenas tardes, señar presidente" y 
"Buenas noche~ Sra_ ... : y selfllirá inmediatamente a 
menos que Jos anfitriones deseen decir 61ro. Nunca 
iniciar una conversación con el Presidente o la Primera 
.Dama cuando se está en la fila. 

No retirarse de la recepción hasta que el Presidente 
o su esposa Jo ha¡pm. 

405. -RECEPCIONES EN EMBAJADAS 

Cuando Ud asista como invitado a u.niJ recepcián e.n 
una Embajada, deberá adecuarse a las narmas de 
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protocolo y cartesia que contiene este .Ma.nuaJ., debiendo 
tener si~pre presente que en todo momento est;í 
representando 4 la Institución, sea que se encuentre 
uniformado o en traje civil CUandoasisUI de civil Ulnto 
Ud como su acompañante debeá.n vestir la mejor 
vestime.nUJ r¡_ue paseea.n# la cual deberá ser lo más 
eleg'/Ulte pos1ble e ir 8corde can la moda y eatJJcüin . 

.Desde qu~ de acuerdo 11las normas de protocolo. los 
anfitriones Jo es~rari.Úl en el in.peso, es de vi/41 
importancia la puntualidad, por Jo que es acansejable 
hacerse presente camo máximo dentro de los .90 minutos 
posteriores 11 la hora que figura en la tarjeta de 
in viliJcián. No se acostumbra en este tipo de .reuniones 
llevar flores o deju tllr jeta de visita. 

406. -INGRESO Y SALJIJA 

No hay un limite en el tiempo que puede permanecer 
eJJ la recepción. Ud puede permanecer eJJtre las liaras 
indicadas en 111 invitilción. Es conveniente llel(llr 11ntes 
que la fila de .recepción se deshap, .ya que es oblipción 
dar primero sus respetos a los anfit.nones.. 

Se puede permanecer más tiempo en pequeñas 
recepciones que en las pandes. 

Usualmente se puede estar 45 minutos en una 
recepción, pero se puede permanecer más tiempo en una 
recepción y baile. 

N1.fJ1ca _se e? e be quedar hasta el último. a no ser que 
"!aya_ s1do lf1VJ14do por Jos anfitriones a hacerlo. Un 
1n VJ tildo que llega lilrde a una recepción en la .noche y 
retardc1la hora de la comida, puede ser un problema para 
Jos anfitriones. 
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407. -CON/TE OE RECEPCJON 

Hay diferentes formas de camité de recepción . .Por Jo 
g-enera-L el a.nfitirón se para primero en las filas dt- las 
recepciones'Oficiales: con su esposa al costado. En 14s 
reuniones "no ofic16les: la ttn.fitriona se par11 primero en 
la fila con su esposo al lado. 

En las 'recepciones ofici11les: un ~dmte estar611l 
principio de la ñ1a o mirando al anfitrion y anunciará Jos 
nombres de Jos invitados conforme su Jlepda. 

El protocolo estilblecido por el .Departilmento dt­
Protocolo del .Ministerio de Relaciones Exteriores que no 
cuenti!l con elayudlYltees: 

a. El anfitrión oficial 

b. El invitddodehanor 

c. La esposa del invitado de honor 
d La esposa del anfitrión oficial 

e. El caballero extra# que evitil dejar a una dama al final 
de la fila. 

CUando el invitado de Jzanar es el Presidente de 
cualquier pais o Rey y/o Reyna, o un di8!'ata.J:io t!e lil 
iglesJ~ Jos anfitriones dariln la preferencJa al JnVJtJJdo. 
La fila será: 

a. El Presidente, ReyoReyna 
b. La esposa del in vitJJdo de honor (o esposo de la reyna) 

c. El anfitrión oficial 
d. La esposa del anfitrión oficial 

En muchas recepcione~ cuando Jos invitados de 
honor son de una posición o r11~0 muy 11ltO¡ 
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frecuentemente el comité de recepción se arregla de la 
sJifuiente manera: 

a. El anfitrión 
b. La anfitriona 
c. El i.n vitado de honor 
d Ld esposa del invitado de honor. 

Al~nos anfitriones invitan a un caballero 
relllcion11do apropiadamente con la ocasión a que se pare 
al final de la fila can el fin de que .ninguna dama se quede 
al final de é.~til. 

Otros .no Jo hacen porque piensan que es incorrecto, 
ya que una recepción es sólo para cierto pupo de 
personas. 

En las recepciones formales no-militare~ el 
mayordomo anunciará el nombre de los invitados 
conforme lleífllen. 

En algunas recepciones formaJe~ Jos invitados son 
recibidos e.n la misma forma que una comida formal. La 
anfitriona saluda a cada invitado y Jo presenta a Jos 
invitados de honor; Jue~o el invitado es saludado par el 
anfitrión que está cerca de la anfitriona, pero que está 
mezclado entre los invitados presentando a los recién 
llegados.. 

En las recepciones el comí té de recepción deberá ser 
Jo más corto posible. Usualmente cansta del anfitrión o 
~ñtrM~y~mnta®omntad~~hM~ 

En las recepciones informales e intimas, no se 
anuncian las nombres. 

Cuando un Presidente, Rey o Reina o dignatario de la 
Ig-lesia o persona de ran.g'o muy alto, asiste a una 
.recepción, todos los otros invit:Jdos deberán Jle~a.rantes 
que ellos. 
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408.- RECEPCIONES.DEGRAIJUACION 

Es costumbre cada año que el D1rector de la EsriJf:.la 
Nav~l dé UIIa J'e~epció11 en honor de los ¡:raduadc>s, sus 
pa.rJen tes y de mas relacionr?dos. 

esta costumbre prevale•ce no sólo en la escuela 
Naval, sJi1oenlc>sdJfer~ntPsL.~nt.ros Acadéf¡dcos. 

Cuando las recepciones son en las noches. de~putis 
de las 8 p.m., se!fuida de U/1 baile formal., Jos oficJ~Jit•s 
usarán uniformes y las damas trajes C()rto..... o MrJ:t>S 
fc>rmales. 

409. - COCTElES 

Los cocte/es son }\Jra pocrJS o vt1rias person.ts. 
Quizás éste es el medio mcis facJ 1 d<.' .1ff<1:::oaj1r a un mímrro 
de personas que pueden llegar en cualquier momento 
dentro de lo establecido. 

La diferencia que hay entre una recepción y un 
cócte1 está en que este últJino es gene...ralmente ÜJfornMl, 
sin comité de receprión, no se de };In tarjeus y se sirvon 
bebidas alcohólicas. Por Jo genera~ los cocte/es S(}n 
durante el dia o en las tard~s. 

Los coctel es se dan a in vit.ados especia/e~ como a un 
recién llegado de alt"lin Jugar o por otro.~ motivo .. ~ /{1 
invitado o invitados especiales estarán cerca de lt>s 
anfitriones para ser pre~..,~ent.Jdos a Jos in vit<Jd(>s que 
lleg?Jen. 

El saludo y presen t-r1c hin se hará a J.-1 entrada dt• la 
casa en forma inform~11. Si Ud. no PS conoc·ido, 
posiblemente uno de los dueños de casa le pl'esente al 
.resto de invitados,· después de esto tiene Jibc•rtad dt• 
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conversar con quien desee y puede permaneCPr todo el 
tiempo especjj"icado e.11la invitación. 

J:.n cuanto a las bebidas, se ofrecen t.ritffos. whisky, 
gin¡fer al~ pisco sou~ cocteles de di(erentes frutas o 
bebidas su a ves para los que no beben /Jcor. 

Nunca .. <re debe insistir a un invitado que bdlc1 licor. 
Y cuando se Jo ofrezcan y no Jo desea.. se debe decir "no 
pacías'; sin dar mayor explicación. Sin embaJ'g'O, si se 
hace un brind1~~ se debe hacer el ~7demiin de }Jrhui~1r. 

Algunos coctel es son de pupos muy pequeños, como 
de una docena de personas, con la dueña de casa entre Jos 
invitados sirviendo bebidas de una bande,j1. Por Jo 
ffe.nera~ se pasan all{unos bocadito~ papita~ nueces, ett..•.; 
Jos i.J1 vitados pueden ayudar a pasarse lJJlo al otro. 

En una fiesttJ romún, la dueii~1 de ca~-a plilnffica tres 
cocteles par perso.11a. ús bebidas son servkJ.:¡s 
generc-1lmante de un 1M!~ donde atiende un nmyordomo. 
Los invitados podrán elegir la bel>idc-1 que dPSPton. Se le 
puede ofrecer una bebida a su acompañante o a otra 
persona. Nunca se debe dejar un vaso húmedo sobre la 
mesa ... <;-in n~1da deik1jo. 

Algunos anfitriones prefieren que M.<;- be.bíd~Js sean 
S<-'l'Vid~Js por los mayordomos. Si se ofrece alguna bebida 
de preferencia, puede indicar la que prefiere; de otra 
forma, no liJ pida. Si desea alffo en la fiesta como cJJ{Ua, 
g1'ng'er ale, etc., solicite/o a Jos empleados de la c.-7sa y 
nunc.-1 a los dueiios de ca&J. 

41 O. - RECEPCION PRORRATEA DA 

. Es un tipf! usual de fiesta para Jos ofil~li1Jes de 
diferentes Un1dades o .Dependencias y sus esposas o 
acompaifan tes. 

Un_ , comité l?a,rá Jos arreglos. necesarios para la 
recepcJon o reun1o.n, la que se realJ&1 en el /u¡;ar que se 
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desee e.n tiempo premeditado. Los detalles de la fiesta se 
harán SiJber por teléfono o por escrJto, estableciendo la 
vestimenta apropiada y el costo estimado por parep. 

Estas fiestas por Jo g'e.neral son Informales_ ya que 
tienen como propósito estrechar relacJo.nes entre los 
oficiales y sus señoras. Tdmbié.n pueden ser formales. 
mediante comidas_ coctel es de tarde. etc. 

Siempre se debe recordar que Jos oficüles 
subalternos deben saludar a Jos Superiores 11 su llepda. 

411. -COCTEL CON .BllFFET 

U.n tipo común de cóctel que se acostumbra es el 
cóctel con buffet. Como i.n vitado, siempre se espera tomar 
parte de una comida tipo buffet, ya que este tipo es mejor 
elaborado que el usual. 

El propósito principal de Jos dueños de casa al 
extender una in VJ tación de este tip~ es para informar a 
Jos i.n vitlldos que .no va 11 haber comida servid11. L!.horll 
usual es alas 8 p.m. (Ver Cap. XVII} 

412. - COCTEL CON BOCAJ)ITOS 

Los bocaditos se están volviendo de mayor 
costumbre. Los mismos que serán de fo!VO, )!unón, 8S4do 
con pan caliente o frío, pescados, tocino, hambur.(Uesds 
en miniatura,· todo elaborado cuidadosamente y alffllnos 
con mondadientes para servirse. Cualquiera de los 
bocaditos mencionados o más pueden ser servidos en este 
tipo de reuniones. Los invitados deberán e vi kV" de 
caneen trarse cerca a la mesa, no debiendo pasar a el la 
hasta que no sean invitados a hacerla . 

.Muchas de las comidas se comen con la punta de Jos 
dedos, con excepción de las que tienen mondadientes. Sin 
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embarKo. la comida no se ofrece sino hasta que se haya 
servido una bebida. Llls servJlletas se encuentran en una 
mesa cerca de] buffet O también se pasan a los in VJ tddos. 

En las fiestiJs ,trandes, es necesario un ,trupo d~ 
mayordomos que sirvan las bebidas. Sin contar los 
empleados de la cocina que son los encarl{ados de la 
comida~ bebid~ etc.~ será necesario dos mayordomos para 
servir a 24 invitados. En este caso. los invitados, se 
serviriÍn de la mesa, pero si le comida es pasada por Jos 
mayordomos será necesario una ayuda extra. 
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CAPITULO V 

ACTJVIllA/)ES SOCIALES, 

VISITAS Y TARJETAS .DE 

VISITAS 
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508 Tarjetas mancomunadas 
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CAPITULO Y 

Actividades Sociales, Visitas y 
Tarjetas de Yisita 

501. - INTRO.DUCCION 

En tiempos de ~erra o emerrencia nacionai 1~ vid~ 
social en el Servicio es .relatiVllJI7entt! informal Nuch6s 
costumbres sociales se abolieran durante la SeKW7da 
Guerra Nundia.i· vgunas volvieron lentamente y OlrtlS 

nunct~.rep-esaran. 
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Una d~ las costumbres que ha sido cdlTibiada, es la de 
hacer vjsillls formales. Anuruamente, había una 
costumb~ de etiqu~lll muy ríKida que se tenJa que 
observar al hacer v.JsJtas sociales u oficiales. El sistema 
de las visitas oficiales no ha cambiadO¡ pero el hacer y 
devolver visilils sociales ahora se ha simplificado. 

Sin emba.r~o, hay problemas en la actualJdad que no 
han afeclildo particularmente a las viejas costumbres. 
Por Jo r~neral, en una casa mod~rna hay menos tiempo de 
hacer visitas. Los oficiales jóvenes y sus esposas 
frecuentemente no u"enen con quien dejar a sus niiíos 
cut~ndo hacen visitas. 

Por Jo tanto, las relaciones oficiales del Alto .Mando 
Naval deben entenderse como medio de establecer las 
relaciones sociales entre Jos miembros de la .Marina, 
debiendo considerllrse llls mismlls como "visitas 
recibidas y retornadas': 

502. - VISITAS SOCIALES 

Las visitas sociales son aquéllas que se hacen al 
Superior i.nmedillto u OficJlll Comllndllnte y 4 sus 
esposas. en sus domicilios . .Dichas v1s1 us deben ser de 
cortll duración. {AproximaddRiente una hora}. 

Unt1 VJSJtd informal e_ntreamig-os usualmente es más 
larp, pero se debe evitilr permanecer demasiado tiempo. 

503. - VESTIMENTA 

Cu~mdo se hac~n visitlls sociales. se puede usar 
uniforme, pero usut1lmente se empl~ traje de civil, 
.. terno-: 

. En visita menos formal se puede usar rop sport, 
s1emp.re que esté de acuerdo al dla y hora de visllil. 
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En_ otros lnsatutos, los oficiales usan el unJfarme 
prear:r1 to cuando ht7cen visita en la noch~ 

504. - PROCEJ)JNJENTOS 

Cuando se hace la primera visita se debe dejlr su 
tilr jeta en la bandeja de la entrada. Nunca se le debe dar a 
los dueños de casa. 

Cuando la mucil111a o mayordomo abre /11 puerta de la 
c11sa, se le puede entregar lt7 tarjeta. SJ J¡¡ familia no se 
encuentra en 111 casa. se dejan l11s tarjetas y la visitJJ es 
considerada como hecha, ya c¡ue ha sido recibido dentro 
de la casa . .De Jo contrario, s1no quiere entrar a la casa_ a 
la entrada se puede dejar la tar jetiJ con los empleados 
mencionados. 

Cuando un miembro de la fan¡j1J11 es el que abre la 
puertd, uno se debe presenUir, ~ro no se le de~ dar la 
urj'eu. Si Jo hace pasar dejará su ur /elil -sobre la mesa. 

Hay ocasiones que cuando se hace una visita, Jos 
dueños de casa se hacen negar por la mucama o 
mayordomo. Aunque lid sepa que ellos se encuentran en 
la casa, no Jo tome como ofensa. Ya que puede ser que Jos 
dueños de casa no deseen recib1r visüils por motivos 
~rsonllles. Este es un procedimiento correcto y está 
compleLvnente dentro de Jos privile~ios oto.r¡pdos a un 
Oficial Superior que tiene muchas oblipciones o a 
cualquier otra persona qutt ttsta ttn la miSI118s 
condiciones. 

los Oficiales Subalternos y los Ofici'.tles de Rllng"O 
Intermedio siempre san recibJdos de acuerdo a las 
circunstancias. Si esto no sucede no será tomado como U/1 
desaire, debiendo de.Jélr su tilr Jeta, ya que de alJ!una fo.rm.l 
será correspondido. 

CUando un Oficial Superior insistiJ a que se quede 
más rato que Jo debido, puede hacerlo sin abuso de la 

V- 3 



hora. Sí se han conocido previamente, es adecuado que 
pu~da pe!manec~r más tiempo. 

Es una costumbre, que el dueño de casa ofrezca a los 
visitantes. r~fr~scos, t~ cal'~ bebidas, etc.~· algunas 
person.r1s piensan que ofrecer un.r1 bebida en_ la primera 
visít.J es U178 invitdción para alargar la m1sm~· por lo 
tanto no se deberá abusar de la hospitalidad ni aceptar 
más de una bebida. 

Se debe recordar que Jos caballeros pueden visitar a 
cualquier persona~ pero las damas sólo visitan a otras 
dM?dS. 

505.- TARJETAS JJE VISITAS 

Cuando efectúe una visita y no encuentre a las 
personas que desea visitar, deberá dejar una tarjeta de 
visita individulll, si Ud. fue solo, y una tdrjetll conJuntd 
cuando lo hace con su esposa. 

505.- TARJETA IJE VISITA PERSONAL 

Las tarjetas de visita personal y conjuntas son por 
lo _g-eneral delgadas, siendo su tamaño de !1 centímetros de 
lar~o por 5.5 centimetros de ancho. 
RMJKo, Carro y/o JJependencia. 

La manera de colocar en la tarjeta el r~o- nombre, 
BZfqu_~ .Dependencia o Carg-o, se puede hacer de la 
s1~1en te forma: 

a. El nombre, debllJo del mismo el r~o (FiKUra 5-J) 
b. El nombre~ c;iebajo el rango y delJtVo de este el Buque, 

JJependenc1a o Carg-o (Figura 5-2) 

c. El nombre en el centro de la tarjeta. deb;Vo de éste el 
réi.Ilg"o~ a continuación el carro y el nombre del 

V-4 



Instituto en la esquina inferior del lado derecho. 
{FiglJrd 5-.1) 

Julio Olaecñea Pérez 
Contra!mirt1t1te 

(Fig. 5-1) 

Julio Olaecñea Pérez 
Contra!mirt11lte 

Director de Abastecimientos Nwalt>S 

(Fig.S-2) 
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..Julio 0/aec!Jea Pérez 
Contralmirante 

Director de AIJ3stecimientos Navales 

IWI/IM DE liUf/IM DEL Pf/IU 

(Fig. 5-3) 

Los oficiales en retiro usan la letra "R" entre 
paréntesis, aliado derecho del r~o. 

No se debe poner la dirección de su casa enlatar jeta 
personal. Los sobres deben ser iguales que las tar jetils, 
ya que tendrán muchos usos. Nunca se le debe poner 
sobre a una tarjetil de visita. Cuando las tarjetas se usan 
en las invitaciones informales, se debe recordar que las 
.reg-las posules requieren que los sobres para el correo 
tengan las medidas establecidas; Jueg-o se debe escribir 
sólo el nombre en el sobre de la tarjeta e introducirla en 
un sobre más pan de para su en vfo. 

507.- TARJETA.DELA CONYUGE 

La tarjeta de una esposa tiene las mismas 
dimensiones que la del esposo. Es conveniente que la 
tarjetd de la esposa sea i$Ual que la del esposo en el color, 
est.J1o y tipo de impresián. 
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508. - TARJETAS N.ANCONUN.A.JJ.AS 

ús ur jetlls 11ld11camunt~dfls qu~ l1s puej¡Js d~ 
casados usan pueden ser de 9.0 X 5.5 centímetros de 
tdmaño. Cuando se hacen visius fo.rmale~ se puede us.u 
un~ tilrjetil o tilrjetils individuales, seiÚJilo necesario. 
{Fie5-4} 

Julio 0/aechea Pérez 
Susana Rodríguez de 0/aechea 

509. -TARJETAS INFORMALES 

Las tdr jetas conocidas como informales son 
ut.J1iudlls mnplimnente en invitaciones inform11les y 
notlls breves; pero no se usan como tar fous de visiu. El 
nombre se imprime afuera y el mensaje o invitación est;/ 
escrito dentro de 111 wj'etd. Así como 111 dirección en 111 
esquina inferior 1zquierda. Esus son de 6 x JO 
centfmetros de tamaño, se doblan por el centro {Fig.5-5 y 
5-6) 
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Julio y Sust111t1 0/aechea 

(Fig. 5-5) 

IJwJ_..,,_,. 
l't!MIJ• liln 
IIJ'- : m• 

(Fig. S-6) 
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510.-ABREVIACIONES EN LAS TARJETAS 

Hay u.n pan número de abrevuLwas 
con vencio.nales en lastar jetas. Aunque alrunas de esús 
abreviaturas no son a menudo usadas en el paf~ pero se 
debe saber su silfl7ificado . .Dichas abreviaturas serzjn Jo 
acostumbrado se escriben con la ma.no: 

p.p. c.(pour prende co.ngé): Esto indica que uno esuí 
dejando la ciudad Las iniciales est.in escritas 
en la esquina inferior izquierda d~ la urjet/1. 

p. c. {Pour condolence)· Al dar condolencias. 
p. f. {Pour félici ter): Para felicitar 

p.r. {Pour remercier )- Para responder a una ta.r jeta 
de felicitación o a una invitación a comer. 

n..b. {Nota bene)· Se emplt!il p¡ua hacer resaltdr 
cualquier mensaje o palabra escrita en lil 
tarjeta. 

R. S. V.P. (Répondez s'il vous plait}- Estas iniciales 
son usualmente escritas en una invitacüin 
cuando se solicita respuesta, también puede 
encontrar la abreviatura s.c.s.a.(sirvase 
confirmar su asistencia) 

La costumbre de doblar la esquina del lado superior 
derecho de la tarjeta llacia el nombre. no es usual en 
nuestro pais, pero es bueno que Vd la conozca. Esto se 
emplea para denotar que se .hizo una visiu en persona. 
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CAPITULO YI 

.Modales en la Mesa 

601. - JNTRO./Jl!CCJON 

Los buenos modales en lt~ meStJ son irz¡ales en 
cut!llqui~r part~. Lt!1s costumb~s pueden variu ~n el 
extr~n.jero, pero Jos fundil/Tientos princJjJ.les al comer 
son rener¡¡Jmente Jos mismos. El uso 4propi4dO de los 
cubiertos d~b~rá ser t4n f4cil T t4n f41T1iliu par4 Ud. 
como el hábito de hacer cu~quJer cosa que se consitlere 
import4nte. 

Las horas de la comida san ap-adables no sólo pa.rtl el 
pilladu sino por 14 compañi'a de otras peson,rs.. L1 
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canv~rsación tJ.trild4ble, un1da .r la tranquilidad que 
viene con el conocimiento de saber qui hacer, s1"plificara 
plt~cer al comer en cualquier parte: en un hotel muy 
lU.Joso, en un11 emblljad11, en un11 CliSll. 

Los buenos modales se deben aplicar en cualquier 
ocuián s~ imporunte o sencilla, al igual que a las 
personas sea cual fuere su esfera social, sin que 
sip!ifique una formalidad ripda. L1 actitud deseable 
aun en ocasiones muy formales es una Kentileu natural, 
mís la habilidad de hacer con versacianes cortas e 
interesantes. 

Tener buenos modales en la mesa diariamente, es un 
hábito que se arraip y se vuelve fácil y automático. Los 
malos modales en la casa invariablemente silfJ1ificarán 
malas maneras en cuillquier lt¡pr. 

602.- TR.AIJICIONES EN LA MESA 

El uso de Jos cubiertos se remonta al SÍJ{lo XII, 
cuando lti esposa de un noble italiilno introdujo el 
tenedor de dos diente~ debido a que no queria coger la 
c11rne con sus dedos. 

El uso de Jos tenedores no fue enteramente 
Slltisfllctori~ pero se fu~ extendiendo lentamente, 11un en 
Jul.ia donde esubala nobleza. L1 complet.i aceptación del 
tenedor vino sólo con el Renac1mient~ el que también 
introdU.Jo el uso del cuchillo de meS4, desplazllfldo al 
cuc.hi.!lo de caza común que todo hombre libre llevaba en 
su corre¡¡ y ert1 usado en la mesa para cortar. 

Francia e In.rlaterra fueran acep!dndo lentamente 
esas costumbres y no fUe, sino hastd a mediados del sig-lo 
XVII que los JflKleses comenzaron a fabricar tenedores y 
cuchillos de mesa, y después l11s cucharas. Estos 
utensilios fueron hechos d~ plat6 y considerados una 
rareza. 
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Las prim"as servilleus de mesa l1ic..ie.ran su 
aparición en Re1m~ Francia, en la Corte de Cil.rlos V/1 ~ 
usaba11 exclusivamente en Jos palacios de Jos reyes y 
pri11cipes. Por el Siglo XV, fueron bordadas y caladas. 
Lue~o en el Si~lo XVII, las ~rvilleus fueron una parte 
decorativa en la mesa. Eran dobladas con plizados que 
ten16n adornos: flore~ pi}tlro:~; ablmicos, etc. Aún ~ 
usan estos adornos en ocasiones en Europa y se dice que 
hay 400 formas de doblar servilletas. Sin emmrr~ en 
nuestro pais se prefieren las formas simples de doblado. 

50:J. -COSTUMBRES 

El jueKo de cub1ertos más sencillo en cualquier 
comida, es el tenedor. la cuchara y el cuchJllo; el tenedor 
se coloca a la izquierda del plato y el cuchjjlo y la 
cuchara, a la derecha. El cuchillo tiene que estar mis 
ce.rc3 del plato. 

En el Perú, el cuchülo siempre se sostiene en la 
mano 'derecha, con el ma_nffo en su palma y su dedo índice a 
Jo larg-o de la parte opuesta al filo. JJespués de usar el 
cuchill~ nu11ca lo deje ~n la meSil. Este se coloca en la 
parte superior del plato o en lado derecho de éste con el 
filo hacia adentro. 

El tenedor se sost.iene con la llldJ70 izquierdtl, 
mientras se use el cuch1llo para cortar. Se coKe por el 
manro con el dedo Índice h.iCJa adelante. 

En otros momentos, es preferible milntenttr ttl 
tenedor e11 la mano derecha, hacia arriba, con el Jlld11S'O 
controlado por el pu]pr y Jos dos primeros dedos: el 
pulJ{'t!l.r y el índice. 
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.Después que se use el tenedor, se debe dejar sobre el 
plato debltjo del cuchillo, en el caso de haber puesto éste 
en la pute superior,· o a la izquierda del cuchillo y 
par~lelo 61 mismo, cuando éste se hdlla a la derecha del 
plato. 

La cuchara se sostiene con la mano derech~ de la 
miS/Tia manera que el tenedor. Lo correcto es que la única 
cuchara que se ~" en la meSII durctnte una comida. sea la 
cuchua para la sopa. excepto en el desayuno. Sin 
embarg-o. la anfitriona moderna frecuentemente coloca 
cuchuitaa de té o coloca la cuchara a la derecha del 
cuchillo en una comidtJ informdl o familiu. 
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804. -CUBIERTOS AIJICJONALES 

Tanto en los amb1entes med1os como en Jos ITkis 
sencillo~ entrarán varios tipos de cubJerto t:omo el 
cuchillo para la mantequill~ el tenedor de ensalada y/o 
de postre. tenedor y cuchillo para pescado, cuchara de 
postre, cuchara para bebidas helada~ cucharit4s de té, 
etc. 

a. El cuchillo para mantequilla usualmente está echado 
en la parte de arriba del plato de pan. con el maJ7C'o 
hacia la derecha, el filo mirando a la mesa. El cuchiJJo 
de mantequilla individual sólo se usa para untllr 
mantequilla en un pedazo de pan y no se usa para Sill"llr 

la mantequilla de la mantequJllera. El cuchillo que se 
utiliza para untilrse de la mantequ1Jlera estilrá 
colocado sobre ésta. El cuchillo individual p.'tlra 
mantequilla es mucho m¡js pequeño que el cuchillo de 
comida. 

b. El tenedor para ensalaqas es mtis pequeño que el 
cuchülo para almuerzo o comida y puede ser uSildo 
para ensaladas o postres. La colocación del tenedor 
depende del momento en que se servirá la enSéllada. 
Cuando la ensalada se sirve después del plato 
principa~ se~n Jo acostumbrado. el tenedor será 
colocado cerca del lado izquierdo del plato y al cosudo 
derecho del tenedor del almuerzo o comida. Cuando la 
ensalada se sirve como plato de entrada, en las comidas 
familiares o informales, el tenedor para e.nsaldda se 
colocará aliado izquierdo del tenedor de almuerzo. 

c. El tenedor para pescado es mucho más pequeño y mis 
delpdo que el tenedor para ensalada y está colocado al 
lado derecho de la cuchara. 

d La cuchara para postre es más lar¡fa que la cuchar~ de 
té y está colocada sobre el plato de postre en comJdas 
formales, así c()J11o en comidas informales. Pero la 
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cuc.ñara de postre y/o tenedor. pued~ ser colocada 
sobre la mesa al comienzo de una com1da formal.(Ver 
Fi~5-i) 

Cubierto de Postre 

4to. Plato 

Tertcdor de Ertsatcdo 
y cuch:llo 

~ Jcr. Plato 
j lcuchillo opciortall 

! lertcdor de Comido 1 
T._ _ __ y Cuchillo, comido--~· 

prirtcipol 

Fig. 6-2 

cuchoro de Sopo 

ter. Plato 

e. La cuchara para bebidas heladas es de mango largo y 
después de usarse debe dejarse en el platito que está 
debajo del vaso. 

f. Las cucharas de sopa son más pandes que las cucharas 
de té o de postre; son ovaladas. Al usar la cuchara para 
so~ mantener la cuchara lejos al sumergirla evitando 
arañar el fondo del plato o tazón. .Después que la 
cuchara ha sido utilizad~ se coloca en el plato de sop;J; 
aliado derecho. 
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g: Las cucllaritas de café son usadas en tazas pequei1.1s 
para el café que se toma después dP/ almul'rzo o la 
comida. 

La cuchara y tenedor de serv1r se colocan en la 
fuente o plato de ve~etales boca abajo y al coslddo 
derecllo de la fuente. Estos son m.is grandes que un 
tenedor o cuchara común. 

Cuando se sirva Ud. mismq sostenerlos iK~Jal que Jos 
otros; el tenedor con la mano i:rquierd~ la cuchar.1 can /ti 
derec.ha. Al servirse la porción de comida, se llari COJ1 la 
cuchara primero 11yudándose con el tenedor a colocar la 
camida en su plato. Usualmente las carnes est/Úl p;~rtitlas, 
pero si no estuvieran completamente separadas, deberá 
hacerlo con la cuchara y colocarla l'n su plato c~on el 
tenedor. 

Los cubiertos siempre deben estiJr colocados en Id 
mesa de acuerdo alusq comenundo por el lado de afuera 
y acabando hacia el plato. NU(lca debe haber mis de tres 
tenedores y tres cuchillos colocados e.n una meu formal. 
Si son necesarios más cubiertos, se t.rderiÍn con los platos 
a servir. 

605. - SER VICIO DE .MESA 

Hay tres t.Jpos principales de platos USildOS 
diariamente: desayuno, almuerzo, y comida. Al poner la 
me~ el plato se coloca a .J cent.im~tro . ., drl ;; lf' d~ /11m::·""*~ 
y el cubierto y la servületa se colocan a la m1sma 
distancia. 

En un almuerzo o comida far~~ hRbri W7 pl;~to de 
sitio en la mesa donde se siente. Al traerle el primer 
plato, Jo pondrán sobre el pl.1to de sitio. 

El plato de pan; que es mucllo mJs pequeño que el 
plato normal. está colocado arriba de lt?s tenedo.re .. 'f. 
Aunque éste nunca se usaba en una com1da formal. en 
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años mteriores. actualmente se emplea con J:recue.ncia El 
cuchillo individual p~~ra mmtequilla se deja en la parte 
superior del plato de pan. Cumdo se pase la mantequilla 
en una comida informal (.nunca en una formal_h ella se 
debe colocar directamente en el plato de pan y nunca en 
el r¡ue se sirve la comida. 

El plato de la ensalada usualmente es chato y 
redondeado de forma ovalada. A un que la ensalada 
usu11lmente se sirw por sepuad~ en comidas familiares 
o informales pueden acompaiFu el plato principal. 

El plato de postre se 
previamente el plato de sitio. 

servirá levantando 

Los platos de sopr!l son usados en comidt!ls formales; 
son platos hondos, tienen Jos bordes chatos, pero tambié11 
son sin bordes. El plato de sopa se pone sobre otro plato. 

Lls úzas de consomé se usan en las comidas en 
reemplazo del plato de sopa normal,· es parecida a una taza 
de ti con dos aSIIs, sólo que más pmde. Siempre va sobre 
un plato base. 

Una tllza con plato base se coloca a la derecha de la 
cuchara y/o tenedor. No poner nin,;una taza o tazón en la 
mesa sin poner un plato debajo de éste. Una taza de café 
siempre debe ir con su plato. 

Lds t4citas de café (o té_h son mucho más pequeñas 
que las otrtls tazas. Las ta~itas de café se sirven después 
de una comida formal o informal. 

Los vasos de a.(Ua se colocan arriba de Jos cuchillos 
y usualmente se llenm a.n tes que Jos invitados se si en ten 
ala mesa. 

Los vasos de vino se ponen~ de acuerdo al uso~ a la 
derecha del _vaso de 8f'U11, pero más cerca del ñ1o de la 
mesa. Los VJnos se sJrven de acuerdo a la comida que 
acompañan. 

. Es ca:recto sostener Jos vasos de a.;ua o copas de 
v1.no de p1e la.r~o con el pulgar y Jos dos primeros dedos 
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en la base de la copa, pero no alredt>dor dt> esta Las copas 
de p1e pequeño se sostJent>n por el p1t> y Jos vasos para 
beber. cerca de la base 

608. SER V/LLETAS 

Las servilletas se colocan a la izqu1erda de los 
tenedores en los almuerzos y conuda.~ 1nl'ormt1lt>9, y, :lt>bre 
el plato de sitio, en comidas formales. Oe~pues· de 
sentarse debe colocarse la servilleta. doblad,., en dos. 
sobre su falda tan pronto como la anfit.rJona tomP M ·'·uya. 
Para poner la servilleta, suavemente cog-erla por las 
puntas del lado superior dererbo y desd(lb/~r en un salo 
movimiento a través de su fillda. 

Al final df> la rom¡da, restitUir la servllleM 
des·doblada a la IZCJIIJerda de su plato. En CO!llldas 

formales, se puede poner a la derec~ha del plato. Ctmndo se 
usen las se.rvJlletas de papel en comid•~s informales, 
éstas se ponen c1 M izquierda del plcUO, no debiendo 
nunca arruprla n1 hacer de ella una bola. 

La servJJleta se colocará sobre la mesa después de 
haber terminado el postre y antes del café; la misma, 110 

debe ser colocada dobladaJ .~ino en forma n11tural al liJdo 
derecho del plato. -

En Jos Buques y .Dependencias cu¡¡ndo se u~·en 
servilletas de papel. éstas llevarán preferentemt>.Jite el 
escudo del Buque, debiendo ser las de .JO X JO ce.Jltimef.rllS 
y con cuatro dobleces. 

607. - ALGUNAS REGLAS lMPORTANT.t:S 

Hay muchas refflas simples que pueden parec:t•r 
elementales en las costumbres, pero por estas re~las Ud. 
puede ser JÍlZ!fado. La dJferencJJ entre los bu~no.s Y lo.>· 
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malos modales es la forma en que se observan las 
s1~ientes re~Jas. 

-No hablar con la comida en la boca, n1 hacer nudos al 
comer, ni masticar la comida con la boca abierta, n1 
soplar Jos líquidos calientes Jk7ra enfriarlos. 

- Se debe evitar c./Jasquear Jos labio~ tomar g:ran 
cantidad de comida en el tenedor. Al beber un vaso de 
~~ se debe usar la servilleta antes de hacerlo para no 
dejar rastros de comida en el vaso. Nunca se Jama Jos 
dedos después de i~erir la comida, use la servilletlJ. 

-Si al.t"o está fuera de su alcance en la mesa, no se levante 
de su asiento para obtenerlo, sino pida que se Jo pasen. 

Sin embarffo, lid. puede alcanzar cualquier cosa, según 
Jo conveniente, sin molestar a su pareja. 

-Se debe evitar enroscar el dedo pequeño en el asa de la 
taza,· aselfl}rese de sacar la cucharita de la taza después 
de mover y ant~s de beber. Recuerde colocar la 
cucharita en el plato, al lado derecho de la asa de la taza 
y no sobre la mesa. Si el líquido está muy caliente, 
pruébelo con la cucharita, pero no beba por cucharitas. 

- Ud puede inr.Hnar el plato de sopa hacia uno cuando 
está casi vacío; se debe dejar la cuchara en el plato en 
forma perpendicular, con el mango hacia uno. No se 
debe meter toda la cuchara en la boc~ sino hacerlo por 
un lado. La cuchara se puede dejar P.n PI plato de SOJk1~ 
pero nunca en la taza. 

- El pan se va partiendo en trocitos con Jos dedos 
conforme va a comerlo. No Jo corte con el cucñillo. Si la 
mantequilla está servida, puede untar cada trozo antes 
de came.rlo. 

- El jamón y los condimentos van directamente al plato de 
pan, no de..t1tro del pan. 

- Nunca debe colocar Jos codos sobre la mesa cuando 
come. Entre las comidas, momentáneamente se puede 
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poner Jos antebrazos sobre la me&J sJn dar la e.::,-palda a 
su pare_¡a 

Cuando corte alifo debe mantener los codos a los lildt>~': 
estos se pueden mover facJlmente haclil JrrJba y IMt'Jil 

abajo. por lo tanto debe tenerlos qrneto.o; a f1n de no 
molestar a su pareja. 

No debe recostarse en la mesa, pero tampoco debe 
sentarse demas1ado rjg'Jdo. Evite mover Jos pJes, 
enroscarlos alrededor de la s11la o extenderlos debajo 
de la mesa. 

- Hablar o reir demasiado alto molesta a los demas. 1_,1 
conversación muy intima entre la pareja. excluyendo a 
Jos demás, es mal vJsta. 

Tenp cuJdado de los asuntos desapad.'1ble.,· e> 
controversia/es. como poJjtica, re!Jg'Jon a mut>rtt• Tt•11ga 
cuJd.ado de hablar de neg-oc1os. Tome ¡lllrte de l.:¡ 
conversacJón, pera no la ha.!{a aburr1da para otrc>s 
Recuerde no dJscutJr c~suntos personrJles o del S<)Xc> 
opuesto en la mesa o delante de grupos. Tr1mpoco se debe 
cr1 tJcar a un Super1or cuando hable. 

- Las ace1 tunas, apios, etc., pueden ser colocadas sobre el 
plato de pan y la salsa puedt> ser colocada a Jo largo del 
pavo o la pierna de cordero. Las salsas lJqUJdas o Ju.fos 
de carne van direct.amente sobre las . comidas que 
acompañan 

Lo que se lleva a la bocapuede&1carlode JnmedJJtoSl'lo 
cuando es neces..1r1o. La pepa de la cereza en un J\:1.:~tel 
puede qu1tarse t:on el tenedor y las pepas de MaceJtuna 
se quir..-1n , .. on los dedos. Pe.ro las t>sp1nas del pesc.:Jdo 
deben quitarse con t>l 1nd1ce y el pulg-ar, asJ como con el 
tenedor y colocarse a un lado del plato o sobre t>l plato 
de pan. Se debe recordar no lliJmar la atencwn con estt)s 
pequeños con era tiempos f!n la me Sil. 
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-Es de muy mal gusto el uso de mondadJentes en las 
comida$,· en caso de tener algún problema con los 
alimentos. deberáretJra.rseal bañopa.rasolucJona.rlo 

- El ~ntido común 1nd1ca Jo qu~ se deb~ htu:er ~n 
situacJones 1nesperadas: tos Jncontrolable, estornudos, 
sonar ltJ nuiz o cuando se le htJ tJtrtJcado algo en la 
prpnta. 

- Cuando un traro de a.(Ua no Jo t~yuda tJ que le pi!JSe la tos 
o si se est3 asfixiando, entonces debe retirarse de la 
mesa. Si es su pareja la que estii con este problema, debe 
11yudulll ll Slllir y llevula a otro Jugar. Si tiene que 
estornudar, use su pañuelo, si es posible. 

- Es mejor no asistir a unll com1da cuando se está 
resf.riado, aunque a veces es imprescindible hacerlo 
aún estando enfermo, particularmente cuando es una 
ocasión oficial o de Est4do. Si tiene que usar el pañuelo 
en la mesa. hágcllo discretamente. Si su resfrio es muy 
serio, será mejor pedir disculpas y retirarse de la mesa, 
con el fin de no molestar a Jos demás. Al repesar a la 
mesa, no hay que disculparse exag-eradamente, basta 
decir '7o siento" a la anfitriona. ya que es un inciden te 
que debe pasar desapercibido. 

- Cua.ndo se le caiga algún cubierto de la mesa, no Jo 
recoja. Cuando ha usado un cubierto equivocadamente 
y sea necesario tener otro. pidáselo al mayordomo. No se 
disculpe por el error. Trate que el incidente no sea 
notorJo. lid puede tener pocos errores en la mesa, s1 
recuerda siempre comenzar con el cubierto de lado de 
a.fueril e i.r avanzando hacia el plato. 

808. - ClJANIJO EXISTEN OTROS INVITADOS 

Cuando existen otros in VJ tados. hay ciertas reg-las 
que se deben observar,· levantarse cuando las damas 
en tren al salón y permanecer a si hasta que se sien ten. 
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.f!ay excepc1ones, que son cuando la.> dama.s 
pref1eren quedarse paradas en grupo con versando. 
Jncluyendo la suya prop1a En este caso. se debe repe~t;¡Jr 
ll su grupo y senld.rse 

A las damas se les lleva a la mesa tan pronto C<JII/(> 

entran al comedor. No tomar as1ento en 18 mr.~1 h.-1st11 
después que se hayan sentado las damas. No leva.rlt.lJr.>v<~ 
hasta que Jos anfitriones lo hagan. En ocas1ones rorm.-~les. 
puede permanecer parado en su lu¡far hasli!J qut" /lJs tftumJs 
hayan abandonado el salón y entrado a la sal;~, eJ1tont·es 
Ud puede permanecer en la mesa con el anfitrión y otrt>s 
invitados para fumar o tomar un café. 

Normalmente se reúnen den u evo con las damas t>.n Id 
sala después de media hora o más. Por lo g-eneral se ~:Jrve 
café y se pasan ci¡farros y licor a Jos in vi Uldos de ~~mbt>~~ 
sexo ... ..-. 

Generalmente se observan las SJiflJJentes reJ!/as con 
los invitados.-
- lid ayudará a la dama de su derecha con la sJlld 

parándo .. ~e detrás de ~st.:l y }aJándola hllcilllltrás. tueco 
moverá la silla JJaeia adelante J medida que eJJ~1 
comienza a sentarse por la izqwerda . .De igual form,:¡ 
deberádeayudarlacuandose vaya a retir,,rdt> ldmNM. 

En comidas o almuerzos íntimos se debe comen&1r a 
comer después que hayan servido a todo..~ los in vitiJd(>S 
y despué..<: que la dueña de casa haya eomenudo .-1 

hacerlo. 
En grandes rom1das o almuerzos Ud puede camenZifr i1 

comer después que hayan serv1do a Jos que estlin cerca 
suyo. 

- En comidas formales el llnfitrión y la 1n vitada de 171iÍS 
rango entrarán primero al comedor. La d;J_ma se sen tc1rá a 
la derecha del anfürión. Los otros in vJtados entraran 
en pareps, debJendo los más jóvenes tener id .cortt!sJ~1 
dj) r.eder el paso a Jos de mayor edad o _¡ert~rquNJ. /,uego 
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la anfitriona y el invuado de mas rango entraran al 
comedor al último, él sesPntaraa M derec~ha de ella 

- Cuando el 1n vJtado es un dignaran o de E:-;-tado (> un 
Oficial de rang-o muy alto, la anf1t..ruma y t>l Of",,•,al de 
alto rang-o o dignatario entraráfl primero al comedor .. Y 
el anfitrión y la invitada de rang-o serán los próximos 
en entrar. 

-En Jos almuerzos, no hay acompañantes cuando se entra 
al comedor. Ud entrará en PI salón r.on la persona con 
qL¡jen se encuentra con vers~ando. 

- En comidas informales o menos formaJe.~ como las 
cenas-buffet..t;; la anfitriona y las invitadas usualmente 
van al comedor primero. seJ{Uidas de Jos caballeros. 

- Se debe ayudar a su pareja con el plato en Jos buffets. 
La anfit.riona puede pedir a una invitada que la ayude it 
servir. 

- La anfitriona se levantará al final de la comida, que es 
la señal para que Jos demás se retiren dP. la mP.c:a. 

-La invitada de alto rang-o o la dama de la derecha del 
anfitrión~ deberán ser las primeras personas eJJ 
retirarse de la casa al final de una comida o reunión. De 
manera que se tendrá que esperar hasta que ellos Jo 
hc1g3n. 

-En una pareJa~ la dama es la que suffJere que es momento 
de retirarse. 

-Al levantarse de la mesa, deberá decirle a la persona de 
la derecha y a la dama de la izq¡¡jerda - y en una 
reunión pequeña a todos los invitados que pueda - que 
ha g-ozado el placer de su compañía esa nodte Cuando .!i''e 

retire de la reunión deberá despedirse de Jos 
anfit.riofles, agradeciéndoles su hospitalidad. 

- A Jos anfitriones les compete hacer arreg-los para las 
dam~s que no tie_n_en pareja, a fin de que acudan a una 
comida o reunion acompañadas. o que encuent.refl 
compañía en la reunjón. Asllnismo velarán po.r que 
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regrt:sen en forma segura a su casa Esto puede 
realJzarse de antemano, soht"JtanriCl a otros 1n v1tados 
acompañar a las damas solas. S1 la dama desea gu¡ar su 
célrro o embélrcélrse t-n un tdxJ, el t?J.nfJtrJan dt-bt- ver qut" 
lo haga con se!fUrJdad 

509. - COMO COMER 

Alcachofas. - Se comen jalando cada hoja hacia <1bajo. co11 
la base de la hoja sumergida en una vinnpeu. Cu11ndo se 
llega al corazón, sacar el bello con el tenedor, luel{o 
cortarlo y comer el corazón. Las hojas se dejan en montón 
en el plato o en un pl;,rnavxilinr. 

Paltas. - Cuando estiJn partJdas por m1 tad, se comen con la 
cuchara. Cuando son peladils y serv¡d,J.<> ""n ~'>n •nladr1.<>, .<>~ 
comeJJ con el tenedor 

Toc1no. - Se comen con el tenedor. a menos que esttin 
rrispados,· entonces SP comen con 111 punta dP lo.<' dPdo.<'. 

Tortas. - Se comen con el tenedor cuando se sirve como 
postre. 

Caviar. - Se sirve en pequeñas piezas sobre to~j·tadas 
durante Jos r.nrtPIP.<' o t>n una vas1ja, antes de las camid.:Js 
cenas-buffet. 

Queso. - Es FrecuentPmentP servido Pn la mesa ;m tes de lil 
frutil. 

Pollo. - Frito o a la brasa, se come can el tenedor e11 un 
plato sacando la carne de Jos huesos con el cuchillo. En 
ocasiones informales, como picnics, comidaD F11miliart>s, 
etc., el pollo frito se sostiene con la mano para comerlo. 

Corontas de Choclo. - Usualmente se sirven en conudas 
informales y se puede sostener con las manos o por 
pequeños palitos insertados a t"a_da extremo. ~ veces_ ~e 
mezclan s¡¡J, pimienta y mantequJJla en pequenas vas1.;as 
antes de las comidas, o las puede mezclar en el plato de 
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comida ;m tes de comerlo. EnmantequJllar sólo una fila de 
g'riUlos del choclo de una sola vez. 

Pescado. - A menos que sea servido en trozos. se sostiene 
en el plato con el tenedor mientras se corta con la punta 
del cuchJJlo de pescado desde la cabeza hasta la cola. 
Insertar la pun t4 del cuchillo debajo del espindzo y jdlllr 
el esqueleto . .Dejar el esqueleto y las espinas a un lado del 
plato o sino sobre los platos auxiliares. 
Lils ancas de rana.- Se comen de la misma manera que el 
pollo. 
Frutas frescas {excepto cítricas)-Servidas en la mesa se 
pueden comer de la siguiente manera: partirla, Jueffo 
cortarla en pequeños ped11zos y comerlos con el tenedor. 

En una comida formal, la fruta mencionada siempre se 
come con tenedor y cuchillo de fruta. Las uvas y las 
cerezas se comen enteras. Las pepitas se colocan en forma 
natural sobre el cubierto que está empleando y lueffo la 
colocará sobre el plato a un lado. 

Naranjas. - Cuando se sirven enteras deben pelarse y 
cortarse empleando tenedor y cuchillo . 

.Miel.- Se sirve con la cuchara. Con un movimiento 
rotativo de la cuchara de servir, dejar caer algunas gotas; 
Jueg-o dejar la cuchara en su sitio. 

Helados. - Se sirve con un tenedor y/o cucharita?· el 
tenedor es para la parte sólida, la cucharita es para la 
SLfave. El helado siempre se come con cuchilra cuando se 
s1rve en vaso. 

Aceitunas. - Se sostienen con los dedos mientras se come 
y las pepas se colocan en el plato de pan. Las aceitunas 
pequeñas se comen completamente. 

Naranjas y mandarinas. - Servidas fuera de la mesa se 
pelan y se sostienen con Jos dedos, y Jos gajos se co;,en 
con la mano,· servidas en la mesa se comen con tenedor y 
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cuchillo. Puede ser servido cortado en r.t}tls como 
entrada. 

Paté. - Frecuentemente, se sirve sobre tostadas durmte 
cocteles antes de las com1das. O tamb1én Jos puede 
encontrar en vasJjas sobre una bandeja can un tenedor y 
servido en una cena buffet. 
Pickles.- Son sostenidos con la punta de los dedos y se 
comen cuando se sirven con un e!T1piUed4do, pero se 
comen can un tenedor cuando se sirven can carne en 11 
mesa. 
Papas. - Frita~ se comen con el tenedor después de 
cortarla en trocitos Jarros, si es necesario. no 
desmenuzar las pr!!lp!IS con el tenedor, ni mordisquear Jos 
trozos. 
Rabanitos.- Son colocados a un lado del plato o sobre el 
plato de pan hast4 que se coman. 
Asado.- Puede ser partido en /11 meSll por lll anfitrionll, 
pero a veces es parci11lmente pv-tido en la cocina m tes de 
traerlo al comedor. (Ver Fie 6-J) 

f"ig. 6-3 

Ensc1Jadc1. -$~corta y come con el tenedor. Cumdo sirVMl 
lec.hup .helada, se puede cortar con un tenedor Y 
cuchillo. luelfo comerla con el tenedor. 
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Emparedados. - Se comen con la ll1iUlO. Los emparedados 
dobles pandea se pueden cortar en mitdd, lue~o en 
cuatr~ co.n un cuc.hJ1lo. Lue~o se comen con la mano. 
Mariscos.- A menudo se comen con la punu de Jos dedos y 
can cubiert~ pero usualmente con este último. 
Almejas. - Usualmente se sirve al vapor; hastd que se 
haya abierto. Si .no esd totillme.nte abierta, sacarla con 
Jos dedos, JueKtJ sostenerl11 en 111 mllflo izquierda Justo 
sobre el 
plato y jalar la almeja con 111 mano derecha. Luego 
sume.rK.irla en mantequJ1la derretida o en una salsa y 
comerla. Colocar las conchas vacfas sobre el plato de pan 
o sobft el plato especi11lmente previsto para ello. 
Ostras y Almejas. - En mitades se comen crudas, con un 
tenedor para ostras. Estas se extraen completamente de la 
concha, rociándola con JÍJ,fO de limán o salsa, se t:ome solo. 
Cuando se sirve como primer plat~ las medias canchas 
vienen 11la mesa con trozos de hielo. Sin tener en cuenta 
el tamaii~ las almejas u ostras .no se deben cortar can el 
tenedor 11.11 tes de comerl11s. 
Camarones, ostras, conchas. - Cuando están a la parrilla 
se comen con tenedor. Cudndo el camarón esd frito a la 
francesa, se debe sostener can Jos dedos por la cola, Juero 
meterlo e.n la salsa y comerlo dejando la coli ta. El Ci1111arán 
cuando se sirve helado, nunca debe incluir la cabeza. 
Tallarines. - Se e.nrolla.ri alrededor del tenedor y se 
comen con 111 pu.n tiJ de éste. 

Pavf!. -. Por Jo ~e.neral es partido en la mesa por la 
anfit.rJo.nay se come como el pollo. (Ver fi'g.6-4} 
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Fig. ó-4 

LaJ1$ostds y Cang-rejos. - Sean a la cacerola o a la parrj}Ja, 
éstos demandan mucha destreza; la llUJyor parte dl' 13 
carne está Joc¡¡Jizada en la cavidad estomacal, cola y 
tl'nazas. las tenazas tanto de Jos cangrejos como de lr1s 
/a~ostas demandan un maJ1ipuleo muy cujdadoso, pe..ro 
similar, debiendo seguir Jos pasos que se indican en la 
figura 6-5. 

1. Jorcc r hoc io fuero lo 
tcno%0 

3. Scport lo colo del cuerpo 
orqucc, dolo hosto quc l!roru 
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2 . Romper codo t.l.,oxo e o., 
1111 cotco nuecu,olicoh 
cuchollo. rnortollo, roco o 

lo que tct~go . 

4. Ooblor hocio otrót ., romper 
les ole to1 de lo colo 



5. Insertar un trncdor por 
donde u doblorofl los 
ole tos v c,mpujor 

1 Abrir lo porte ruto'ltr del 
currpo qurbro'ldoto tn lo 
mitad y lt cncol\troro con 

alguno eom ido. 

6 . Limpiar el il\tlr •or del c:oporo:rÓ11 
No olvidoru que oho se entucntro 
el higoc:to de lo langosta ycuondO se 

cocino se tomo de 1111 color vrrdt , 
lo q ur mu,ho s pers o 1\0S lo co11 'ide ro11 
como lo mejor porte 

S. Los pequeños trnozos 
son muy apet itosos y 

don Ufl citrto plocrr 
cuOflc:lo uno aspiro lo 
comido con lo boco 

Fig. 6-5 

Caracol. -En forma similar a Jos caJ~KreJos y Ja~ostils se 
requiere mucha pericia, debiendo tomar con la mano 
izquierda la tenaza colocando el caracol hacia arriba y 
buscando can el tenedor especial el alimento. Está 
permitido acompañarlo de trozos de pan, Jos que pueden 
.~r rociados con la ... ~lsa del r.arar.ol. 
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CAPITULO VII 

Comidas en Lugares Públicos 

701.- INTROlJl/CCJON 

Hay muchos restaurantes. J)esde Jos que expenden 
bebidas y emparedados, hasta Jos pa.ndes rest/Jur.urtes. 
Los comedores de hoteles y las ca.ieterl8s compl6ce.n 61 
Kourmet particular. asi como d la persond que come y Sille 
apurada. 

Hay un adagio al respecto. que dice: 'Zd experiencia 
es la mejor consejera': Para el hombre común, es bueno 
que la experiencia teng'a bases 1'11ndcldas de lo qu~ va a 
realizar. Principalmente se debe recordar que cuanto m~is 
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seleccionado y formal sea el restauran te, será más costoso 
y el servicio más completo. 

702. - SELECCION .DEL RESTAURANTE 

Hay tres principios básicos que se deben seguir al 
elegir un restaurante: 

a. La calidad y tipo de comida que se desea; 

b. La cantidad de dinero que puede castttr; 
c. El tiempo que se puede permanecer en él. 
Vd. debe saber aleo acerca del restaurante antes de 

entrar. En una ciudad extraña o pafs extranje~ Jos 
libros-J{Uías pueden darle esa información. Se le puede 
preguntar al recepcionista de un "'hotel, así no esté alojado 
ahí, a cerca de un buen sitio para comer y su costo 
c7proxim.:1do. Ud. puede m endonar el tipo de sitio que 
d''.lsea, si hay mrisica, etc. 

Cuando el dinero es un factor importante~ es mejor 
buscarlo de antemano. Se aconseja hacer una reservación 
por adelantado, si desea asegurarse un Jugar para comer 
en un sitio de categoría. 

Cuando hc1f!a un viaje por el país, se puede encontrar 
btuma información, concerniente a Jos lulfares para 
come~ e.n folletos o en las gulas turisticc1S que hay e.n Jos 
hot~Jes. 

703. -INGRESO AL RESTA liRANTE 

Al entrc1r eJl el restaurante puede dar a guardar su 
abrJÍ{o y g'orJ•a; su in vitc1da puede dar la cartera o 
cualquier otro paquete que esté llevando. Por Jo g-eneral, 
las damas prefieren conservar sus alu·igos dentro del 
comedor coloc~:fndolos e.n el respaldar de sus sillas. Ud. 
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debe esperar a la entrada del comedor ltasu que el 
mayordomo principal se acerque, entonces le puede decJr 
"Tiene una mesa p;~ra dos" o Jo que desee TambJén le 
puede decir en qué lado desea sen tdrse, pero sJ hay 
mucha Kente tendrá que avenirse a Jo que haya. 

ús damas precederin a Jos cabiJlleros y sepJrifn tJJ 
mayordomo hacia lfl meS~. Cuando no hay mayordomo o 
camarera, se debe ir primero a buscar una mesa. En 
PU(JOS mixtos de vuitJs parej!ls, " ltJ diJJT1.t se les dtJ Jos 
meJares asientos; que son los que dan h6cÜI la pisu, 
donde a veces se presentan espectJculos. 

Los asientos preferidos son comúnmente los que 
estilnlejos del pasillo. En mest~s con esp;~cios abiertos lBs 
dll/flas se sienttln en lados opuestos; en los b.!ulquetes o 
mesas hacia la pared, ellas tendrán el lado de l.t pared En 
pequeñas mesas para dos, el caballerosesient4 frentt-a ltJ 
dama o a su lado en un banquete. Un cabílllero debe 
ayudar a una dama con su abrig'~ poniéndolo detrás de la 
síll11 o pararse mientras el mayordomo Jo hace. 

704. - 'HACER EL PE.DJ.DO 

En muc-.hos restaurantes hay dos métodos de orden6r 
la comida: El primer método consiste en pedir Menú. El 
se,KU.ndo método es pedir" la Cut/J. 

Si se desea una com1da complet8. es mejor pedir 
Menú por ser más económico. Pero si desetJ seleccionu 
Ud mismo los platos, puede pedir a 18 Cart;~¡ pero 
recuerde que es más caro. 

El anfitrión a veces hace sLJ.Kerencias a sus clientes 
can .relación a la comida, como "Entiendo que el pollo es 
excelente aqui No desea uno': o sino nombra ltJ 
especialidad de la casa. PrescJndJendo de las 
sZJKerencias, el a.nfitrián siempre pre~ti!J 4 sus 
invitados "Qué desearla·~ 
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CUando se invita a una dama a almorzar o a comer, 
ella debe decirle a Ud Jo que desea, aunque el mayordomo 
se acerque directamente donde ella,· entonces lid 
ordenará Jo de ambos. 

Cuando in vi te a un pupo. sus invitados le dirán Jo 
que desean o si prefieren alg-ún pldto preparado. El 
mayordomo tomará las órdenes ind1 viduales que Ud le 
dará, después de haber heclJo el pedido en general. Los 
postres generalmente se piden después del primer plat~ 
cuando el mayordomo traiga los· me.1uis. 

.IJe acuerdo al sitio en que se encuentra~ el ~1mr>ñ(> de 
la ciudad y Pi tipo de .restaurante, se puede e.ncant.rar 
diferentes mentfs, en Jos cuales habrá una lista local de 
Jos platos del Jugar, menús completos o comidas 
completamente I{Uisadas, pudiendo elegir la que se desea. 
Cuando no se sabe qué plato escoger, preguntar al 
mc1yordomo o mozo. 

Muchos men1ís de comidas completas incluyen Sopa 
y/o entrada~ como cóctel de camarones, juf!o de tomate o 
frutas, el plato de fondo, carne y veg-etales, más ensalada, 
postre y café. Cuando las damas acompañan a Jos oficiales 
subalterJJOs~ se e.!>pera que éstos hayan hecho su 
presupuesto bien~ ya que nil1.1flin joven in virará a comer 
a un .restaurante desconocido a menos que sea sol ven te. 
Cuando Ud. invite a un pupo grande a comer o almorzar, 
es mejor ordPnar Pi men.ú anticipadamente. Se puede 
telefonear, pero si se tiene tiempo de hablar con el 
encar.(ado del rt!staurante, personalmente es mejor, ya 
que se lle¡;ará a un acuerdo por adelantado. Los invitados 
aceptarán Jos platos que se les sirva en esa comida o 
almuerzo, J' p or Jo tanto evitarán trabajos a Jos 
c1nfitr iOJlt:'S. 
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705. -MA YOR.DOMOS 

Un bu~n mayordomo, mozo o camarera dará tiempo 
para es_tudJar el menú y determinar Jo que se desea pedir. 
Pero s1empre se debe recordar que el mozo o la camarera 
san seres humanos; teniindoles un poco de consJderllción 
se puede Jopar un buen servicio, en Jupr de uno 
indeseable. 

Se le debe llamar ''Mozo'; no "Eh1 tzJ"o "chico'; etc., y 
a la camarera il{lJa.l nunca "Srta.·: Al llaJndr ,11 
mayordomo, mozo o camarera~ si están ocupados, 110 llamar 
su atención palmeando las manos, Kolpeando la mesa o 
haciendo otro ruido. Cuando pasen cerc~ dentro de una 
dístanr.ia prudPntP, se le puedP llamar "mfl/m" en ron o 
claro, pero nunca tosa para llamar su atención. 

El huésped expondrá su queja cuando la COJ!lida eslt; 
mal preparada o cuando al~ín error se .haya en con ~a do en 
el pedido. Un pequeño error es mejor no mencionarlo~ pero 
cuando es alg-o de import/Jncia que necesita r:nrrPgirs~ .<:"e 
debe actuar en forma tranquila. pero firmemente . .r.:rrores 
pueden sucede~ pero a veces no es falla del mozo, quit'n se 
limita a servir la comida que otro prepara. 

Si el mozo asignado a su meSd de .. ~parece 
r:nntínuament~ o se demora mucho p;Jr4 Sf•rvi.r. e~.-·to se 
debe mencionar al jefe de Jos mozos. Pero no pierda la 
paciencia ni haga nJllJfllna escena. 

706. -PAGO .DE LA CUENTA 

Cuando es tiempo de retirars~ tranquilamente s~ le 
dice al mozo "Por favo~ la cuenta': El mozo traera la 
cuenta en una bandeA con la factura harí;t ilrrii\l, y 
pondrá la bandeja a la persona que '(a a. pagar. El 
comensal verificará la factura para ver sJ est.:l correcUJ y 
Jue¡'o colocará el importe sobre la bandt?ja. lfl mozo 
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llevará al cajero el dinero y repesará el cambio,· 
usualmente se deja éste para el mozo, disminuyendo o 
aumentdildo el monto, si fuera necesario. 

En Jugares pequeño~ por lo general se paga al 
Cajero. En este caso, asegúrese de dejar la propina para el 
mozo o c.:vnuert?l sobre lt?l meSd. 

Usualmente las propinas son entre el 10% de la 
cuentil total Es preferible no dejar monedas muy bajas. 

Si encontrara algún error en la cuenta, se le debe 
avisar al mozo. Si éste insistiera que la cuent4 está 
correcta y Ud sabe que no es as~ entonces debe 
diril{irse al jefe de Jos mozos o sino al cajero o al 
Administrador . .Después de todo se t/'ata de su dinero. 

CU<mdo se va en pupo de varones o damas solas o 
pupo mixto a donde cadél uno pagará su e u en ta por 
separado, se designará de antemano a una persona para 
t¡ue se encargue de pagar el monto total de la factu.r~­
entonces los demás le darán lo que le corresponde a cada 
uno. Esto evita trastornos en la mesa y siempre se 
queduá bien con la persona encélrg"t??da. 

Si Ud es un invitado a una comida 1m un hotel o 
restaurante, no debe ofrecer ayud<1 r7/ que invitil para 
~r la cuenta. Puede corresponder posteriormente con 
una .reunión o comida similar. 

707.-MODALES EN UN RESTAURANTE 

A un que un hombre deberla pararse cuando una 
dama se acerca a charlar a su mesa, no es conveniente 
hc1ce.rlo, ya que será falta de consideración hacia Jos otros 
cuando se está en una mesa muy concurrida. No es 
.necesario levantarse completamente cuando hr1Y mucha 
con_cw:rttncia. aún cuando las presentaciones estén 
pr1ncJp1ando. Levantarse a medias o intentar hacerlo, es 
.1cept.able. 
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Las damas a su vez pueden 1nc1Jnar levemente la 
cabeza, acompañando una sonrisa. 

Es desconsiderado pararse a con versar en una mesa 
donde están Jos platos servidos. Es meJor asentir o llablar 
brevemente y sei{Uir su camino; después podrá con versar 
con sus amitos en un momento conveniente. Cuando 
all{lJien se acerca a su mese?, no es necesario decirle que se 
sien te a menos que todos Jo deseeJ1. 

No levantarse cuando la dueña del restaurante se 
acerque a su mesa a indapr acert..•a del servicio y Id 
calidad de la comida. Este es un ¡'esto de cortesJÍI propio 
de su profesión, no social. 

En cualquier sitio de comer público, nunca se df!ben 
limpiar Jos cubiertos con la servllleta; s1 éstos parecen 
sucios, pedir al mozo otros cubiertos. Cuando se le caiga 
un cubierto o la servJlleta, déjela en el piso y pida otra. 

No escriba en las listas o sobre la mes.1# y evite 
obstaculizar el paso con sus pies o con bultos. 
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CAPITULO VIII 

Brindis 

801. - INTBO.DUCC/ON 

los brindis se hacen en muchas ocasiones, después 
de los matrimonios, en despedidas de solteros, 
cumpleaños, compromisos, 811iver&Uios, ascensos, etc. 

El c.hamp¡:ne es el vino favorito ¡Mra Jos brindi:~¡ 
pero tambien son apropiados loa vinos Sllerry, Frq 
A..ngelic~ Marsala o el Oporto. Los licores y las bebidas 
suaves no son apropiados. Cuando uno es el primero que 
recibe el brindis, se deberá permanecer ~nudo y no 
sorber lél bebida aún, o eswi bebiendo pt~ra Ud. misma. 
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Después de que todos se hayan sentado, para 
corresponder se puede levantar y ofrecer el br1nd1s 

En una reunión de compromiso informal, dada por 
Jos padres de una chica comprometida (o por un familiar 
cerc.mo.2 el p4dre propondrá un brindis a su hija 
después que todos Jos in vitlldos hayan llegado y te.n.gan 
su cop;~ de champa.gne u otro vino. El llamará la atención 
y alzará su copa diciendo palabras al respecto, y alg-o as! 
como "Brindemos por la felicidad de mi hij8 Claudia y de 
mi futuro yerno Jua.n Carlos ... "o también "Me apadaria 
que se me unan en dar la bienvenida a un nuevo miembro 
de la f81Tiilia. Por Claudia y su novio Juan Carlos. .. ~ L8 
pareja sonreirá y si está sentada perma.necerá asi Luego 
el futuro novio propondrá un brindis a la familia de su 
novia: "Por Claudia y sus maravillosos padres". 

En una recepción de matrimonio, el primer brindis 
siempre es ofrecJdo por el Padrino de Boda en honor del 
novio y de la novia: ''Propongo un brindis por Jos novios. 
Felicit.!lciones y mis mejores deseos': L8 parej8 
usualmente acepta el brindis sonriendo y permaneciendo 
en su sitio. 

En una recepción en la que todos los invitados están 
sentados a la mesa, el segundo brindis en la mesa de la 
novia puede ser propuesto por el novio a la madre de la 
novia, con otros brindis a las damas. 

~n una recepción donde todos están parados, la 
nov1a corta la torta con el novio y él come el primer trozo,· 
lue.(O se les reparte a Jos demás y comienzan Jos brindis. 
Frecuentemente el champagne se bebe de un trag-o. 

En una comida de solteros dada al novio por sus 
compañeros, el brindis del novio tradicionalmente será 
algo as/: "Por la novia·: Se parará al hacer el brindis y Jos 
comprtñeros t4mbién lohuán. 

En una _comida in tima el brindis puede ser propuesto 
P'?r cualquier persona, así como el primer vino que se 
SJrva, parándose Jos invitados sólo si la persona que 
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ef~ctúa el br1ndis lo hace parado. Se puede uCJlJzar la 
m1sma copa en varios brindis y dec1r en forma informal 
"Salud". 

Se debe recordar que es un 1nsulto rehusarse en 
participar en un brindis; s1 no puede tomar bebJdas 
alcohólica~ simplemente Jevantar8 su copa y se hará t>l 
que toJTHJ. 

Es costl!J11bre del Maestro dt> Ceremonias dt- un 
almuerzo o comida dar un brindis después del postre.. El 
brindis deberá siempre expresar el sen cimiento personal 
del Maestro de Ceremonias y deberá ser brev~ y 
apropiado a la ocasián. 

Un oficial de alto ran.(o o un dignatario no siempre 
co.rrespande al brindis.. 

En comidas de organizacione~ el que pres1de la 
comida prop_ondrá el primer brindis al Presidente de id 
Organización. Este a su vez puede hacer un.OJ venia 
reconociendo el honor conferido y permanecer sentJdo 
mientras Jos demás están parados. 

en un bautismo, el brindis es por la salud y 
prosperidad del bautizado (sea bebe, niño, etc.}. J)urante 
la fiesta o reunión~ usualmente Jo hace el pt~drino. 

80.2 -BRINDIS OFICIAL 

Todos Jos oficiales deben e$tar familiarizados con 
las costumbres internacionales observadas cuando Jos 
brindis son intercambiados a bordo de buqul's 
extranjeros o reuniones extranjeras en tierra~ cwnid.Js 
oficiales o almuerzos dados en honor de d¡gn,Jtar;os 
visitan tes. 

En alJ!U11os paises se acostlll!'!J.ra, al (l"Iwl de lt1 
comida, que el dueño de casa o el o('cJal de.ma~ alto gr.1do 
del pais presente. proptJ.nKa de p1e un b.r1nd1s en honar 
del Jefe de Estado del país del in vi cado. Este bnndJs es 
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usualmente seKUido por el Himno Nacional del país en 
referencia. El invitado de más 11lto r~o responde con 
un brindis en honor al Presidente del país del anfitrión, 
seguido por el Himno Nacional. 

Los brindis de ceremonias preliminares pueden ser 
exitosos por Jos brindis a Jos países o servicios que 
.represent<Jn. El orden y Jos motivos de todos Jos brindis 
deberán ser prevíillllente acordados de manera que el 
!Ul.li.trión y Jos invitados sepan lo que se espera de ellos. 
Todos Jos presentes beben por el g'oberJ1c1.nte o el país, 
pero !lf! beben Jos brindis propuestos a ellos o a sus 
serv1c1os. 

Cuando Jos invitados representan a más de una 
nación, el anfitrión propone un brindis colectivo en 
.hanor de Jos Jefes de los diferentes Estado~ 
nombrd.ndolos en el orden de superioridad de Jos 
representantes presentes. En este brindis colectivo el 
oficial extranjero de más alto rango responderá en 
nombre de todos Jos invitados proponiendo un brindis ll 
la salud del Jefe de Estado del país del anfitrión. 

Cuando Ud. se encuentre en el extranjero, antes de 
asistir a un brindis deberá de ilustr«rse de las reg-las 
que se observan e.n el país donde se encuentra, 
adaptándose aJos usos y costumbres. 

BOJ.- VINO .DE HONOR 

Es frecuente en nuestras llnidades celebrar con un 
Vino de Honor el éxito de una maniobra, trabajo o 
cumpleaños de un oficial, como también con ceremonias 
oficiales de corta duración. 

En estas ocasiones es costumbre que un Oficial de la 
dotación ha¡fél uso de la palabra para ofrecer el brindis 
por el hecho a celebrarse, siendo esto un medio de 
práctica de expresión en público . .Debe hacer esto en 
forma rotativa para provecho de todos Jos oficiales. 
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CAPITULO IX 

Propinas 

IJ()J. - GENERALI.DAJJES 

Es común comenur t~cerca de las p.ropintJ~ yt~ que 
varían en ciertos lu¡fares del p¡~ís como ~n ~1 ~anjt!ro. 

Ori¡{inalmente las propint~s se dt~ban por lU1 mejor 
servicio. En la actualidad, las propin1s san p11ra 
cualquier clase de servicio, pero nunca se le debe da.r 
propina a una persona que es deficien te o desc()rtés en el 
servicio que presta/ ni umpoco ~ d~~ ~rmitir 8t'r 
tJmedrentado con una propina muy pande por un 
mayordomo desdeñoso. 
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Nunca dé una propina muy pan de; esto equivale a 
pretender deslum!Jra.:- . Ni tampoco dé muy poco de 
propina. En un pr1nc1p1o aprenda Jo que se est.Jma dar y 
Juero aplíquelo a su sistema. 

Si el mozo astutamente trae monedas grandes o el 
dinero doblado, no se intimide,· pídale cortésmente que le 
traip monedas chicas. 

Cuando dé una propina sea agradable . .Deberá mirar a 
la pe.rsana 1la que le d~ y por el buen servicio recibido 
deberá decir .. Gracias·: Es un hombre intelig'ente el que 
siempre lleva dinero para las propinas. 

002.. -CUANDO NO DAR PROPINAS 

Es muy importante saber cuándo no dar propinas. 
Ud. cvmete un error si da propina a alJ!Uien a quien no se 
le debe dar. No se da propina a Jos profesionale~ 
incluyendo enfermeras, empleados del robierno, 
mecanópafas, empleados de tiendas o propietarios y 
adminJstradoresderestaura.ntes, discotecas, clubs, etc. 

Tampoco se debe dar propinas a Jos empleados de 
lineas aéreas, pilot~ aereomozas, pursers, empleados de 
.reservacián, etc. En el aereopuerto se les puede dar 
propina 11 Jos porteros del aereopuerto, pero no 11 Jos 
empleados de las l.íne.:~s aéreas. 

El jefe de mozos, usualmente encontrado en los 
mejores restaurantes como el maitr~ tiene r8.flKo de 
administrador y no se le da p.ropin~ a menos que haya 
dado una especial atención para arrerlar un detalle como 
reservacián para una cena-bail~ etc. 

En los teatros a los acomodadores no se les da 
propin~ tdmpoco en el correo se les debe dar propina a 
los empleados, a menos que hayan prestado un servicio 
muy esper.ial. 
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En fiestas como la Na vi dad se les puede dar prop1nt1 
a Jos basureros, pe.rJodJque.ras, carteros, etc: 

En hospitales se les puede dar prop1na t1 las 
asistentes. S1 se desea dar algo a und enfermera, se le 
puede regalar una ca.Jil de toffes. par ejemplo. 
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CAPITULO X 

Comidas 

1001. - INTRO.IJUCCJON 

Con el modo de vida cambiante y rápido dt? l11s 
famJ1ias modernas, es natural que Jo mejor de las 
costumbres de Améri ca y de Europa hayan sido 
modificadas, de acuerdo a las exirencias de la vida 
actual. Muchas costumbres familiares de los marinos de 
hoy, san el resultado de adapuu- Jo mejor de las vitlps 
tradiciones navales a las necesidades del presente, 
condicionadas por el modesto 1"npeso famJJiar. 
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La familia moderna se entretiene y festeja más en la 
casa que antes. Es grato ¡:;ara el dueño de casa que sus 
amistades, sin sentirse oblipdas, deseen visitar su 
hogar. Meta suya será entonces servir la mejor comida en 
el más acoifedor de Jos ambientes, con el fin de agradar a 
Jos invitados. Las atenciones sociales familiares 
combinan la tradición francesa de dar una buena comida 
con la necesidad de Jopar un gasto mi'nimo de tiempo y 
dinero. 

Con la escasez de empleadas de servicio en los 
hogares actual e~ es esencial adecuarse a esta limitación. 
La familia de un Oficial de alto rall.(o puede tener 
mayores posibilidades de contar con personal de 
servicio, pero esta ayuda en los hogares de jóvenes 
oficiales se halla restringida. 

Una caracteri'stica de las familias modernas es que 
hombres y mujeres ayuden en las tareas del hogar y que 
todo Jo hag'an en con;i1nto. Al pasar los años las con¡jdas 
menos formales se han puesto a la orden del día~ así como 
la comida buffet Sin embarg-o, Jos Oficiales asi como Jos 
miembros de sus familias, asistirán en mucllas ocasiones 
a diferentes reuniones formales. Como Oficial tendrá que 
asistir a Jos actos públicos y/o recepciones oficiales. Lo 
que comenzará como Cadete y continuará durante su 
carrera e inclusive en el retiro. 

Pero sea formal o informal la reunión social, Ud 
deberá saber exacumente qué hacer como inviudo o 
dueño de casa en cualquier tipo de comid~ almuerzo, etc. 

1002. -CLASIFICA CION .DE LAS COMJ.DAS 

Se clasifican en tres clases: 

a. Informal.- No hay ninguna atención de personal de 
servicio a la mesa o estará reducida a la ayuda de una 
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empleada doméstJca o de un mayordomo y Jos dueños de 
casa. los platos serán 2 ó J, probablemente, tipo buífet. 

b. Semiformal. - Habri atención de servicio al.J meSd, por 
pocos mayordomos y con los dueños de ca~ ayudando 
en alg'Una forma. Se puede servir de :J a 5 plat~ pero 
Jo normal son 3 ó 4. 

c. Fo!mal. - Habrá atención de servicio completo a la mesa; 
s.rn ayuda de Jos dueños de caSil. los mayordomos 
servirán 4 ó 5 platos. 

1003. - COMI.DAS INFORMALES 

a. Comida Familiar.- Es a la que mis a menudo asi.súrJ 
como invitado o que con más frecuencia dará como 
anfitrión. IJesde que la comida familiar es una ocas1dn 
íntima, los asistentes considerar.in un honor h.Jber 
sido invitados al hopr. Es costumbre que los 
anfitriones realicen la invitación. (Ver Cap. A·v¡¡ J. 

Cuando lJd sea iftvJtado se le comunicari por 
teléfono o personalmente o quizás mediante una no&~~ 
breve. 

Como anfitrión, puede hacer la invitación ~11 
nombre de la anfitrJonll, 111 que norJTMJm~nte st'ri 
después de las 20:/KJ horas. .Deberá USilr un traje 
conservador o saco sport, si se ha indicado, y las 
damas deberán usar traje sport elepnte. 

Si Ud es un invitado, la dueña de casa Jo ¡{ui'Jrá 
al comedor y le indicará donde st>n~rse. teniendo en 
cuenta que si Ud es de mayor edad y/o de Jlk'Jyor ra!JCO 
que el oferente. se sentará a la derecha de la dutoña de 
casa. 

La comida debe encontrc1rse en lll meSIJ cuando se 
sienten Jos invitados, la carne es ubicildd frente .1/ 
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dueño de casa y los vegetdles frente de la dueña de 
casa. Cuando el primer plato es so~ la taza para svpc:¡ 
o el plato hondo deberán encontrarse sobre el plato de 
sitio. El pinto principal de carne y vegetales no debe 
servirse hasta que se hayan .retirado Jos platos de 
sopa. Cuando no hay sirvientes, la dueña de casa 
(ocasionalmente el dueño de casa) .retirará Jos platos 
de sopa. La mesa será arre~ lada en forma sencilla. can 
un mantel y con un pequeño arreglo floral al centro. 
Usualmente en este tipo de comida se acostumbra a 
servir 2 ó :J platos de comida~ Jos que pueden ser tal y 
como se indican: 

-])os platos de comida 

a)Platodefando(ca.rney vegetales} y postres. o 
b} Cacerola con o sin ensalada~· postre (algo frioJ o 
e} Mariscos. ensalada de pavo o de pollo. etc.,o 

postre 
d) Plato de fondo, ensalada y queso (ningún postre) 

-Tres platos de comida 

a} Sopa, plato de fando y postre, o 
b}Platodefondo. ensaladaypostre, o 
e) Entrada {cebiche, melón, etc.} plato de fondo y 

postre, o 
d) Cacerola~ ensalada y postre. 

Cuando los anfitriones se sirven la comida sin 
ayuda de personal de servicio, el dueño de casa 
usualmente sirve J,a carne. La pila de platos es 
colocada directamente en frente del dueño de casal y la 
carne al frente de los platos, junto con el cuchillo y 
tenedor de servir. El dueño de casa sirve un trozo de 
carne en cada plato, pasándolo Juego a la dueña de casa 
para que s;.rva los vegetales.· Keneralmente la 
anfitrionr1 indic(1 quién recibe el plato, debiendo 
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pr1mero, se.rv1rse a la dama del lado derecho del 
anfitrión . 

.De no indicar la anfitrJona para qu1é.n es el plato, 
el caballero que Jo recibe deberá pasarlo a la dam¡¡ qu~ 
se encuentra cerca a él. Todos los invillldos serán 
servidos de 16 misma m.tner6, cornspondiendo el 
penúltimo plato par« 1« «nfitrion« y el último ~r« el 
anfitrión. Si la anfitriona prefiere. las fuentes y 
platos de comida pueden ser pasados en un6 sol11 
dirección alred~or de la mesa para que ccJda in viudo 
se sirva Si Ud. es invitado, como cabilllero debe 
sostener el plt~to de la dama que tiene " su deJVJChtf 
para que ella se sirva, antes que Ud. Jo hap; Juero Jos 
platos podrán ser pasados 11lrededor de /11 meS4. Úl 
bande;a de pan también es pasada a ct1dt1 in viudo. Los 
vasos de agua deben estar llenos antes de sentarse 11la 
mesa. El postre puede ser servido directilmente de /11 
cocina, después que todas lds fuentes y platos hayan 
sido retirados de la mesa. CUando el postre VcJ a ser 
servido desde la cocina, el cubierto de postre deberá 
colocarse en el plato de postre. Cuando es servido en la 
me~ 16 pil11 o hilndejl de plat~ junto con el tenedor 
y/o la cuchara de servir, son coloc.Jdos directa.men te al 
frente de la dueña de casa. Los cubiertos de postre se 
coloccán en la meS8, ~ forma par4lela y en l.t pllrte 
superior de cada plato. Ll cuchard estaJ:#Í .urib.!l del 
tenedor, con el man.g'o a la de.rec.ha, y el 1118.1110 del 
tenedor a la i1quierda. Si la dueña de C4Sd prefiert-, 
ella puede colocar el cubierto del postre en el plato, 
m tes de paSIUloa los invitados. 

El café siempre se sirve en una comida familiar. 
en tazas de té; se puede servir con o dt-Spués del 
postre. El servicio del café (café, azúcar, crem.~ y t4Zil) 
puede estar colocado sobre el aparador o en una mesa 
cercana~ desde donde pued~ ser servido y colocado al 
lado derecho de cada persond en 1« mesa~ p;lUndo la 
crema y el azúcar para que se sirvan. 
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Otra forma es que, después que la mesa lla sido 
retirada el servicio de café puede ser colocado en ella 
y J.r .t.rifitriand servirlo. E/14 pregW'ltdrá d cada uno la 
cmtid<td de i!IZÚCar y/o crem<t que prefiere. Luego 
pasará cada taza con la cuclluita en el plato. 

En un<J comida ft!l11iliu se puede repetir un pl4to 
de comida, si le es ofrecido, sobre todo si la dueña de 
caSd insiste y lid. desea comerlo. 

Es .hal8Pdor pea Jos anfitriones que 11 lid. le 
~ade 111 comida y deberla decir "bueno·: Pero si no 
desea repetir no tiene por qué sentirse oblipdo a ello. 
Cuando pase su plato para una seK'lJnda repetición, 
deje Jos cubiertos sobre el plato, el cuchillo sobre y 
paralelamente atravesado a la parte superior o a la 
derecl111 del plato, el tenedor colocado debajo con Jos 
dientes llaci8 urib4. lid. debe esperu que lél dueñtJ 
comience a comer para hacerlo (11 menos que ella diga 
que no la esperen) Y también esperará a que ella se 
levante primero de la mesa antes de .hacerlo lid. Ella 
precederá a todos en las habitaciones, probablemente 
caminará con Jos invitados. CUando al(l!ien necesite 
de alKo durante o después de la com1da, lid. puede 
brindu su ayuda, como alcanzarle un café, pasarle 
una bandeja, etc. Pero muchos Mlfitriones prefieren 
que los invitados no ayuden en comidas pequeñas o 
familiares. Si nada lla sido planeado después de la 
comida, Ud. podrüt retirarse después de una hor4. 

b. Comidas sin persont?ll de servicio 

Los dueños de casa pueden realizar una comida 
para vuias personas que conste de 2 ó J platos con 
todo previamente arreg-lado como para que ambos (o 
uno_d~ ell~~) sirvan en la mesa. La mesa se pond.ri con 
antJcJpacJon. Muchas de las comidas pueden 
prepararse el día anterior (un compartimento para 
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comida congelada perm1t.1ra que se puedan preparar 
otros platos antes de la com1da) 

Una dueña de casa puede pla.nJfJcar como plato 
principal algo que debe colocarse tm el horno antes dt' 
la lle/!(Jda de Jos primeros 1n virados y que se cern11ne 
de cocinar durante la hora del aperitJvo. L8s cacerol4s 
y Jos asados son las comidas f¡¡voritas que se puedPn 
preparar con a.ntü:ipación. 

Los dueños de casa no intentarán rNJJiZilr el 
mismo tipo de servicio que harla una empleada del 
hogar. El dueño de ctJsa colocari Jos i~~dü•ntes y lo.•.; 
vasos para Jos aperitivos sobre la ba;1deja que será 
colocada en un sit.Jo conveniente en la sala. El piqueo 
se coloca tan pronto como lleguen los primeros 
invitados y las bebidas no alcohólicas serJn st,rvidas 
en bandeja separada. 

e e 

ARREGLO OEL S/110 ctM11J0 LOS Mf/TR!Oii(S SIIWIK 
Fig. 10-1 
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Los dueños de casa pueden servir la comida en la 
misma manera que una comida famJliar. Sin embarKo, 
muchas veces prefieren no llenar mucho la mesa con 
platos y fuentes con comida~ etc, y Jos colocan en un 
aparador. 

Frecuentemente el dueño de casa es el que parte 
la carne y sirve cada trozo en un plato, que la dueña de 
casa Jo tomará para servir Jos veg-etales pasando Jos 
platos de izquierda a derecha . 

.Después que la dueña de casa ha qui tddo Jos 
platos, ella servirá el postre directamente de la cocina 
o sino se servi'rli el postre y café desde una mesitiJ o 
aparador. También puede preferir hacerlo desde una 
mesa especial en la sala. J)espués preguntará a Jos 
invitados sus preferencias sobre azúcar y crema y 
pasará la taza servida a cada uno. Otra /'arma es: Pasar 
la crema y el azúcar en una bandeja pequeñ~ con la 
ayuda de Jos invitados para que cada uno se sirva el 
azúcar y la crema. Normalmente el café debe ser 
servido en la sal11. 

e e 

ARREGLO DEL Sll/P ctWIO() LOS Mí/!R/fJfiES SIRV!K 

FJg. 10-2 
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c. Comidas con Personal de Servicio 

. .En una comida que conste de J platos, parA 8 ó JO 
1nv1tados sentados y atendida por personal de 
servicio, la dueña de casa podrá ayudar a servir ~.11/u 
mesa, mientras la empleada se encuentre ocupad<~ en 1.1 
cocina. El primer plato de sop.:J o la t.>ntrada puc'd~ 
colocarse sobre la mt'sa cUimdo Jos JnvJf.Jdns se 
sienten. JJespués del primer plato, el plato dtt fondo Jo 
traerá la empleada y Jo colocará frente 11 la dut.>.rid de 
caS<t p¡t..rif servir. 

Los platos estilrJn frente a la dueñ~1 de c.1Sd. 1.1 
que Jos servirá. La empleada colocdrá d pldtO sc•rvJflu 
delante de cada in vJtado. h.ac1éndolo par la JZ<¡UJ~rd.J 
A la dama a la derecha del dueño de caSJ se le Sc''rvJr.1 
primero, y Juego a la dama de la ¡zquierda, y a~-.·1 
su ce si vamen te. 

/,a duf>ña de r.a.~ Sl'riÍ la penúltima en servirs(' y 
el dueño el úldmo. 

A veces la anfitriona prefiere pasar el p/.uo 
directamente a Jos invitados, desi¡fnando el pnmer 
plato para lll dama del lado derecho del anfitrícin. /;sto 
dejará libre a la empleada para servir el agua, el pa.11 o 
seJ!Uir trabajando en la cocina. 

La empleada o mayordomo puede serv1r el plato 
principal en una ba.ndej;J, y Jo ofrecerá por el Mdo 
izquierdo de cada invitado. 

JJespués de termü1ado el plato prinCJJ)l!l. la 
empleada rctir~1rá los pMto.<>; t>l¡x:jn, la maJ?teqwJJa, la 
alcuZJ y dejará la mesa lJinpia y despe.fo!tltJ. Lut>KO 
servirá el post.r~ el cual puede ser se.rvJdo f'esde la 
cocina o por la dueña de casa, quien colocara el plato 
deJan te de cada in vit.uio. 
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l'c::s'l 

ARRECLO DE SITIO CON CUBIERTOS DE POSTRE EN 1/NA Kl'Sil 

I'ORNAL 

Fig. 10-3 
.JJespués de terminado el plato principal, la 

empleada retirará Jos platos, el pan, la mantequilla, la 
alcuza y dejará la mesa limpia y despejada. Lue~o 
servirá el postre. el cual puede ser servido desde la 
cocina o por la dueña de casa, quien colocará el plato 
delante de cada invitado. 

El café puede ser servido en la mesa junto con el 
postre. pero usualmente es servido en la sala. i:~ 
servjdo de la misma mane.ra que en una comida sin 
personal de servicio, con la diferencia que en las 
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comidas con personal de servicio, éste retiru¡J las 
tazas usadas. 

Usualmente Jos ceniceros se ponen en l4s mesas 
informales en forma individual o uno p.1ra ct~d8 dos 
invitados. el que es colocado entre Jos pl.Jtos de Jos 
invit4dos. llsualmente ~ puede fum11r 
inmediatamente después de terminado el postre. 

Si ningun11 tJctividt?Jd h11 sido pl.me11dct parct 
después de la comida~ Ud deberla retirarse alrededor 
de las 23:.10 horas. 

d Comidas Tipo Buffet 

Los almuerzos y comidas tipo bu.ffet san 111/'arm.t 
favorita de servir a un pan número de in viudos en 
un espacio pequeño can o sin emplt!dda de servicio. 

La mesa se coloca en un lugar conveniente y de 
forma t<Jl que permita que Jos invitados se muevlln 
alrededor de ella y se sirvan ellos mismos. 
Generalmente., se cubre la mesa con un m.tntel,· en el 
centro se puede poner un florero o ramillete de flon's 
pequeño. 

La pila o bandej¡J de platos, servilleúls, 
cubiert~ fuentes y pltJtos hondos ser6n colocados t>n 
secuencia alrededor de la mesa. Los cubiertos de 
servir estardn cerca de Jos platos que acompa/fan. 

Los tenedores de comidt~ pueden se.r Jos únicos 
cubiertos en la mesa, dependiendo del tipo de comid.t. 
p~ro si es nece:::ario se coloct~rin cuchillos en 14 mes.t. 

Cuando no hay personal de servicio, todo puede 
colocarse en el comedor. La jllrr.t de vino y 103 VliSos el 
servicio de café, pueden estar en la mesa~ en el 
aparador o en una meS4 dispuesta para este fin. 
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El postre, platos y cubiertos de postre pueden 
colocarse en u.n aparador o en la mesa, debJendo 
htJcerlo después que Jos platos de comid11 y el servicio 
ha.n sido retirados. 

Como i.n vitado, debe servirse co.n su plato, 
dirigirse 3 la sala o a otro Jugar desJ"plado por la 
anfitriona. Normalmente, la anfitriona, le proveerá 
mesitas plegable~· de .no ser así, podrá sentarse en 
cualquier Jugar apoyando el plato sobre sus rodillas. 
En comidas grandes, probablemente comerá mientras 
esté parado. Cuando termine de comer, puede colocar 
su plato en la mesa o aparador o darlo a la empleada 
pa..ra que lo lleve a la cocina. A veces la empleada o 
mayordomo recogen los platos· de cada Invitado, 
llaciéndolo de dos en dos. 

Los i.n vitados podrán servirse el postre de la 
mesa o del aparador y la empleada servirá café de una 
IM.ndejJ. 

Las cenas buffet constan por lo .('eneral de 2 ó 3 
platos calientes, rollitos de mantequilla y pan. ú 
comida del almuerzo-buffet será mis ligera, pero el 
servicio es sünila.r; la sopa puede ser el primer plato, 
aunque ésta es inconveniente para servir y 
usualmente la dueñ/l de casa muy ocupada l/l descarta. 
Los menús-buffet son variados, y pueden incluir: 

(1) Carne asada, J)dvo o jamón; ensalada y postre. 
Cualquiera de Jos tres 1/SIIdos se pueden servir en 
pan des ocasiones. 

(2) Plato principal de ca.r.ne y vegetale~ con o sin 
ensalada y postre. El plato de carne, como el pollo 
a la reina puede prepararse por anticipado. 

{3) Cualquiera de Jos platos criollos favoritos tales 
como: cebiche, uroz con pollo, 11jí de gallina, 
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hejoles, carapulcra, cau-cau, olluquicos. etc, 
incluyendo un postre también cnollo 

( 4) Un plato a la cacerolct como por eJemplo. Lomo 
Strog-onoff, acompañado de ilrroz y/o f)ns;~J.:tda, y 
postre. 

e. Comidas tipo buffet-sentado 

El t.Jpo buffet-sen tildo es más cómodo que el 
buffer -parado. La mesa se pondrá Jgual que para la 
comida con excepcuin de los p/atns y ,.¡ plato 
principal. que son colocados sobre el aparador par11 
que los invitados se sJrvtJn ellos mismos. L8s 
servJl/etas, cub1ertos, vasos, asJ como los platos de 
manteqw/Ja se ponen sobre la mesa. 

Frecuentemente se Us.i mt~nte/ y un centro de 
mesa. Las mesas pequeñas usualmente se usan de 111 
m1sma forma que las mr.sas ¡:randt-s, excepto que lns 
r.Pntros de me."VJ spr;ín m;i.{O pPquPño.{O !.A m~>.~ rPdnndll 
es muy co.n veniente, desde que ~ o 5 personas pueden 
sentarse a la vez St> Pmplffl cualquJer tJpo de comida. 

lfl cub1erto del postre se coloca en el espacJo 
arriba del plat~ y los platos de 17Mntequi/la son 
usados de la forma más conveniente. Cuando el postre 
es servido desde Id cocJnil, el cubierto nece.uno debe 
acompañilr al m1smo. 

Cuando !tay person.tl de serv1cio. 
frecuentemente, .Junque no es común, 11 sopa es el 
primer plato y debe colocarse sobre el pl.tto de sitio 
cuando se sienten Jos in viudos. Lt emplMd.t o 
mayordomo retirará Jos platos usadas y les serviriÍ el 
sigzúente plato, salvo que la anfitriona les indique 
que se sJrvan en las fuentes que se encuentrtJn r.n el 
aparador. El café comúnmente se sirve en la mes.1. 
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e 
e 

i 
1.- CUBIERTO DE POSTRE 

3.- COPA DE VINO 

1 

=, cp(i) -· 
) 

.... 

2.- COPA DE AGUA 

BUFFET SENTADO 

FI&. 1/1 -4 

En fiestas-buffet muy grandes, el servi~io de ~afé, 
agu~ vino y vasos, puede ~oloearse en bandejas. 

1004. -COMIDAS SENJFOR.MALES 

La principal diferencia que existe entre una comida 
formal y una semiformal es el servi~io a la me~ debido 11 
que estll última requiere menor ~antidad de mozos para 
atender el mismo número de personas. 

La comida semiformal (particularmente el buffet­
sentétdo) es la forma favoritét de ~sajar, debido a que se 
usa e 1 mejor servi~io. 

La decoración de la mesa puede se ¡ifual que le~ mejor 
de las mesas formales. 
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L_os varones usualmente usaran cerno oscuro, t.ril.Jt' 
de et.Jqueta o el un1forme eqw valen te o la vest.Jmenta qu~ 
se indique en la in vitacián, y las damas usa.rin trajes 
formales, Jos que pueden ser cortos o largos de acuerdo 8 

la estación y a la moda. 

Los manteles podrán ser de lino, dt~masco o bordt~dos. 

Los cubiertos serán de plata o plaque y Jos vasos de 
cristal. cl11ros o de otros tonos. Se uS4rá.n los platos d~ 
mantequilla y ceniceros. 

El pnmer plato de SOplJ o cebiche puede estor en lA 
mesa cuando se sienten Jos invitados. ~ro es preferible 
que la sopa sea servida después que Jos in vüados s~ 
hayan sentado, con el fin de evit/Jr que se e.nfrie. 

Se acostumbra servir J ó 4 platos, siendo un buen 
ejemplo.· 

a} ler. Plato: Sopa, c11ldo o 11lmejas por 14 mit;u1, 
melón, etc. 

b) 2do. Plato: Plato principal de carne y vegetñles. 
e) 3er. Plato: Ensalada. 
d} 4to. Plato: Postre. 

Se puede fumar después del postre, a meJ?OS que no 
haya ceniceros, por Jo que Ud llene que asumir que a los 
anfitriones .no les agrada qut> se fume en 111 meS<J 

.Después de la comida el café puede ser servido a Jt'1s 
damas en la sala y a Jos cabaJJeros en 111 mesa del comednr 
o a ambos e.n la sal él. L3 dama in vi t;Jda de más alto ran!fo o 
jerarqufa se retirará primero, ~ebie.ndo hacerlo 
apraximadame.nte a las 2:1:00 horas, sJempre_y ~uando no 
se haya planeado lxJJ1e u otro entretenJmJe.nto para 
después de la comida. 
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AR.RECLO OE SITIO PARA CONIOA SENIFORNAL O AllflJERZO FORNAL 

Fig. 10-5 

1005.- COM/.DASFORMALES 

Una comida formal siempre es una ocasión diPJa, 
pero no debe ser fría. A un que muchos festeJos formales 
hiUI desa.parecid~ en el servicio aún existen muchos 
compram1sos oficiales y de estado a Jos que Jos oficiales 
de mayor r8J1.Ko deben asistir. 

En este tipo de reuniones se sirve la más deliciosa 
comida .. con la mayor eficiencia. La mesa será arreKlada de 
la forma más bella posible y con la V8Ji1la más fina, 
debiendo 111 recepción ser atendida por mozos 
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profesionales y de la mayar eficienc1a. El servJcJo de 
mozos será completo. 

LB tradición es que todos los invitados se sü•nten en 
la misma mesa. 

Los hombres usan traje de etJqueu. a me11os que .-..-e.'l 
indicado terno oscuro en la in vitac1ón; liJs damiJs us.:~r.:i'n 
un atuendo formal, lo más elepnte posible. 

Se usan .tarjetas de sitio y la anfitnon11 pJ;mific3r;i 
Jos asientos. can el debido respeto tt1 Jos rancos dt• Jos 
invit4dos. Cuando el númt>ro de dam11s y c4b.t}/eros 
invitados es iKUal, se debf! tf!nf!r cuidildo di! ubic~r/o:.~ en 
forma in terca lada. 

Por lo e~n~ral. /¡¡ m~sa formal ilCOStumbr~ 6 lh~ Vilr 
cubiertos de plata, manteles de damasco. IJ.no o bord.i'ldos. 
Va.Ji:Jlas de porcelana filut y copas de crJstliJ. 1/abr.i un 
ren tro d~ m~.~ d~ rlor~.<o- flilnqueado con candelRbros o 
candeleros de plata. 

Con relación al número de platos que se sirven, l11s 
costumbres han cambiado en estos últimos t1ños y ahora es 
usuaj que se sJrVJn de -1 i1 5 plato.<;-, pf'ro (){!lltúon¡q/mfJnte 
se pueden servir hasta siete, asi como también so1o :l. El 
númerodeplatoses variable. 

Aunque en una comida oficial o de t•sfildo, /(}S 
invit4dos son sentados de 4cuerdo ,¡ protocolo, en 
muchas casas. respetando Jo anteriormente indicado, se 
trata en Jo posible que se sienten de acuerdo .t l.t relación 
o co.n.geniabJ:Jidad que tienen . 

.El caballero de más alto ranffo se sentilrJa la dc~ec!JH 
de la dueña de casa y la dama de mayor rt1ngo Jo hará 11 111 
derecha del dueño de casa. El dueño y dueña de caSil 
pueden sentarse en Jos extremos opuestos de lc1 mesa o en 
el centro de la misma y uno frfln tf.' Jl otro, CtJJndo In mt2 . .:;;, 
es demasiado Jarp o redonda. 

Si lid es un in vitad0¡ dt!berti llepr 1 1;~ hara 
indicada en la invitación, la cual, par4 este tipo de 
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reunione~ usualmente es entre 20:00 y 20:30 horas. Por 
nin.flln motivo deberá llegar fuera de hora. Habra u.n 
mayordomo que le abrirá la puerta, lo S3/udará dicumdo 
''Buenas noches señor [señora}'; y lo guiará al lugar 
donde se encuentra el guardarropa. 

Probablemente Ud encontrará un pequeño sobre en 
la band~Ja sobrf! la mPsa d~l hall, quP r.ontiPne el nombre 
de la dama que será su pareja de mesa. Será conveniente 
presenta un diapama de la mesa, con el fin de que pu_eda 
verificar el asiPnto que !P r.orrP!::pondP. F.n comidas 
grandes, una tarjeta pequeña doblada que contiene el 
nombre del varón en la parte de afuera, el nombre de su 
pareja en la de adentro y un pequeño diagram.:t, mostrara 
las po:j··icJones de Jos asientos en la meS4. J)ichas tilrjetils 
son frecuentemente usadas e.1l vez de la tarjeta usual con 
el sobre. 

La anfitriona estará parada justo en la puerta de la 
sala para saludar a Jos invitados y el anfJtrión estara 
cerca. También se acostumbra que Jos anfitriones junto 
con sus ayudantes y señoras reciban a Jos invitados, en 
el recibo o hall de ingreso, a partir de la hora indicada en 
la invitación. Permanecerán un tiempo prudencia~ el que 
dependerá del número de invitados {~eneralmente el 
tiempo promedio es entre JO 8 45 m in u tos) 

Los invitados saludarán primero a la dueña de casa y 
lueffo al dueño antes de saludar a otros invitados. Es 
costumbre que cuando el invitado de honor es un 
diptatario, un ayudante del dueño de casa vaya por el 
invitado a su hotel o residencia y Jo acompañe hasta la 
reunión. El anf.itrián estdrá esperando en el hall para 
saludar al invitado de honor, y le presentará a Jos otros 
invitados. 

Es deber del dueño de casa ver que cada invitado se 
retina con su pareja de mesa antes de ir al comedor. En 
comidas ofJ"c.iales grandes, los ayudantes presentarán a 
lt~s pc1rejás de mesa cuando es neceSiJrio.· t'!n otras comidiJS. 
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el in viu_do le pedJri 11 un tlllllro llt~cer lt~s pre~nuc1on~s nece!lllrJcts. 

~ 
2 

5 , , _ ..... . ... , 
; . 1 

i 
1 

L •••• J 

AJ/REtllO DE SITIO PARA U/M C()lfi/M IYJIMJ. 

f - TENEDOR DE PESCAOO 

3 - TENEDOR DE ENSAI..AM 

S - SERVILLETA 

1 • COCttiLLO DE ENSALADA 

9 • CUCHILLO DE I'ESCAOO 

11 - TENEDOR DE OSTRAS 

13 - COPA DE VINO BlMCO 

15 - COPA DE CHNPAOME 

FIG. 10-6 

2 - TENlOOR Ol c.l 

• - PlATO O( SITIO 
6 • TMJUA Of SITIO 

1 - CUCHJLLODf CARNE 
10 • CUCHMA Of SOf'A 

12 • COf'A O( AGUA 

14 - COH Dl VJMO 'uno 
16 - YMJUA D( lt(lll 

Un anfitrión o t~yudmte lo presenurti ~ un pu~ 
luero Vd podrti convers.u con otros in viudos. Antesdt! 
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la comida se ohecerá uno o dos aperitivos, as1 como jugo 
de frutas.. Se debe tomar uno, pero no más de dos, antes de 
Jacamida. 

Cuando se anuncia la comida~ la dueña de casa se 
diri~irá al caballero de más ra.nro, y Jo invitará a pasar a 
comer, pero es t!l dueño de caSll y la dama de más alto rango 
quienes guiarán el camino hacia el comedor. Cuando un 
invitado llega tarde, sin contar Jos invitados de hono~ la 
reg-la ~en eral es esperar 15 minutos para el caballero y 20 
minutos a la dama~ antes de iniciar la comida. Cuando el 
1nvitado de honor es de una posición muy alta o un 
dignatario, la dueña de casa 1".npesará con él primero al 
comedor, seguido del dueño de cas¡J y la dama de alto 
ranffo. Los demás 1n vitados seguirán por parejas y no en 
arden de precedencia. 

Las tarjetas d~ sitio ~stán usualmente puestas sobre 
la serv1lleta en el plato, también pueden estar paradas en 
cada uno de estos platos. 

Los nombres estarán escritos a mano con Jos títulos y 
Jos apellidos: 

"Sra. CARDENAS, "Teniente Primero PEREZ'; 
'In~ bajador de Francia·: 

Las damas se sien tul en cuanto entran al comedor, no 
siempre esperan a Jos dueños de casa. Los mozos pueden 
ayudar con la s1lla a las damas de alto r~o, pero es de 
caballeros que Ud acomode la SJJla de su pareja para la 
cena. Deberá pararse detrás de la silla de ell~ la retirará 
cuidadosamente para que ella ocupe su 1~ par el lado 
izquierdo de la s1Jla y lue~o la colocará delicadamente 
para que ella se siente. El mozo principal se parará detrás 
de la s.JJ)a de la dueña de casa atento a dirigir el servicio. 
Tan pronto como Jos 1n vitados estén sentados; se colocará 
el primer plato de comida sobre el plato de sitio que ya se 
encuentra en la mesa. El plato de sitio deberá permanecer 
sobre la mesa hasta que se sirva el postre. 
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Generalmente el serv1c1o com1enza con la ddiTill de lll 
derecha del dueñ<• de casa El moztJ pruu:¡pa} serv1ri el 
vino adecuado tan pronto como se s1rva el pr1mer plato. y 
serv1r1Í Jos otros v1nos de 11cuerdo 111 phtto qut> 
acompañan. SJ no desea vino, ~;e puede tocill" levemente el 
borde de la copa con la punta de Jos dedos cuando le Vlln 11 
servir. o decir simplemente ''No pacías·: 

En comidas hopreifas y en comidas formBJes 
pequeñas, se comienz..tt" comer t..m pronto como /11 duefill 
de casa comience. En comidas formales o banquetes, se 
comienza tan pronto como el que esú más cerca a Ud. Jo 
.haga. Los menús para las cam1das formales son variados. 
Las sJifuientes comidas, con los vinos que acompañlln a 
cada uno, pueden ser cambiados por menús de trt>s~ Cu41.ro 
o cinco platos, es dec1r omiúendo alK~Jnos 

SECUENCIA DI COKIOAS 

COifiDA 

Cóe1el de cMararooes. ostras o ellleJas 

Soe>e (usual~~ente caldO) 
PescadO. caliente o frio 

Plato principal cune y vegetales 
Plato pnncipal venado y vegetalt.s 
Ensa.lada 
Postres (helado. sherbert) 

Fruli (peras. uvas) 

8) II'ICO SfCO 

Jerez 
Vino bltoco 
vino tinto 11Qtro 11 t 

Ylno t1nto futrte l3 V 

Nir.oún nno tdluonal 

ct\~ 

ct\~ 

llna comida de cinco platos puede s·er: entrada. sopa, 
pescado, plato principal. ensalada, postre. 

Una comida de cuatro platos puede ser_· entrada, 
sopa. plato principal. ensalada. postre. 
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Una comida de tres platos puede ser: ensalada o sopa, 
plato pri!Jcipal. {can espárragos en vez de ensalada}. y 
postre. 

Los panecillos y café siempre se deben servir. Los 
caramelos frecuentemente se servirán después del 
último plato de comida, pero no necesariament~ se tienen 
que ofrecer; es opcional 

A unqu~ t!lctut!tlment~ el uso del plttto d~ m6ntequ.illll 
~n una comida formal está disculpado, su uso dependerá 
del espacio que .haya en la meS<J. Sino hay espacio. se 
puede eviw ponerlo. 

En muchas comidas formales se ofrecen cigarrillos. 
pero 6ll{lm6s dueñas de cttsa no les ~sta que fumen en la 
meS</. Los ceniceros individuales pueden estar colocados 
arriba del plato o entre cada dos invitddos. 

L<ls cisarreras pueden estar colocadas en la mesa o 
bien serán ofrecidas por el mayordomo. Cigarros o 
cJ~rrJ1los pueden ser ofrecidos a Jos hombres después 
de que las damas se levanten de la meS</. 

El café y el pousse café se puedfJn servir en la sala a 
las damas y sobre la mesa o en la biblioteca a Jos 
caballeros. O t4mbién puede ser servido a ambos tlmto en 
la sala como en la bibl1oteca. 

Cuilndo 14 anfitrionil se levanta, Ud se debe 
levantar y ayudar a su pareja con la silla. Ud. 
permanecerá parado mientras que la due/fa de casa 
conduce 11 las damas; Jueg-o se puede mover hacia el 
extremo de la mesa donde está el anfitrión o el anfitrión 
puede moverse hacia el dignatario o Ud irá con el 
anfitrión y Jos demás caballeros a la biblioteca. Después 
de 1/2 .hora se reunirán con las damas. Como también 
pueden ir todos Juntos (di1mi1s y ciJballeros) a la saliJ u 
otro Jugar que indiquen Jos anfitriones. 

Sino está pli1nificado biJili1r o Jugar pttra esa tarde y 
si Ud. no va a ir al teatro u otra l'uncion, Jos invitados 
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formaran pupos para con verSJcJón IAJs damas de alto 
ranffo SC'rán las pnmeras en retJrarse cuando llerue lt~ 
flora de partir, que usualmente es después de unil hord de 
haber termJnlldo 16 comid4. 

Al retirarse, dará la mano a Jos dnlit.rio.!Jt>s y l~s 
agrt~dect>rá por su hospitalidlld. L4 .tnficrionll s~ 
lcvJnt.Jr.Í cu.1ndo Jos in viudos st> retirPn, p~Jr,, ~//¡¡ .110 

dejará la sala. Sin t~mbarf!O. el an/i·crión iJCOmp.u1.,rá 11 

todos Jos invitados a la pu~rta dr /11 .-:.1/n y" IN~ dr 11/fo 
ran~o Jos acompañará hasta la pueru de intfr(' ... ·n a /.:1 t!ll.-:il 

1106. -RESUMEN 

a. REvl.AS ~UE SE DEBEN RECORMR EH UN4 COK/M IHFOI/NIIl 

- Las in vitacionl's se dt~bt>n hilcPr pnr fp/, ítimn,. NI 

pers()na, por una noca o tarjeta. Ud. debr! crmtestar r/(' 
la m1sma forma. 

- !..a hora puede variar en t.re 1 9:JO y 20:.?0 lliJras suwdn 
lo acostumbrado las 20:00 hort1s. 

- El caballero debe uSJr t.rtVe informal, usualmrnre 
oscuro o terno claro de acuerdo a la temporad11 o 
también ropa sport si est.i 1nd1cado. Las dHmas 
US4rtin ro ¡M d~ tJJrde, de cóctel o sport serún como~ 
indique. 

- Cullndo la dueña de ct1sa le c>J1t.rt~Je /d 111 VJldcJdn 
podrá ind1c.1rle el tipo de vestimenu J uso~r-se, lit• no 
h.~cerloasl Ud. es libre de preeuntarle. 

- Se servirán dos o eres platos. cua.ndo los dueños dt, 
caSJ atienden la meSJ o cuando Jo /lacen con ayudt1 dt, 
servidora doméstict1 o mayordomo. 

- La empleada o mayordomo no le servirá primero .a 111 
duf'ña de casa, salvo s1 es la únic4 d11m11 f!n /tJ mrsll. 
Pero si hay otras damas y la dueña de ca.<:il es la qm' 
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sirve, ella se servirá penúltima y el último será el 
dueño de casa. 

-La mesa estará puesta sencillamente, pero en forma 
atractiva, con un mantel y un centro de mesa. 

- Si se desea se puede servir uno o dos vinos, la 
botella se debe poner sobre la mesa, para que los 
invitados se sirvan. 

- Cuando nada haya sido planificado, puede retirarse 
después de una hora de terminada la comida. 

-Escriba "GracJas'' en una nota a la dueña de casa o 
telefonéele después de la reunión. Recuerde que lo 
importan te es apadecer. 

b. RECLAS EK LAS CONIIJIIS SENIFORMLES 

-Las invitaciones se pueden hacer por teléfono, carta 
o por una tarjeta semipabada. Se debe contestar Jo 
mas pronto posible y de 111 m1sma forma. excepto la 
tarjeta semigrabada que es contestada por medio de 
una nota manuscrita en tercera persona. 

-La hora usual es a las 20:00 horas y Jos caballeros 
usar<in terno oscuro y tri!je de etiqueta u otro tipo de 
traje, de acuerdo como se indica en la in vitacion.Las 
damas usarán trajes de noche Ja.rg"os o cortos y de 
acuerdo a la estllción y li! moda. 

-Se acostumbra servir :J ó 4 platos. 
-La comida puede ser tipo buffet o buffet-sen tado. 
-Los platos de mantequillil y Jos ceniceros usuc1Jmente 

se ponen en lc1 mesc1. 
-Frecuentemente se usan mesas pequeñas donde se 

pueden sentar~ 5 u 8 personas,· las mesas de 8 son 
recomendables ya que éstas ofrecen un amplio 
alcance de conversación. 
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- Es costumbre en las comidas semifor/Tidles ill J,etJal 
que las formales, elaborar la lista de invitados y 
colocar m/Jnteles. 

- Los invitados deben retirarse mis o menos~ las .2!/::JO 
horas cuando nada se haya planificado p¡lr4 de.)--pués 
de lacena. 

- Recuerde escribir una nota de ~padecimiento .. o 
telefon~ar a la dueña d~ caSiJ. 

c. REtJLAS PARA LAS CONIOAS FORHAJ.ES 

- L:Js invitaciones serán escritils a RlilnO. impresas e;¡ 
tarJetas o semigrabadas y ~scritas ~n t~fcern 
persona. Ud deberá responder también en tercer.:~ 
persona empleando papel blanco o crema. J)ebe 
contestar Jo más pronto posible. Las in vitacio;Je . .:¡ 
también pueden ser hechas o con tes tildas por 
teléfono. 

-La hora usual es entre las 20:00 y 20::10 hora~~· se d~be 
s~r puntul!l 

- los hambres usan traje de etiqueta, terno oscuro u 
otro tipo de traje se¡ún Jo indicl!do en /Ir 
i.nvitac.ión.Cuando la Jnvitación es .he,·hJ por 
teléfono la anfitriona, ayudante o secretaria le 
indicar.i qué usar. Las damas usarán traje de noche 
corto o Ja.r¡-o de acuerdo a la esucián y la moda. 

- El in vi tildo en cualqui~r tipo de comida S.!Jluda 
primero a la dueña de caSil, Jue~o al dueño ~ .Y 
después a Jos otros in viudos. 

-Habrá servicio campleto en la meSJJ~· ~puede :,~rvi'r 
de.Ja 7plat~ Joacostumbradoes4ó5. 

- Los p_latos de mantequilla .actualment~ .); us,~n en 
com1da formal. Nad4 es pasado en la conuda rarm.:-tl,· 
todo es servido. 
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- Cooperar con la anfitriona a mltad de la com1da 
con versando con la persona de su IZquierda. 

- No se debe retirar hasta que Jos invitados de alto 
ran.(o se retiren los cuales Jo pueden hacer .JO 
minutos después de la comida o después de una hora. 
Cullndo no hay in vit<Jdo de honor, la di1mi1 que se: 
.<:f>ntti;, 13 df>rf>r.ha dt>l d11P.ñn dP r.asiJ PS la pnmera en 
retirarse. 

-De acuerdo a las normas de cortesia Ud. debe tJscribir 
una nota de agradecimiento a su anfitriona entre 2 o 
.J dias después de que se llevó a cabo la relll1ilin. 
También lo puede hacer por teléfono. 
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CAPITULO XI 

Almuerzos y Comidas Lilfcras 

1101 . . - ALMUERZOS 

Muchos de Jos almuerzos a Jos que Ud. asü:tiri .. -:e.r,in 
ocasjones ofjcJales. frecuentemente en .honor de un 
dJ(n_ata.rio o de un oficial dealtorllnKo qu~ pu~d~ ~stude 
v1sita en la unidad o dependencia. Estos almu~rzos son "ll 
menudo entre caballero~ pero cuMdo lll ~spOStJ del alto 
funcionario está pr~sen t~ s~ d~be in viGU 11 otrlls d11mas. 
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El servicio p8NJ un almuerso farmal ea .Jgualal d~ 
una camidd semiformal. Lo acostumbrado san tres platos. 
o ,rlo más cuatro. 

El invitado de alto ran¡¡o será sentado a la derecha 
del mfitrión en una reunión entre caballeros, o a la 
derecha de la anfitriona cuando las damas están 
presentes. Las tarjetas de sitio se usan cuando sellan 
invitado 8 o más personas y la mesa debe estar con zu1 
mantel normal. Los individuales se usan frecuentemente 
y habrá un centro de mesa~ pero no candelabros. 

Los platos de mcztequilla son usados en Jos 
almuerzos informarles como en Jos formales. y Jos 
ceniceros usualmente estarán colocé!dos sobre la mesa. El 
primer plato se servirá d la hora que se sienten Jos 
invitados. y cada plato es servido en una mesa formal por 
el mozo o la mucama. Los anfitriones servirán o ayudarán 
a servir en una mesa menos formal. 

Usualmente se ofrecen jUJ{os de frutas :JO minutos 
antes del almuerzo, así como coctel es o aperitivos. El café 
se sirve ¡>8ra todos en el salón o en la cámara después de 
la comida formal y en una mesa informal se servirá con el 
postre o después de él. 

El mozo anunciará "El almuerzo está servido·; y Ud. 
como anfitrión deberá de invitar a los asistentes al 
comedor a servirse, según el tipo de comida. 

1102.-HORAS 

Los Almuerzos usualmente comienzan a las 1:1:00 
horas dependiendo del horario de trabajo. Ud. deberá 
permanecer 1/2 hora o 45 minutos después del almuerzo, a 
menos que debd repesar de inmediato al buque o 
dependen c16. ])eberá usu el uniforme del día o el 
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indicado en la invitacJón. En caso de ser JnVJtadas las 
señoras, deberán usar u.n vestido de tarde o un • .<ldStre. 

1103. -INVITACIONES 

Lils in vitac.ianes para el almuerzo se puedi"n 
ef~c_tuar el! persona, por teléfono, ct~ru, ur ¡eus de 
v1s1ta, tar.,~etils grabadas total o pllrcJ4/mente. Ud. de~ 
contestar de la misma forma, excepto que las in vitac.Janes 
hechas con tarjet;Js escritas o pabilda,:,~ siempre SJ!>r:án 
respondidas con una nota 111i1nuscriu. 

1104. -INVITAIJOIJEHONOR 

En un almuerzo entre caballeros, el 1n VJlildo de 
honor o el de más alto ran~o esurJ senlddo iJ la derecha 
del anfitrión, y el que sJ'ffue en 6ntJjfUedod 111 lltdo 
izquierda 

En u.n lllmuerzo mixt~ Jos invitados . ..-on m-nt.ndn.o; de 
la misma forma que para una comida; la dama de más ranro 
a la derecha de la anfitriona. 

En un almuerzo entre diJJT1aS, como el almuerzo de }tlS 

esposas de Jos Oficiales, la esposa del Oficial Super.Jor 
~~áahdere~a~h~nmM~ 

Cuando hay in vüado de honor, como un or11dor 
praminen te, el in vi tildo de hanar esta.ri a la derechil. de la 
anfitriona y la esposa del alto fu.nciana.rJO estil.rtJ 4 /a 
izquierda de ella. 

1105.-MENUS 

El menú para cualquier 4lmuerlo ea vttn6do. Dos 
platos de comida en verano podrían ser: Ens;~ltJd.t de 
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frutas o mariscos y postre, y en invierno podrfan ser: 
Entrada o plato principal, ensalada y postre. 

Normalmente se acostumbran tres platos de comida, 
Jos que podrían se.r: 

11. Entrada, sopa o pastas, plato principal y postre o plato 
principal, ensalada y postre. 

b. Fruta (sandía. etc.}, plato principal y postre. 
c. Entrada, sopa o pastas, ensalada y postre o soufflé, 

ensalada y postre. 

Un almuerzo formal no consistirá en más de cuatro 
platos.. Como par ejemplo: Entrada, sopa o pastas, plato 
princi p<1l, ensalada y postre. 

La entrada o sopa usualmente está servida cuando el 
invitado toma asiento (cuando se trata de sopa se 
acostumbra a servir en taza de sopa con plato base) 

En comidas formales el vino rojo y bllUlco se sirven 
con el tipo de comida o carnes que acompañan. Cuando se 
decida servir un sólo tipo de vino éste deberá ser el que 
acompaña al plato principal. En almuerzos efectuados en 
verano se ;¡costumb.ra que cuando el invitado se siente 
esté servido un vaso con agua y hielo.. Té caliente puede 
s·er servido en la mesa empleando el mismo tipo de 
servicio que para el café, excepto que siempre es servido 
por Jos anfitriones. 

Se acostumbra en almuerzos formales a ofrecer 
chocolatitos de menta y digestivos (pousse café}, cuando 
la sobremesa se prolonga más de Jo esperado. 

En comidas formales no se le ofrecert!Í ni podrá 
solicitar repetición de al¡[Unos de Jos platos. 

1108.-.DESAYUNO 

Usualmente el desayuno es una comida simple, 
servida informalmente, excepto en algunas ocasiones; 
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como deSJyuno de trabajo Se puede poner una bande.Jil o 
canasu con frutils en la mes;¡ y la meS<J sJempre est;J~iÍ con 
mantel o individuales de cualquier ITiillf!rJII} de colOJ~es 
vi vru: Como ~s h.tbitu11}. l11s hor4s tempr.tnlls no .son 
momentos para festejlr. 

F;l servit:io en cad.1 cilso .es usualmeJite UJI te11edor y 
cuchillo }'ilra fruu y cudullo de JllllntequiJJR, e.J cuiJl 
será colocado sobre el plato para este fin. Ld cuc.Jlllrlt de 
café~ colocará en el platito. al lltdo de~ecl1o dt>l nMnco d~ 
liJ liJZil. 

Ll mermelada se sirve ton un platito, con lA cucJJIIrJld 
so~ el misma 

El jamón es servido en una p~qu~11 ituonle r:ntt rl 
tenedor de servirse sobre ist.-1. 

El Ji.J.ro de f.rutl'ls o la írutl'l ~ coloc11 sobre el phtln 
del desayuno o el ViiSO de JÍIJ!o puede ser co}oc;¡do il Jn 
derecha del vaso de a¡;un. cuando se pone IJ.C'IIll. 

Los platos pueden ser llrreKlados e11 111 cOc-Jna y 
traerse individualmente, o la com1da se puede col ocar en 
fuentes sobre la mesa y fo'Sdrlas ¡¡)rededor de ést..t. Los 
alimentos por Jo general son m4ntenJdos ciJlJentes 
empler!lndo pr!J.rr!l ello un sr!lmovr!lr, el que eslltrll en un 
aparador o mesa auxiliar junto con el cBié y tos tlfdas. 
Cada persona se sirve a sí mism8. 

En un des.tlyuno familiar.. los alimentos se coloc.;m 
sobreJa meSil en forma convenjente ~t~servJr.se. 

Cuando hay invitados y el tumpo no es impartilnte, 
el desayuno puede ser servido cómo_dllm.!lnt~ por la 
11nfit.rion11 o por el p~r.son11J de servJcJo (emp}etfd4 o 
mayordomo) 

Entonces. se pondrá el JiJCo o l.t frutll con su cur.Jiillo 
en el plato del desayuno. El cuchillo y el pl11to d~ 
mantequiJla estarán arriNI del _tenedor y J;, comidtJ 
caliente será servida desde lil cocJna o desde el apar.adar 
O Dlf'sa c111Xiliar. 
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1107.-.DESAYUNO .f)E TRABAJO 

s~rá un desayuno más formal que el anteriormente 
d~scrito y narmt!l)ment~ constar.i de: lln ,Jugo, un plato 
caliente (tacu-tacu, amele( huevo con Jdf11Ón, tost.Jdas 
.l'rdl1cesas, etc). frut.J y café solo o con leche. acompañado 
con tostadas o plln~s de diferentes tipos. 

1108.-CAFE 

El café es una reun.Jan de tipo informal muy 
difundida entre las esposas de lDS Oficiales de una 
unidad o d~pendencia. Usulllm~nt~ ~ toma dur~~.nte Jos 
días de la semana entre las JO y 11:30a..m. Las invitadas 
usar3n un atractivo y elegante traje de diario de acuerdo 
11 la estilción y a la moda. 

1109. -REFRIGERIO 

El menú es similar al del desayuno y reneralmente 
cansiste de cal'¿ enrollados dulces, lfollletas, 
emparedados pequeños, etc. 

El refrig-erio comienza un poquito más tarde que 
un café y usualmente es entre las 11 y 13.:00 horas. Tiene 
el menú RNÍa elaborado que el café, con mermeladas, 
emparedados, panqueque. caldo caliente. diversos tipos 
de bocaditos y Juro de fruta. 

El .refriiJerio se puede realizar en ca~ en el patio o 
te.rr11za o en el club. Son in vi tddas hambres y mujeres. 

Las invitaciones para cafés y .refrig-erios usualmente 
se hacen por teléfono o en persona unos cuatro días antes 
de la ocasián. Ud. debe responder de la misma /'arma. 
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1110. - TE 

El té. para pocos o muchos JnVJtildos. usualment~ 
CODU~nZiJ 4 J~s Jfl:()(} Ó 17:(}() hor4S y r<-ner.tlmt!nlt! t!S en 

honor_ de al~Jen, ~ pa_r#l reunJrse con una pe.rson11 muy 
especJal, etc. Los 1n VJ udos no debertin lleg-ar 'ntes de la 
hor11 indiclldll ~n l.t in viución; n1 mucho menos. tll~de. 
Como máximo es permitido y si¡fno de itduc.:Jcuin, llepr 
can 15 mü1 u tos de re craso. 

Las damas deben usar el lrii.Je de t;Jrde más baJu to. 

En un4 CIJSII. d t¿ ~ r~ahu en d cant~or y 111 m~.sa 
está cubieru can un mant~l flno. Los platos o fuentes de 
comida, pliltillos, servJll~tJJs, t.!Jzas; !!te. SOJJ ar.reglndos 
balanc&~damente en relacJÓ.n con el centro de mesa y con 
las dos bandejas: una p¡ua el servJcJo del te y ot.r:a para el 
serv.JcJo de cafe. Estns san colocadas f!n ex~mo_~ 
opuestos de la mesa. 

/,11 com1da servtda en el té es var¡ada, pero sJ,..mp.rt! 
Jncluye sandwiches frias y c;¡lJentes que deben ser 
preparados en forma dellcada, empleando pan de leche 
sin corteza. El menu puede Jncluir tosl/Jdas o /f<llle/Jis 
unudas con mermelada, paté, etc_, tartas, masa .. mentas, 
nueces, etc. asi como té o café con Jjmón y crema. El té se 
puede comenzar tan pronto como llecue la pr1meril 
in vit.ada. La dueña de cilsa siJluduá a cada Jnvillldoa su 
JJ~pd11. 

Las in vit.aciones se .hacen por teléfono, no u, W ;e/iJs 
d~ visitil y }tJs ~spu~l4s ~ h11c~n de l.t mism11 forJIM. 

Cuando Jos in vit.ados .st- despiden ~s conveniente Y 
~ducado indici1r Jo api1decjdo que se encuen~a par 
haber sido in vi tildo. L1 ilnfJ triona le re~ponder.1 que ha 
estado complacjda con su presencjiJ. 
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.La anfi triana puede acompañar al in vi tildo a la 
puerta de la Silla, o a un invitado de altoran.go o de mucho 
más edadhasta la puerta principal 

Las espoSils de Jos af'iciales subalternos, de pocos 
medios econámic~ frecuentemente carresponderán el 
almuerzo o comida con invitllcionesa tés o a un cinema o 
con una pequeña atención. Las oblíl{acíones son 
correspondidas de acuerdo al presupuesto de cada 
·af'icial 

1111.-RESUMEN 

Rl'CLAS QUE SE 1'IEHEH ~Ul' Rl'COR/JAR PAM liH A.l.KUERZO 

-Las in vi tilcianes se hacen par teléfono. en pe.rsana, 
notas informale.; tarjetas de visi~ o en tarjetils 
impresas para ocasiones formales. Se puede 
contestar de la misma forma, pero siempre en 
manuscrito cuando se contesta a una tarjetil 
impreSil parcialmente. 

-La cita es normalmente alrededor de las 13:00 
horas. Ud, debe llegar a la hara indicada,· recuerde 
que es esperado par sus anfitriones. 

-En un almuerzo_ cuando éste es anunciado_ no es 
obligación entrar al comedor con su pareft· se 
puede in¡freSilr con la persona can quien est;i 
con versando. Tampoco deberá af'.recer su brazo a la 
dama cuando í.n.¡trese al comedor. 

- Los ceníceros y Jos platos de mantequilla san 
colocados tanto en la mesa formal como en la 
informal. 
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- Usualmente se les s1rve el cafe a todos JUntos en/~ 
sala, después de un almuerzo muy for!Tk11. El cafe o 
té se puede servir en la me Sil menos formt~l. 

-Por Jo .(en eral se sirve un vino en el almuerzo. pero 
se puede ofrecer dos (en concord11ncia con /11 • ., .. 
r.nm idas qu~ arnm}Niñan) 

- (fsualm~nt~. cuando la sobremeSd se prolong-a se 
pueden ofrecer chocolatitos de menu y UJJ 

di'g'esti vo {pousse c11fé) 
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CA JYITULO Xll 

DisposiciÓ.ll de la Me. a 

1201. INTROIJVCCION 

Ln rt-Cla para poner la mes.' formal o UIÍorll 1, es 
evitar la acumulación de co.~1s.· Jlllbra por lo m(IJlOS GO 
centímetros ~n ~1 esp:1c1o de la mesa por cada peJ'SOJI!J J' 
todo deb~ ser balanceado. El centro de mttS4 e.:,tnra b1en 
centrado y será dtJ •cuerdo con las otras decOJ'i!CJOiles 
colocadas alrededor. a menos que la mesa esté contr.'l la 
¡mred. como ~n un buffpt muy pande dOJlde por 
requerJmientos de mayor espacio. el centro de me~~7 dc""'be 
estiJr coloc11dn ct-r cll dt> lll ptJrt>d. 
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Los arr efflos de la mesa tradicional p¡¡.ra 8, 8 o· JO 
invitados que a continuación se muestra11 pueden 
adaptarse para varios 1n v1 tados. 

1 - CEH'J'RO DE HESA 2 - CANDELABRO 
:J - SALERO Y PIN!ENTERO 4 PLATOS 

NESA PARA SE !S PERSON4S 

FI6. 12-fA 

1 - CEH'l'RO DE NESA 
3 - SALERO Y PINIEHJ'ERO 

2 - CANDELAB/JO SIHJ'LE 
4 -PLATOS 

NESA PARA OCHO PERSONAS 

FIO. 12- 18 
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1 - CENJ'RO OE HESA 
2 - CANDElABRO ALFO 
3 - AfiRECLO FLORAl. O OE FR!JTAS {RErLICA PE,?UEÑA) 
4 - CAHOELERO O C"AHOElABRO PE~lii:NO 
5 -SALERO Y PIKIENTERO 
6 - PlA7'0S 

KESA PARA 0/ECIOCI/0 rERSONAS 

FI6. 12-IC 

1202. - LA MESA .MODERNA 

0 
s.o 

'0 0 
s•o 
0 

Las mesas informales actu<7lmt-nt~ s~ suvi'n con 
utensilios de acero inoxid:Jblt-. debJdo a que son 
atractivos y fácJ les de }jmpiar. 

Sin embargo, la vajilla de plaM o ph1qutt es ,,sencJl!i 
para muchos a.(asajos formales. 

Actualmente resulta útil que un Culee~ u 0/icJal 
soltero {quien no necesariamente va a casarse prnJ7to}. 
St'pa Jo que es correcto en el men.?je de un.:¡ c~7St1, a f1n de 
qutt tome las previsiones que sean con venientc'S p.JfrlJ Jr 
adquiriendo dichos arUculos paulatinamente, y eslllr asJ 
preparado para poder atender cu.1Jqwt>r comprom1so 
cuando tenga su hogar conformado. Además, d1c/los 
articulas san excelentes presentes pdra CU<7ndo lid tenga 
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que enviar un regalo por matrimonio, aniversario, 
navidad y cuando es invitado a pasar la noche en un 
h ogar. · 

La mesa moderna es útil así como bella. Los 
individuales h an reemplazado muchas veces a los 
manteles, aún en una mesa f ormal. La armonía en el color 
y diseño~ y la concordancia de la decoración en la mesaj 
son las relflas principales para presentar cualquier mesa 
formal o informal. 

El tipo de festejo usualmente determina la 
fo.rnJalidad de la vajilla o de los cubiertos. Los ma.nteles 
deben ser finos y pueden ser de cualquier color a 
elección de la dueña de cas~ igual. que el servicio, que 
debe ser escogido y combinado en forma exquisita p().r la 
anfitriona. Puede ser servicio de cristal claro o 
coloreado, porcelé111a, cubiertos de plata o plaqué con otro 
jue.(o de plata o aee.ro inoxidable para el desayuno o uso 
i.nfc.,rmal. El s~rvicio fino anteriormente indicado nunca 
debeJ·á mezclarse en una mesa con servicio de diario. 

1203. -LENCERJA 

a. La mesa de la comida formal puede ser cubierta con 
ma11tel de damasco~ blanco o marfil. Sin emba.r¡:o, Jos 
manteles de damaseo color pastel o finamente bordados 
se usan f.recuen t emeJl te. 

h. El mantel nunca debe colgar de la mesa más de 45 
cent.fmet.ro .. c;; ni menos de ... ?O centimet.ros. 

c. Las .. c;oervJ]letas deben ser ii{Uales, de damasco, entre 25 
y .JO e en tfmetros de lado o en una mesa muy form.:¡l de 
45 ce.n t.ímet.ros. 

d. El mantel en un almuerzo formal o comida semiformal 
debe colgar de la mesa más de 20 centlmetros y menos 
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de .JO centlmec.ros. Los manteles (confeccionados. 
bordados. tejidos)so.n USildosfrecuenteme.nte. ' 

e. Las servilletas del t~lmuerzo son de 20 8 22 cttntím~tros 
de lado. Estas pueden ser de damasco u otro material 
fino. 

1201.- COMO JJO.BLAR LAS SERVILLETAS 

En las comidas form/Jles o banquetes se U&1n 
servületas formales grandes cu11ndo el s~rvicio es muy 
formal. Hay tres formas de doblar las ~~ervilleUJs: 

a. Doblar las servilletas una vez en cada dirección, /u~lfo 
doblar el cuadro en tres. Colocarla sobre un plato. 

b. IJobla.r la servilleta en cuadro, Juego doblar las 
esquinas opuestas juntds p.1ra formar como un 
triánl{Ulo con tres puntas. coloculas sobre un plato. 

[ 11 
POBLAIJO FORJt4l OJ: SERY!ll/:TAS 

FI6. 12-2 

c. La servllleta parada, que es frect!e!'ceme_nte usado t~n 
Euro~ pero rar8111ente en .Amenca; uene un rollo 
colocado dentro del doblez. 
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Hacer cuadro, Jue!fo un triiin¡fUlo, doblar una punta 
del trilif1CUlo dentro de la otra y doblar las puntas hacia 
abajo, de manera que una se recueste un poquito sobre la 
otra, hasta que el tope de una sea dejada con la punta 
hacia arriba. Colocarla sobre un plato. (Cuando las 
servilletas formales están con monogramas con tres 
iniciales de igual tamaño, son las de la dueña de la casa) 

Las servilletas informarles son de 20 a 22 
centimetros de lado y se usan para el desayuno, 
almuerzo, té, comidas informarles o comidas buffet Estas 
son usualmente colocadas a la izquierda de Jos tenedores. 

Los extremos abiertos pueden ser colocados hacia el 
plato y el filo de la mesa, o hacia la izquierda según lo 
Jlustrado. 

~ 1! 
1 

' . 
1 l __ . 
¡___ 

1 

1 
L .. 

r-
i • 
i 
~ 

DOBLADO INFORMAL DE SERVILLETAS 
FI6. 12-3 

Las servilletas san par Jo !feneral colocadas a 2.5 
centfmetros del filo de la mesa, alineadas con la pJla de 
platos y los cubiertos. Hay varias farmas de doblar las 
servJJletas en una mesa informal: 
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a . .DoJ::lar la servllletil en un cuildro. /ueco dob/arlatJ 
m1tad nuevamente. 

b . .Doblar la servilleti.l muy pequenJ desde una 
esquina hasta la esqu1na opueli"l4 para formar u.11 
triángulo, y colocarld al costlldo d~l pl11to con las 
plmtas del triángulo hacia afut'rll. 

c. Las servilletas para cenils bufft't son doblildas r. '..ll 
triángulo o rectiin¡{ulo, y colocadas Ct'rca de M 
p1la o lMndejl de pl4tos. ús servi/let4s d~b~n 
ser colocadas dobladas en rectán¡fulos sobr(• la 
mesa buffet. con un cubierto p¡~ra cada invnado 
colocado sobre cad4 servillet4. 

d Las serv1lletas deben ser colocadas sobn el phlto 
cuando el pr1mer plato no estd' ~rv1do 

1205. - ClJBJERTOS 

.los cubJertos de plata siempre esun colocados sobre 
la mesa de acuerdo a su uso. come.nZilndo por afuer~1 y 
continuando haCJ8 el pl4to. Hay vari6s rerl.ts gue se 
deben se¡{l.llr al colocar Jos cubiertos en ld mesa A 
continuación se da un resumen de las citadas rt'rlas: 

a. Las servilletas, cubiertos y pliltos san ,t)ÍnMdos 
· hasta 25 centimetros del filo de l.t meSd 

b. Los tenedores son colocados .t la izquierda del 
plato, con excepción del tenedor de pt>scado, e/ 
cual se coloca a la derecha de l1 cuch6r~ con los 
dientes hacia arriba. 

c. Nunca debera haber más de J tenedores sobre la 
mesa 41 m1smo tiempo. S1 san necesllrios m.is 
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tenedores se tr«erán con el plato que acompa./fan o 
se colocarán sobre la mesa, instantes antes de 
sérvir dicho plato. 

d Las cucharas y cuchillos se colocan a la derecha 
del plato con el filo del cuchillo mirando hacia el 
pl~Jto. 

e. Las cucharas de té y cucharas de sitio son 
colocadas en almuerzos y comidas informales, y 
son usadas para la sopa servida en taza o para la 
fruta. Las cucharitas de té también son colocadas 
en los desayunos y son usadas para cereales y 
fruta. 

f. Las cucharas para té o café son colocadas en Jos 
platitos, a la derecha del mango de la taza. 

g. Las cucharas de postre y/o tenedores usualmente 
se traen con el postre, colocados el tenedor a la 
izquierda y la cuchara a la derecha del plato. 

h. En comidas informales, Jos tenedores o cucharas 
de postre pueden ser colocados en la mesa, arriba 
del plato. La cuchara estará arri~ con el mango a 
la derecha y el tenedor estará directamente 
debajo de la cuchara, con el mang'o a la izquierda. 

1. La cuchara de las bebidas helada~ usada 
principalmente en los almuerzo~ se puede 
colocar sobre la mesa a la derecha de la cuchara de 
sopa, o se puede dejar sobre el plato con el mango 
de la cuchara llacia la derecha. 

j El cuchillo de la mantequilla de uso individual 
por lo general se coloca atravesado en la parte 
superior del plato de mantequüla, paralelo con el 
filo de la mesa. El mango del cuchillo está hacia la 
derecl1a y el filo mirando hacia el extremo de 16 
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mesa. El cuclullo puede ser colocado sobre el lado 
derecho del plato, paralelo al otro cub1erto de 
mesa. 

k. El cuchillo del asado está colocado sobre Jo meSll 
ef11U$ar del cuchillo re$Ular. 

1208. -SER VICIO .DE MESA 

Se requiere un servicio completo de pllttos p.r~ra 
servir a 6 ú 8 invitados. En una comida para 12 ó 16 
invitados. se requerirá un se¡fUndojue;~. Las fuentes de 
servi.r pueden ser de porcelana o liJmbJén de pl111.11. Est. s 
se pueden mezclar, asi no sean exactamente Jg'Ualt!s. Jlny 
muchas formas y tamaños (ovalado~: con los filos clJntos, 
etc.). 

Son necesarios dos juegos de platos de veger~7lt.""S, si 
lld festeja a menudo. un jueg-o pequeño para el uso dio~io 
y un juego grande para servir a mucha cente. los tam.:uios 
usuales son: 

a. Platos vegetales, :JO a :15 centJím:tros. uno o dos 
juecos. 

b. Una raza de 12 ó 15 centímetros de profundidad 
~.racom1dassuaves. 

c. lln tazón de cerca de 25 centimt-t.ros dt- diámetro y~ 
y 8 centimetros de profundid;JCJ, par.1 sc.~r.v;r 
h'utas, postres. etc. o p.<1ra ser uSJdos como p1e::a 
central. 
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d Una bandeja o canasta para pan, de var1os tamaños 
y diferentes materiales. Una fuente de plata o 
plaqué se puede usar para servir espirrag-os, 
acelgas, ap10. tomates. etc. 

e. Una salsera. 

1207. -FUENTES 

a. Una fuente oval pequeña~ de J7.5 centimetros de 
largo, para carne o pescado, utJJizada para 
comidas de pocas personas. 

b. Una fuente ovalada pa.nde de 45 centimet.ros de 
larg-o. para asados pandes y carnes frita~· es 
particularmente ú tJJ en las comidas buffet 

c. Una fuente redonda de JO centimetros de diámetro 
para servir pasteles, tortas, canapés, galletas, 
etc. 

1208.- VAJILLAS 

Usu6lmente se uS<tn en Jos almuerzos o comidas copas 
para el aglld y, por lo g-eneral, se colocan arriba de Jos 
cucluJlos. Usualmente las copas se llenan con agua antes 
de que los invitados se sienten. Los vasos de a¡{Ua de 
menor largo se usan en una mesa menos formal, y después 
o entre las comidas. Las copas o vasos vienen en una 
variedad de tamaños, formas y calidad de cristal o vidrio. 
Los vasos y las copas de vino se colocan sobre la mesa en 
varias formas, usualmente ala derecha y hacia adelante 
del vaso de agua. Las copas de vino son colocadas en el 
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orden que van a ser usadas, y se llenan inmedütamence 
despues que h_a SJdo servida li1 comid11 qu(IJ acomp.tñdn. 
Los vasos t!t- .Jerez se llenan casi hast;J el tope, pero los 
vasos de VJno s~ llenan" no mlis de dos tercios. 

_ El trüin.!fU}o básico en un t~lmuttrzoformal o comJda 
sem1formaJ, con dos vinos servidos, es: 

FIO. 12-4 

.las copas de vino son sostenidt~s par el pullfilr y las 
dos primeros dedos por la bastt del tilzón. Los vasos d~ 
t?l}}o pequeño son sostenidos por el pie y l.Js COpliS J'llrll 
beber son sostenidas C('Jrca de la b8~. L.rs copas de 
brandy san sostenidas en las palmas de iJJT1bds manos part~ 
Ci!lentar el licor. 

Cuando coja una copa de vino helado, sosténgala fXJr 
eJ. tallo de milnera que sus dedos no cctlienten la cop.tJ de 
v1no. 
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1209.-.DECORACION .DE LA MESA 

El interés de la mesa en un almuerzo o comida es el 
centro de mesq, y la decoración. El tamaño del centro de 
me·sa depende de la forma y tamaño de ésta, pero no debe 
ser muy alto o grande que no permita al invitado ver 
sobre él. Cuando se usan vela~ la llama debe estar uri ba 
o abaJo del ni ve} de Jos oJos. 

La decoración básica de la mesa formal es un centro 
dt> mesa sobre un plato de plata o un florero de porcelana 
fina llenado con flores blancas u otro color y franqueado 
p<'r un candelabro de plata o 4 candeleros simples. llna 
mesa grande tendrá replicas i!fUales- que la del centro de 
mesa colocadas a mitad de cada lado de la mesa,· ambos 
lados de la mesa deben ser iguales. 

Además de Jos candelabros para la mesa grande, 4 o 
m.is candeleros con velas de color blanco o crema o de 
cualquier otro color que h aga Juegro con el mantel, s e 
pueden col oc/U en forma rectangular alrededor del centro 
de la mesa. Cuando los candeleros son más cortos que Jos 
otros, éstos son colocados en los extremos de la mesa. 

Un solo candelabro o florero con flores 
artlsticamente arreg-ladas, puede ser usado en una mesa 
formal o semiformal Las flores naturales son las usadas 
en lfeneral, debiendo evitarse el empleo de flores 
lJrtificiales, pero Jos adornos de centro de mesa modernos 
incluyen el uso de casi cualquier material o e.11 vase de 
buen gusto, fruta, vegetales, figuri.n, etc. Los 
contenedores antiguos o modernos pueden ser de plata o 
plaqué, porcelana o de cristal para la mesa más formal; y 
p.1ra la mesa menos formal, de materiales más simples 
(madera, vidrio, etc.) 
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1210. - CENICEROS 

Los ce.nJceros hoy di a son colocados por Jo ¡;enerJJ en 
la mesa más formal, pero hastd hace pocos anos no ertr 
permitido fumar e111a mesa. 

Los ceniceros individuales de plata, plaqui o 
po1·celana se pueden colocar arrilu del plato de sit.Jo. con 
dos ci'.(arrillo~ colocados d tra vis en la partt' supt"rior dt.¡ 
cenicero y una cajita de fJ..-.-foros en 111 p;1rte inferior de./ 
mismo. 

Las cigarreras dt? porcelaJUI, plilta o plagut', ptuvlen 
colocarse sobre la mesa, con los ceniceros indivJdtlill~s. 
En comidas form4les, un mo::o ofreceri cicllrrillos a Jos 
in vi!iJdos. Los ci¡farrillos deberán esliu contenidos C'll 

una cigarrera de platll o pJ.1qué y colOCddos sob.r:e tllta 
bandeja de igual material y servidosantesdel post.ne. 

Los ceniceros, ya sean individuales o Jl,!lra c.r1ci'l dos 
invitados, usualmente se ponen en la meSil st.mfl(;rmal o 
il1furmal cuando los invitados se sientan. 

1211.-.BOMBONERAS 

Los dulces e.n la actu .. 1Hdad se sJrven con menas 
frecuencia que antes. Los platos de bombont'S son 
considerados una parte de la decoracJón de la mL"Sil y se 
pueden colocar entre ttl candelilbro y Jos pl11tos 11 c.!ld.J 
extremo de una mesa fl>Jmal. 

En una mesa grande, 1.'1s bomboneras .:~t-r.il} 
espaciadas a distancias igu~1lc""S desde el centro y lliiCJll 
los lados. Los dulces tiliTibién pueden ser JVISdi!c'S par Jn 
dueña de casa o ser servidos en un11 bn.nde.Jil por un 
mayordomo. 
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1212.-A OllA 

Los lavamanos o aguamaniles pueden hacer jueg-o 
con Jos vasos en la mesa, pero usualmente no Jo hacen. El 
aguamanil se trae a la mesa en dos formas: 

a. Sob1·e el plato de postre, con la cuchara de postre a 
la de.recha y el tenedor del postre a la izquierda 
del plato. La vas1j'a es retirada del plato por el 
invitado, quien la coloca sobre la mesa arriba y 
hacia la izquierda del plato. El invitado coloca 
Jos cubiertos dt.~l postre sobre la mesaJ con el 
tenedor a la izquierda y la cuchara a la derecluJ 
dc'lplato. 
Cuando hay una servilletita o p1so debajo del 
a¡fl1.1m.1ni/, ésta t;:¡mbién es reürada del plato y 
será colocada sobre la mesa debajo del a¡:uamanil. 

1~1 

FIG. 12-5 
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b. El ~aman11 puede ser tra/do sobre el plato de 
fruta,_ cuando ¿st~ es ~1 últJmo. El lJ.(UllmsnJJ, el 
cuchillo de fr uta y el tenedor son relir.!ldos df!l 
plato por el in VJtado, y colocados sobre la mesa de 
la misma manera desc-rita rJnteriorment~. Cuando 
el a!fUamanJ1 es traído sü1 cubiertos, el in vitlldo 
se dar4 cuenta que no servirán ningún otro plt!to. 
Los a¡fllamaniles se pueden traer en cualquier 
comida. pero son ofrecidos m:fs lrecuentementtt en 
las comidas formales, o después d~ se.rvlr 
lang-ostas o almejas o cua/quú!r otra comidll que es 
pasosa o que debe ser co¡¡id11. };/ t!J.CU.!fm!lnil se 
llena las :J/4 partes con agua fri6 o a.flll c<Jliente 
cuandoJosalimentoshansidomuygnJsosos. 

121 :J. -SALEROS Y P/MJENTERA 

Un juego de saleros y pimientt-rll de~ ser colocodo 
en la mesa informal y sera paSi1do alrededor de la mes11 
cuando sea necesarJo. Los juegos de condimentosii!Jti¡tuos 
san frecuentemente usados en la mes11 inform41, 11 psrte 
de que Jos jue.f'os de ese tipo aliad en Ji1terés a 141 meS/l. 

En una meSiJ formlJJ, Jos JÍieg'os ind1 vidu11lt>s pueden 
ser colocados directamente arribiJ del pl4to de SJtio a un 
juego puede ser colocado 11 la dttrt~ha de la fil11 de V lisos de 
un in vitiJdo y usado par el invitado próximo 11 ¿1, así t-omo 
por e1 mismo. los juelfos por lo cenera} se coloc.tn en un 
rectá.n.fulo alrededor del centro dt- 14 mes11. con In 
pimienta arriba y la sal debajo. En comidc~s protocolnrt'S 
muy formales deberán ser excluidos Jos s.Jleros y 
pimienteros. los saleros abit-rtos y lll pimüntera 
requieren una cucharita de vidrio, platA o plt~qué muy 
pequeña. 
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1214. - L.ISJ'A ]).E SER V./C./O ]).E MESA 

Una pareja joven puede comenzar por tener un 
servicio de mesa para dos. El stock abierto de porcelana .. 
cubiertos de p lata o plaqué, o acero inoxidable y juegos 
de vasos y COJk1S, significan que pueden ser compradas 
sucesivamente piez.:zs extras en muchas tiendas. Se 
aconseja comprar marcas prestigiosas, ya que los 
reempl.:1zos los pueden comprar siempre que sean 
n eces.:7rios. P.:7ra una pareja joven son preferible los 
JÍJegos de 4 ú El con un servicio para 12, que es el 
promedio en muchas casc1S. 

Cuando se compra un servicio para 8. es bueno 
ccmocer que si se compra el doble de platos de com1das y 
t.'1:.:1S de café, el mismo servicio se empleará para atender 
a 12 invitados en un almuerzo o comida de dos platos. 

Los tamaños promed1os en Jos platos que m.is 
.frecuentemente se usan son: 

Comida: 25 centímetros. almuerzo: 22 centimetros. 
postre o ensalada: 20 centímetros,· los platos de sitio 
us.-:Jdos en comidas .formales son aproximadamente de 28 a 
L."t.~ cen timetros de diámetro. 

En el holfar.. la taza de tamaño o taza de té se usa más 
que cualquier otra ta::a, y la nueva cuchara de sitio es 
usada para postres, cereales o sopa .. pero no para la crema. 

El jueg-o de vajilla p.1ra una persona incluye elplato 
de comida .. el de ensalada .. el de mantequül~ tazas de té 
con su platito. 

Un servicio para seis personas incluirla: 

PoJ·celana: ó plc1tos para comida 
6 pl,7tosdemdntequilla 
ó pl.-uos de postre o ensc1lada 

(12 preferible) 
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6 razas de té con su platito 
2 tazasdecafégrandes, usofdJ11J/Jar 
1 azucarera 
1 lechera 
1 manteqwllera 
6 tazones .hondos para la sopa (consomé) 
6 platos para sop4 

Piezas extras: 6 tacitas de café (después de la comid,1) 
con un platito 

Fuentes: 

6 platosdealmuerzo 

Fuentes pequeñas, medianas o gnmdes 
Fuente redonda de buffet 
Sopera abierta o cerrada 
Salsera 

Piezas útJJes: Cacerola 
Jarra de a!fUa de plütiJ, plaqut! o CrJstnl 
Ensaladera (de madera preferJb}emente} 
Tazones de ens.:1lada Jndividunl 
Platos para cereal 
.Mantequillera de pinta, pll1quf o porcelen., 

Servicio de té y café: Platñ, plaqué o porcelana. 

1215. - CRJSTALERJA 

En las ocasiones formales o semiform/Jlt"s se uSlln '1 
crist.?Jl fino o delgado. La vaji1Ja de vidrio mod~nlll vi~ne 
de toda calidad, color, dise.,ilo, y es u.~1da ,.,n '/t':: del 
cristal, en ocasiones menos formales. Las copas de vino y 
aK'lJa pueden ser 1"g'uales, pero no nttcesarümente. los 
vasos deberán armon;Za.r en color. caJidad y dLwyio} :Jro 
diferentes ocasiones. La lis u aconsejable es: 
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8 co_pasdE>4f'V4 canten.idodea:tJitras 
5 vasos de agua~ para ocasiones informales 
tJ copas de vino, contenidodeO.J a0.1.5litros 
8 copas de jere~ con tenido de O. 08litros 

12 copas de cóctel. de 0.12litros {los vasos de VJno y 
de cóctel pueden ser intercambiados si la copa de 
vino no es muy alta,· una copa de jerez pande 
puede ser usada para coctel es) 

12 vasos de aperitivo~ también se usan para jugos de 
fruta~ traffos suaVP~ etc. de O.J8 a 0.41itros. Los 
vasos no deberán tener ¡frabaciones. 

8 vasos para jugos de 0.15litros 
8 copasdelicor 
5 alfUamaniles (usual en ocasiones formales) 

1218..-PLA TERJA 

La platería o plaqué seleccionado debe ser durable. 
En el servicio famüiar frecuentemente se usa acero 
inoxidable en ocasiones informales. El jue¡fo de mesa 
minimo incluye el cuchillo, tenedor, cuchara de té. 
tenedor de ensalada, cuchara de sopa (o la nueva cuchara 
mediana} y un untador de mantequilla. 

La cuchara mediana puede ser para sopa~ cereal y 
postre. El tenedor de ensalada sirve para el postre. Hay 
también nuevos cuchillos y tenedores medianos que 
pueden ser usados para el desayuno, almuerzo o camida. 

Para un juego de mesa completo, será necesario 
a¡{re~ar eventualmente cucharitas de café, tenedores de 
ostra~ cucharas de bebidas heladas y cuchillos 
individuales para bisté. 

Las cucharas de servir, asf como los tenedores, son 
esenciales en el servicio de mesa. Las listas de servicios 
para 4 ú 8 y 12 personas son: 
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Juego pequeño . -(Servicio pilrd 4} 

8 cucharitas de té 
4 cucllillos 
4 tenedores 
4 tenedores de ensal;~da o pas~s 
4 untadores de mantequilla 
2 cucharas para servJr 
1 cuchara para azúcar 
1 cucllil)o para manuquillll 
1 cuchara de ju.(o de carne o salSd y Rlsera 
1 tenedor para buffet o carne fria 

Juelfo mediano. -(Servicio para 8) 

15 cucharitas de té 
8 cuchillos 
8 t~nedores 
8 tenedores de ensalada o past4 
8 cucharas medianas 
8 untadoresdemantequilla 
8 tenedores de ostras o cóctel 
1 cuchillo pard mantequilla 
1 cucharita de JiJKo de carne o S3ls.J y s.alser.J 
1 cuchara para azúcar 
1 cuChillo pard queso 
1 jue.(o para ensalada ( 2 pieZiJS) 
1 ~s¡Mtula para to.rt3s 
1 tenedor de limón 
1 cuchara de .(e latina 
8 cucharas de ~bidas heladas 
3 cucharas para servir 
1 tenedor de carne ir/a 
1 espátula rect4nKtJlar 
1 jue.(o de 2 piezas para bisté. 
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Juego Regular. -{Servicio para 12) 

24 cucharitas de té 
12 cuchillos 
12 cucharas medianas 
12 untadoresdemantequJ]la 
12 cucl1aras de cóctel o café 
12 tenedores de ostras o cóctel 
12 cucharas para bebidt~s heladas 
12 cuchillos de bisté individuales 
4 cucharas de servir 
2 cucharéfs pilra azúcar 
2 tenedores para servir 
2 tenedores de carne fria 
1 cuchillo para servir mantequilla 
1 cuchara para ju¡¡o de carne o salsa y salsera 
1 cuchara para gelatina 

12 tenedores 
12 tenedores de ensalada o pastel 
1 espátula rectangular 
1 cuchillo de queso 
1 jueifo de 3 piezas para asado 
1 Jueifo de 2 piezas para bisté 
1 Jueifo de 2 piezas para ensalada 
1 tenedor para pickle o aceituna 
1 espátula para tortas 
1 cortador de queques 
1 cucharaparabombones 
1 tenedor de limón 
1 cucharón de azúcar 
1 cuchara para ponche y ponchera 

1217.-SERVICIO.DETEYCAFE 

El Juego de té incluye una Jarra para té. una Jarra 
para agua~ una lechera~ un azucarero. Son también 
necesarias la cuchara de azúc~ un tenedor para servir 
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el limtf.n y W1 coJJdor,· todo esto se dttbi' po.nt-r en IJ/NI 
bandeja (o azafate) 

Un juego de café incluye una cafetera, una JecJtera y 
una azucarera con su cuchara,· todo esto debe st?.r 
colocado sobre una bandeja. La bandej:J debe ser Jo 
suficientemente grande de man~ra que no h.1YI1 
acumulación. · 

Los juegos de té o café eskin usu.z1Jmente combinndos 
con la misma azucarera, cucharitd d~ azúcar y la bandejl 
utilizada para ese servicio. Hay J tamaños de blmdeJ¡JS 
muy útiles en un hopr: 

a. Una bandef!. o azafate de 20 centlmet.ros us11d11 ¡..un11 
servir 1 o2 vasosdealflJtJ, lit:orocóctel, puede ser 
colocada en el Jtall para tu jetas de visilil, cte. 

b. Tamaño mediano de .?O centJinetf,os p11ra serv;r 
bebid11s hellldlls, coctt!.les en comidlls íntJml1~ 
almuerzos. o licores en comid11s muy !{randes. 

~ La bandeja p.:mde llproximad~tmf'ntf' df' -JO y óO 
centímetros para el servicio de M o calé, útil p .r1ra 
servir sandwiches, tortas. o en fiestas JÍJfarmales 
pa.I'il colocarla en el comedor con Jos boclldJtos 
para que Jos invitados se sirvdn ~Jlos mismos, 
etc. 
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1303 Anfitrión soltero o 
no acompariado 
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1309 Tarjeta de asiento 

1310 Tarjeta de menú 

1311 Precedencia en atenciones 
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CAPITULO XIII 

Distribución de Asientos y 
Precedencia 

JJOJ. - .IJJSTRJ.BUCJON .lJE ASIENTOS 

Es una costumbre en Jos 11lmuerzos y comid4s mixUJs 
que el caballero de más alto réUllfO se siente 11 la derecha 
de 111 anf.it.rion11, y su ~spos11 se si~nte 4 lll dert>ch4 del 
anf.it.r.ión. Pero en ocasiones gobernad11s por el protOt.·olo, 
el caballero de alto nmgo se sjentd 8 la derecha de la 
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anfitriona y la dama de más alto ran.go se sjenra a la 
derecha del anfitrión. 

La dama de alto rango puede ser un funcionario 
público de jerarquía y no necesariamente la esposa del 
caballero de mis alto ra.ngo. El que le sii{Ue se sentara a la 
izquierda de la anfitriona y la sei{Unda dama estara a la 
izquierda del anfitrión. La tercera dama de más alto r8Jl$o 
se sentará a la derec.ña del caballero de más alto r~o. La 
cuarta dama se sentará a la izquierda del caballero de 
se¡fUndo ranffo. Al hacer los arre~} o~ la 8nfitriona debe 
tratar de que un caballero sea sentado al lado de su 
esposa; si no está i!lsl; no deberá mover a la esposa. 

También es costumbre que los anfitriones se sienten 
en forma opuesta a Jos extremos de la mesa o se pueden 
sentar uno frente al ot.r~ al centr~ de una mesa redonda o 
larga. 

Las figuras XIJJ-1 y XIII-2 muestran los arree-Jos 
11costumb.rados; la figura XIII-1 es pu-n un almuerzo o 
comida usual/ la figura XJ/1-2 es pa.ra comidas oficiales 
pandes. 

AIFITRI!NI 
fOEJRE la 1 

HOI1BI?E 106/?E 
7 tiJ..ER 

1 2 
I'IJ.ER 6 S I06RE 

lt./JER 3 4 lt.I.ER I08RE 4 3 lt.I.ER 

HOI18I?E 5 6 fiOttJRf 11.J..ER 2 
, I06RE 

lt.I.ER 6 5 lf(JJ:R 
AIFITRIOV A/'F ITRICN4 

11./.ER 1 2 JOtJRE 
IOIJRE 4 3 IOtBRE I0'6RE 3 4 tiJ.ER 

lt.I..ER 2 1 ftJ.ER lt.I.ER 5 6 IOIJHE 
I06RE 7 8 ltJ.ER 

MFITRION 

FIG. XIV - 1 Fí6. KIV- 2 
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Las comJdas pequeñas para 5. JO. 14 ó 18. etc, Se'' 
arreglan fácilmente con los anfitriones sentados en forma 
opuesta y con las parejas de casados sentlldos con or.ro.v 
invitados. Las damas serán sent.Jdas en Jos lados de 
afuera, cuando en la mesa hay un número de invil?dos 
como el indicado. 

Sin embargo, cualquier múltiplo de cuar.ro. como en 
las mesas de 8, 12, JO, etc., sit·fJvfica que el aniit.rió.J1 y Jo 
anfitriona no pueden sentarse opuest.1me;1te sJiJ tNier 
que colocar dos caballeros o dos ddmas Junt4s, cwmdo rs 
igual el núnrero de invitJdos de ambos sexos. En este 
caso, la anfü.riona deja su siüo del extremo de 1.9 mc.~.o;.-1 
cuadrada y se mueve un sitio a la izqw~rda, de iormd tJJI 
que el in vit.ado de honor se se.ntar~i en elluJJi1r opul•stoAI 
anfitrión. 

Cuando una pareja no estii c.1sad.1 se sl'nli1r.in JÍJntos. 
se~:,"'7l..n la filfU.ra XIII-J. Cu.mdo todas 1.1:-l Jk1rt'jJs son 
casadas, seguir el dia¡:rama de la fJ~f"lJra Xlii- l . 

JJ02.- LUGAR .DE LOSPA.DRES O LOS SUEGROS 

Cuando Jos padres del e ... ··poso o espos..r1 son Jos 
invitados en su casa, su mJdre o su suegra se se;J(ar.1 il :w 
derecha y su padre o suegro 11 /11 derl'cha de su e.sposlt. 

Cuando ambas p..1rej:Js de sue¿-ros están. 1.'1 mrulre de 
su esposa se sentará a su derecha y su msdrl' ·' J..J 
izquierda. Su padre se senta¡·,f t1la derecha de su ~s¡ ns.:-Jy 
el¡Hd.re de ella Jo hará c1lr1 i::quitv-<"M. S;' mda J.:1!tmu!1.1 
está en la casa, la regl~1 ser.i la sicuit'nre: 

Cuando hay niños, c1!ten1.:rrl~s con Jos .tbut•los. 
Cuando hay adolescentes, s1lo pr,..,fJc."ren ponerlos en una 
mesa Sl'paradc1. 

~111 -3 



hO'tBRE 

tti...ER 3 

110/tBRE 5 2 

//{}JE/? S 4 

HOI!BRE 4 3 

lfUJER 2 1 

IIIFITRION 

ri6. XIII - 3 

1/NF ITRIONA 

fl0tf8RE 

11/JJER 

HOIIBRE 

11/JJER 

ltOf8Ré 

1 

tll/JER 4 

HJIIBRE S 2 

ll/JER 3 S 

10/BRE 4 3 

tl/..ER 1 1 

MFITRION 

FI6. XIII - .f. 

MFITRICWA 

10'/BRE 

lt/..Eii' 

fiOttBRE 

lt.IJER 

Si .hay invitados especiales en una comida cuando 
están los padres y suegros, entonces Jos in vítados de 
Jwnar toman la precedencia, a menos que los padres sean 
Jos invitados de llono.r junto con los otros invitados a la 
.reunióf1. 

1 JOJ.- ANFITRION SOLTERO O NO ACOMPAÑADO 

Un anfitrión soltero o casado. cuya esposa esté 
ausente puede elegir ef1t.re diferentes formas de 
distribución de asientos, dependiendo éstas del número 
de invitados, su ra.ng-o, etc. El invitado de más alto rango 
se sen ta.rá a la derecha del anfitrión. 

En un almuerzo o comida mixta.. el anfitrión puede 
pedü· a una invitada que desempeñe el papel de 
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anfitriona para balancear la mesa. cuando ~1 número dt' 
invitados n o es divisible ent.re l . En este CiiSO debe ser 
empleada la figura X/111. con t>l inVJt.ado de mis alto 
.r¡mgo sentado tJ ltJ derechd dtt 14 JnvJt8dl1, gut' hace de 
anfitriona. 

El anfitrión puede preferir que el Jntntado de mis 
altorangosesienteopuestoaél;en escecasosesef!UJrá~l 
diapama de la figura XIJJ-5. Se puede usar el dN1Jfl'am/l 
de la figura XIII-~ cuando el caballero y lo dama de mis 
alto ri!ll1KO no son caSi1dos y el anfitrión soltero no desea 
una anfitriona en una comjda en que el r1úmero de 
invitados es di visible e.nt.re 4. 

2 2 

ltJ.ER 3 4 tl/J:R ltJXR 4 

1 ID'6RE 

IV..ER 2 1 ltJ.ER ttJ.EH 2 

MFITRIOV 

riC. KIII - 5 

AIF111i' .1&1 

FIG. Kili - 6 

J.J04.- INVITADAS SOLTERAS O NO A COAIPAÑADAS 

Cuando un soltero p1de a una joven solt~ra que sea 
anfitr1ona o atJenda en un almuerzo o comJda en su ca Sil o 
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club, debe recordar que podría ser interpretildo como 
signo de ~n timidad o relación, cuando en realidad no hay 
nada de esto. Cuando una joven es solicitiJda a que actúe 
como 1mfitriona en una ocasión especial, los otros 
Jnvitados pueden pensar en un futuro compromiso, 
cuando no es verdad En esos casos, el soltero deberá 
bacer que la joven se retire de la fiest4 junto con Jos 
otros 1n vitados. 

Un oficial soltero debe tener presente que el esdlo 
buffet en un agasajo o reunión , no sólo es muy fácü de 
servir, sino que elimina la necesidad de sentar a una 
anfitriona en 1.1 mes,a. 

Para mayor sel{llridacl, por. consideración y 
propiedad, cuando el anfitrión es soltero, deberá 
considerar como invitados a una pareja de casados o a una 
dama de más edad, preferiblemente un familiar cercano 
que podria ser su señora madre, especialmente cuando ha 
in vit(Jdo d-1mas sol ter as. 

J.J05. - COMJ.DA .DE HOJ.-!BRES SOLOS 

En estos c .. 1sos frecuentemente se compromete a un 
coa11fitrión a fin de que asist4 al anfi.trión en un 
almue¡•zo o comida g:rande. Esto usualmente se hace p.:u-a 
b..71.:7ncear el rango en la mesa oficial. 

Usualmente el anfitrión y el coanfitrión se sienta en 
f orma opuesta en el centro de una mesa pande. Cuando la 
cvmida o el almuer::o san pequeños o cuando no se lla 
ct.,nsiderado coanfitrión, el anfitrión se sentará a la 
cabc.~cera de la mesa y los más jóvenes al pie. 
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COMfiTRION 

14 10 6 2 4 e 12 16 

15 7 3 S 9 13 

ANFlTRlt!~ 

EL COANFITRION PUEDE SER INVHAOO ~ fW 00 
SIGUIENTE AL DE HONOR - SI HAY INVITADOS OE 
PAISES EXTRANJfROS EL ITRION PUEDE 
DESIGNADO SELECCIONANOO..O BfTRE AOW.LOS 
NACIONALES. LOS INVITADOS EXTRANJEROS DE 
liHCARSE INTERCALADOS COf, LOS NACIOt ES 

FIC KIJJ 7 

1 !100. - MESA JJEHONOR CON ORAJJOR 

Se .r,eqtn~e tacto y diplomacJa el seJIUJr 1 m7 'St.ro 
de ceremon1as y oradores en un lxmquete. El nf1tr1on o 
el que preside se sentará en el centro de la mesa pand o 
princip¿rl; con el Jn vit4do de l1onor 11 su aereclltJ y ~1 
sel{U!Jdo invitado de ranKo a su ¡zquierdH 

Vsu41men te el m4estro de cert'.Jnon/lfs t>S/:4 11 J. 
izquierda del in vi cado de segundo ~anco 
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5 

3 

1 IMIITAOO ~ 
fiON()R 

11/FITRIOV O 
PRESIOENTE 

2 INVITAOO OE 
200. RANBO 

4 tfAESTRO !E 
CE!í'EifONIAS 

6 

7 BE/ERAl FAP 

5 li'EPf?ESENTANTE lE LAS 
NIICIO"CS lNilJAS 

3 OIRIIJENTE Pa.ITICO 
1 EX-PRESIDENTE 

MFITRI!JV 

2 EIIJAJAIXW EXTRAN.ERO 

4 
REPRESENTANTE tFICIAL 
Oe L 8 Cl?tJZ RO~ 

6 REPRESENTANTE fJEl CINJRESO 
8 OBISPO O SACEROOTE 

1-------J 

/tESA lBICACION PARA 
PARA BANQUETE IMIITAOOS OISTIMJIJIOOS 

FI6. KIII- 8 FI6. XIII - 9 

Cuando están presentes dilf11ata.rios de estado u 
oficiales o invitados muy importantes que no san 
oficiales de institutos armados, éstos pueden ser 
ubicados de acuerdo a los ejemplos de las fii{Uras XIII-8 y 
XJIJ-9. 

Cuando las damas son sentadas a la mesa~ la más 
dLc;t.inJ{Uida será sentada a la derecha del anfitrión no 
del que presid~ y la segunda dama de rilll.ff~ a su 
izquierda. Si el orador es una dama~ será sentada a la 
derecha del anfitrión y la dama más distinguida. a su 
i::quierda. Lue.(~ las damas y caballeros serán sentados 
en forma alternada y coordinadamente en forma que la 
pareja más joven se sentará al extremo de la mesa. 

En las escuelas y cuando los cadetes son los 
anfitriones oficiales y los oficiales superiores y sus 
esposas son Jos invitado~ habrá variaciones en el 
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arr~glo de los asientos. en iunc}(fn del ran¡¡oydel ntlmero 
dt-> 1n VJtados. 

1~107.- MESA TIPOHERRAJJURA 

cu,1ndo en Jos btmquetes ofj ·¡aJes se us.1 J. m • 'upo 
herrodur4, el anfitriÓJl y 14 anlitnont~ se Sc'llfltr.tn con 
sus in vit.ados dt> honor afuera del ce11tro de lil curt'.1~ J, ~ 
otros in viti1dos se sen ú1nín o los lados. 

Cuando los sitios e.stán situadas &l miJOs J. d 
denuo y fuera de la curva, el asie.~uo de.., adc"JltrO em¡ue:a 
en ':..\""" con Jos asientos h cJa afu,r, . Cu ndo J. 
hel'radura tiene una s(1/ida. los J/JVJtadas Jos t~l s se 
.. ~n tr1r.'1n a ctJda 14dCJ de elln. 

A 

F 

E 

E A 

MESA DE HERRADURA 
Slt LE 

DE t-u:..ru""'-'unn 

PRtl. 

f/6. KIII-10 FIG. KITJ-11 

A. Espose d,J Jm•Jta.to dl' h r 
o. Anficnón 
c. Espose dt'l segundo mutado 
D. Jrwitado de 11onor 
E. AnfJtnono 
f'. Segundo im'J t do En r4 rpo 
X. Los ocros Jnvitodos 
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1308. -.DECLINA CION .DE SU LUGAR 

Los anfitriones deberán ceder SU$ posiciones en lUla 
mesd1 cuando los invitados son: el President~ Jefe de 
algún Kobierno, Rey o Reyna. Esta reKla tiene su 
excepción. Cuando el ofeJ•ente es el Presidente de la 
República y su señora espoSil. 

En este caso el Rey o Reina se sentarán a ld cabecera 
de la mesa y su esposi(o} se sentará al otro extremo de la 
mesa. 
Los anfitriones se sentarán a la izquierda del pres.identt! 
o realeZIJ y sus esposas(os} respectiviJRlente. con el 
caballero y dama de más alto raf~ro se sent4rán 11 la 
derecha de los invitados de honor. .De esta forma Jos 
invitados de más 41to ran.eo ocupan la posición que 
tradicionalmente tienen los invitados de honor. El resto 
de invitados son distribuidos a conti.nu,cüin. 

1:109. - TARJETA IJE SITIO 

L4s t4rjetas de lJSiento sa.n usadas en almuerzos o 
comidas, formilles o informales, prinCJpillment~ por 
con veniencü1 en sentar a Jos in VJ tados s1n confusión o de 
acuerdo al protocolo. Las tarjetils serti.n blQ.ncas o cremas 
con filos dorados o flatt?ados. Estas se.nin d~ J. 75 
centfmetros por S ce.ntJmetros ó 5 par 7.5 centímetros de 
tamaño. La i.nsJf!nia de él)mira.nte o eeneral. el sello de un 
buque o embajada. deberJ estar impreso en 1~ parte 
superjor o en la esquina izquierda de lit ta.r jeta. 
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REINA EN EJERCICIO 

lfNITADO DE RAtiGO 2 At ITRI 
3 4 

5 f) 

6 5 

4 3 
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REV 

PRESIDENTE O REY E' EJERClClO 

OAI1A Df RAl O 1 2 !TRI .A 

3 4 

5 6 

6 S 

4 3 

ITRiot~ 2 1 l'NITAOO DE FW 

REI A O PRIHERA OP1A 
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Por lo Keneral~ las tar¡_etas están colocadas en la 
parte superior de ias servllletas en el plato de sitio o 
echadas en la mesa. 

lAs tarjetas de doblar son de 7.5 por 3.5 centímetros 
de tamaño y se doblm por la mitad, con el nombre escrito 
al través, en la mitad inferior de la tarjeta Estas 
usualmente se paran directamente sobre la mesa. del11.11te 
del plato de sitio. 

TARJETA DE SITIO PLANA TARJETA OE SITIO DOBLADA 
O PARA SER PARADA 

FI6. XIII - 13 

Los nombres ~stán escritos a mano. con tinta azul o 
nepa. 

En ocasiones formal~s, los nombres son usualmentt! 
escritos en letra script, como por ejemplo: el embajador de 
No.rueJ!ii1; Coronel Juáre~ etc. En ocasianes infor.malPs, 
Jos nombres se escriben de la m1sma manera y en 
ocasiones muy intimas se acostumbra poner el nombre de 
pila: "Carlos•; "Alberto•; etc. 
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1JJO.- TARJETA ..DE MENll 

Las tarjetas de menú se uslm en comidos ofici les y 
en oca_siones públicas y de est('1do.· 11 veces en e S4

1 
como 

por ejemplo en una comida de aniverSllrio. Usualmente se 
usa Uf! escudo de. armas o embl~ma similor e 'n Jo ptJrte 
super1or de la tarjeta, la que seri blanca o crem11; tambiln 
se acostumbra a usar la insi'J!i7ia de lf~neraJ. almi.r,ante o el 
sello del buque, según corrt>spondll. 

La tarjeta serJ de JO por 15 centíme~os con :liJo 
dorado o plateado. Se coloCll par11dtt o echado sobre JtJ 
meSiJ. En las caSiJS, la tarjeta se puedt?- colocar en frente de 
Jos anfitriones y una para cada tres in viwdos a clldll JBdo 
de lc1 mesa formal. Se colocan cerca de J centímetros sobre 
el plato. 

Lapalabra "Menú"esescritilamano, con cinraoscur,a 
y debajo de la parte superior de la lilrjeta. A cantl!1uoción 
en el ct>ntro de la tarjeta se t>scribe el nombre de codo 
plato. empleando ./)tira ello una linea part1 cada uno. J,a 
prlinera letra de cada linea es mayúscula y el.JJamb.ne de 
cada plato se colocará entre asteriscos. El p.!m1 

aperitivos, cardfllelos, Kelatliras y cMé no están f!Scritos 
en el menú como en hoteles. Los menús de camidas 
formales usualmente son pabados en franct!s, pero en Jos 
buques navales, para comidas formales, pueden ser 
impresos o escritos " mllno y ~n esp.!Jñol. Los me.1uls se 
consideran como souvenirs, por ejemplo en navidad, 
almuer:os inau.fU.J"ales, etc. 

1 J11. - PRECEJ)ENCIA EN A TENC/ONES OFICJALES 

Un oficial de alto ran¡-o o que sirvtt con ~lto rallJ!o 
oficial, como por ejemplo. un iJffl"PffiJdo o adJUIIto a un 
apeffddo, debe conocer bjen las costumbres_l()Calc,s. tal! lo 
en casa como fuera de ella. Cunndo 14 comid.'t es servJdll 
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en casa o por extra.n.¡eros, deberá consultar a la secc1ón 
Protocolo de la embajada. 

En ocasiones no-oficiales. la precedencia en la 
comida o almuerzo está determinada por la prom1nencia 
de Jos invitados. su edad y grado de amistad En la Vida 
civi~ la edad .recibe deferencia, asf como el titulo 
profesional y eclesiástico. En el caso de las damas. las 
casadas tienen la precedencia sobre las vi u das. las 
viudas sobre las divorciadas y las divorciadas sobre las 
damas solteras. En la vida oficia~ g-obierna el estricto 
protocolo. La precedencia lfllbernamenta~ eclesiástica y 
diplomátic~t ha sido establecida por acuerdo 
internacional. Un oficial muy joven precede a un oficial 
más antigUo, si la oficina a la que representa es de alto 
escalón. Un oficial militar muy joven precede 11 un oñéial 
militar más antiguo, si el rango que lo precede es muy 
alto. En Jos demás casos, el oficial más antiguo siempre 
tiene la precedencia. La precedencia entre una oficina 
gubernamental y una militar, cuando el r~o de sus 
representantes es el mismo, se determina de acuerdo a la 
fecha de fundaciór1 de la oficina o de la comisión o 
promoción del oficial. 

Cuando una persona es sol1c1 tada para que sea el 
invitado de honor en un almuerzo o comida, ella no puede 
ser sentada en el sitio de más .rango en la mesa, a menos 
que su .raJ7Ko Jo justifique o el invitado de más alto rango 
le conceda el sitio. Cua11do están presentes Jos 
embajadores e invitados de rango muy alto, éstos se 
sientan de acuerdo a la p.ret.:ede.ncia,aunque el invJtado 
de honor sea sentado en el sitio que le corresponde. 

Cuc1ndo en un almuerzo o comida oficial l1ay 
presentes in vítados sin ningún rango e invitados 
extrarvero .. ~ l os sitios en la mesa son determinados par la 
edad, promil1fiJJcia, habilidad li17ffllfstica y 
congen iamie.n to. J)espués que Jos invitados de }}onor y Jos 
aflciales .superiores se han sentado. Jos invitados que .no 
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ostentan ranEo aleuno sertin colocados ent/"e los de r;u!Ko 
oficuJJ. de la manera más conveniente. 

Hay muchas maneras en la que un (1nlir.rióJ1 o 
anfitriona puede determinar la i¡fUaldad en Jos siflos de 
Jos invitados de alto rang'o, pero fund.rullentlllmente se 
basará en las narmas indic.,das t n los p.irr.tfos 
p.raceden tes. 

JJ12.- PRECEJJENCIA NA VAL 

Los Apecados aéreos, navales o miliüJrt,s tom n lll 
precedencia entre ellos de acuerdo a sus ¡¡rados y 
superioridad en el servicio. Los ayudantes de las 
a¡¡:reg"ados toman la precedencia después del Sl!lfUJUio 
secrt>tario de rt?Jnco más b.!tJo. En un suio donde no se ho 
asignado al último, estos asistentes tonum pr~cedeJlC/~1 
como g:rupo entre Jos oficiales de.,l serVJcio extran}t,ro dd 
rango eqw valen te a segundos secreu1rios COJTIO Jefe de 
MJSJón. También toman precedeJlcia entre ellos de 
acuerde: a sus pados respectivos y la superio.rid(1d dc:.:l 
servJcJo. 
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CAPITULO XIY 

Personlll de Servicio 

1101. - G.ENERALI.DAD.ES 

.Debido 11 111 escasez de emple11dos d~ serVJCJO en los 
ho¡:ares modernos. la comida ~mif'ormJJ I!S Jo usu.J}, 
acostumbrándose cadt1 vez menos 14 cotmd4 for.tn61 con 
invitados sentados. })e i:fcuerdo 4 lt~s estlldísticas 
nacionales. un pequeño parcentd~ d~ f'41Tii1i~s tiene ¡¿"7 
servicio completo de empleados de c11sa. Actu8lmente. en 
las comidas !This for/T16Jes se sir~n de 1 a 5 platos. 
Ocasionalmente, cuando Jos in viudos se encuentrm en 
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una reunión social u oficJal como: una recepción, baile, 
etc., sólo se sirven .J platos. 

En una conuda formal de 5 platos; son necesarios dos 
o tres mayordomos para servir a JO ó 12 invitado~ sin 
contar con el cocinero en la cocina. En una comida muy 
formal son neceSil.rios dos servicios completos {juego de 
V8Ji1la}, un mayordomo servirá a cada 4 1n vitado~ En Jos 
compromisos que frecuentemente se atienden en casa se 
necesitan pocos mayordomos. ya que se sirven pocos 
platOS¡ como 2 ó .1. ])os mayardomos pueden servir a 14 
in vitados que estén senUJdos en una comida que conste de 
3 platos, y si son eficientes pueden servir a 16 personas. 
casi el doble de este número de invitados puede ser 
servido con la misma cantidad de empleadOS¡ en una cena 
buffet semiformal o buffet-sencado, cuando los invitados 
se sirven de la mesa. 

Un mayordomo o camarera o empleado{a}, puede 
servir a 8 personas sentadas en una comida, que conste de 
.J platos y que es atendida en casa. Pero la dueña de caSd 
ayudará en servir la mesa en un almuerzo o comida de JO ó 
12 invitados, cuando alJ!Uien la ayuda en la cocina. 

Muchas anfitrionas versátiles sirven una cena 
buffet para 12 personas sin empll!dda o cocinera, pero 
todo tiene que ser preparado iJJ7 ticipad.i111en te, dado que t1 

Jos invitadas no les gustd 'Vl'.r a sus anfitriones cansados 
o agtJtildo.s, y 11 Jos ¡uzfitrian~s n o J~s IJI!rlldll esw ~n eSIJ 
condición. Los anfitriones también deben di vutirse en 
las fiestas. 

1402.-PRINCIPJOSFUN.IJ.AMENTALES 

El servicio en la mesa debe ser eficiente, tranquilo y 
sin problemas. Los invitados no deben ser apurados al 
comer y no deben haber largas esperas entre los platos de 
comida. 
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En un hogar moderno, 14 dueif4 de ct~StJ nunc1 se 
sirve primero, con t!XCepción de l4s camid1s filmJlJ4ns o 
conudas informales cuando no hq duMs JnVJtddBs. 
Cumdo la dueña de caStJ es la que sir~ ell• indic.ui 
para quién es el primer pl•to.· par Jo reneral t!S p6r• 1• 
dama que se ene u entra a la dereclla del dueño de CIJR. 

En comidas informales o ~mifarmilles ~ puede 
ofrecer quda. pero nunca en comidas form.tles. Las 
platitos con vereules o hut4:r nu.nc• :re coloc.tn en 
comidas formales o semifori'Mles. 

Los JlJ.r03 de fruus nunc• se ol'recen como primer 
plato o se colOGVl en la me.u en un• camit:U .iorm~J, peo 
istos se pueden o~cer en la StJla antes de la comida a l•s 
perso.nu que no beben licor. 

Cuando hq serv.icio de me&~: 

a. Nunca se debe tomtil" nada dir~umente de l11s m:mos 
del me.yordomo o c6111u,era o vice~r&J. Todo de~ ser 
ofrecido en aufate. Un ~so de ~~U•. etc., con el 
aul'ate sostenido por la /17df10 izquierdtl del mozo y su 
mano der«.ha a un lado. 

b. Los ~on:Jomos o ~r.11areras o e.mpJt!fldtJS 11~811 al 
a.nfitrJán e in viudos como .. señor .. y a 1• dueña de CL911 

e in viudas como 'Señora-: 

c. El mayordomo usar~ un uco blvu:o; la emple.da u~¿ 
un uniforme oscuro de color con~:~dar. 

d. .A la tlJuna de la denc.ha del Vlfitritin, sit!mpn ~ le 
sirve primero. 

e. Todo es servido e.n un almuerzo o comida formal y nada 
es JMSIIdo por Jos in vitldos. 
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140J.-REGLAS PARA SERVIR 

La rezla del servicio informal es: Servir por la 
izquierda y retirar por la izquierda. 

Hay u.n número de reg-las que deben ser observadas: 

a. El mayordomo o camarero colocará u.n plato a la vez en 
un almuerzo o comida formal. Coloccá el plato d~ 
frente del invitad~ sirviéndole par la izquierda. 

b. En una comida informal el mayordomo podrá servir J 
platos simultáneamente. Uno con la mano izquierda 
par la izquierda de un invitado, .r el otro can la mano 
derecha par la izquierda d~l sigu1ente invitado. 

c. L6 fuente se ofrece por la izqu1erda a cada invitado 11 
un nivel cómodo como para servirse. Los mayordomos 
ofrecerán las fuentes con la mano izquierda~ la mano 
derecha la colocará a su costado o sobre su espalda. Si 
la fuente es pesada se .. ~os tendrá con las dos manos. 

d. La fuente reposará sobre la servületa doblada y 
colocada en la palma de la mano del mayordomo. En 
ningún momento sostendrá la fuente por el borde de 
ésta. Ni tampoco podrá sostener dos fuentes 
simultáneamente, aU11que éstas sean pequeñas, 
tratiindose de una comida formal. 

e. Una cuchar11 y tenedor grandes de servir se colocan en 
cada fuente, boca abajo y Jos mang'os hacia Jos 
in vitlJdos. 

f. En comidas semiformales o informales, un mayordomo 
puede llevar una fuente servida en cada mano, 
ofreciendo la primera de veg-etales con su mano 
izquierda~ Jueg-o la otra con la mano derecha. 
Igualmente Jos pocillos de VYJKet4les pueden ser 
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c_olo~ados en UJ1 t~zat:ate pua ~r servido a cada 
JnvJUdo. que estdrtJ en la mano ilgui~rda del 
mzyordomo. En la fUente de Cdr.ne se puede coJoc;u 
vet{eta}f!S O p.!lp4S. 

e En comidas o almuerzos pequelfos. Jos platos se deben 
rf!t.Ír'!f' despu~s que todos Jos in viudos h~n 
term1nado el plato que ha sido servido. En comidas 
muy pandes o blmquetes, los platos son ntirildos a 
cada invitado por sep¡¡rado cuando termina. 

h . En almuerzos o camid.ts far111.tles, el ITI8j"'OY::amo 
mantendrti el plato servido en su IIIV10 d~a 
mientras que retJi·a el plato utiliudopor la izqui""a 
del invitado con su !MflO irquierdct. El pl8to suvido 
se colocará por la izquierd4 del in viudo. 

1. En comidas informaleS¡ J'riN apuru el servicio. el 
mayordomo retirará dos platos a l.t ve~ ~puis de 
retirar el plato USIJdo y el pl.tto de pm (u otro u&~do 
cuando no se usa plato de ¡vn}. traer¿ dos platos 
servidos y colocutl UJ1o con la /llrUIO de.recll.t " Ja 
ir quierda de un invitado y el otro pl.tto con la tnllno 
izquierda, par la izquierd.t del sirz¡ünte invitada. 

j .Dos mayordomos pueden trabaju en equipo para ntiru 
Jos plt~tos usados. El primer l1l8j"'OY::omo quiwi el 
plato usado por la irquie.rd/11 y Jo col~¿ ~ un 
~zafate pi1.11de t¡ue la JleVN.i el ~ndo ITI8j"'OY::omo. 
Por ni111ún motivo debe.rl colocar un pl.tto e.ncím~ dd 
otro. El primer mayordomo tomarí el nuevo plato del 
"ufate, y Jo colocar.i ante el inviudo por el J~do 
izquierdo. 

k. Antes de servir el postre, deberi haberse retirado el 
plato de pa:n u otro qu: hubiertJ. C[Nltenido alimento 
sal,do, incluyendo tAr.JetiiS fj_e sJtJO. Pe~ el caso de 
comidas informales la VtVJlla se ntlrari en el 
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sJ~iente orden: platos. platos de servir y/o fuentes, 
pimienta, sal, etc. 

1. Cuando emplee VliJilla, crist?Jlería y/o cubiertos que 
llevan estampados escudos o emblemas {ejemplo: ancla 
na val) deberá tener cuidado de cumplir, en el momento 
de ar;eg-lar la mesa, las siguientes reglas: 

(1) Vajilla: .Deberá ser colocada de forma tal que el 
escudo y/o emblema quede en la parte superior del 
plato y en forma paralela al filo de la mesa. Nunca 
deberá de encontrarse de cabeza o a un costado. 

(2) Cristalerfa: .lJeberá ser coloc4da de manera que el 
emblema y/o escudo siempre dé frente al comensal 
Esta regla también se sei{Uird para el caso de las 
tazas de café y/o té. 

(J) Cubiertos· Deberán ser colocados de forma tal que 
el emblema y/o escudo pueda ser observado por el 
comensal, es decir la cara en la cual se encuentra 
grabado quede hacia arriba. 

1404. -ORDEN .DE SERVIR 

l!na c_ostumbre muy pract.Jcada en nuestro país, es 
serv1r p.r1mero a las damas. Esto es usual en comidas muy 
formales y en reuniones del servicio. En este caso, a la 
dama de la derecha del anfitnón se le sirve primero, 
lueg_o ~ la dama de la izquierda, y así se termina con la 
anfltrJo.na. Luego se servirá a l os caballeros de la misma 
fa.rma, terminando con el anfitrión. Par Jo g-eneral, 
hombres y mujeres dej.:m la mesa al m1smo t1empo y pasan 
a la sala pa1·a el café. 

La norma del párrafo anterior debera respetarse en 
l o posible, sin embargo, en casos como los que a 
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continuación se indican podrá obviarse y se seJ!Uirán las 
normas que se describen: 

a. En UJ!a comi:Ja con un mayordomo para ó ú 8 personas. 
se s1rve pr1mero a la dama de la derecha del anfitrión, 
Jueg-o a! anfiU:ión, después a la dama de la izquierda, y 
se cont.Jnuara alrededor de la mesa en el sent.Jdo deJas 
agujas del reloi 

b. .De acuerdo al sitio de la mesa, la localizacióft dt! la 
cocina, etc. deberá servirse en seJJtjdo cont.rdrJo a Jds 
agujas del reloj empezando por la dama de ilt derecha 
del anfitrión y lueKo circulando alrededor de la mesa. 
El anfitrión será el últjmo en servirse. 

c. En una comida con dos mayordomoS¡ de 12 a 15 
invitado~ el primer mayordomo come.nzarJ por serv1r 
a la dama de la derecha del anfitrión y el segundo 
mayordomo comenzará por la dama sentada a la derecha 
del caballero que está a la derecha de la ;m.fitrJona. 

d. Cuando el invitado de ho.no.r es una persona muy 
importimte en una comida, el segundo mayordomo 
comenzará sirviendo a este invitado, que está il la 
derecha de la anfitriona. 

e. Cuando hay tres mayordomo~ con 18 a 22 invitado~ el 
primer mayordomo comenzará por 111 dama de la 
derecha del anfitrión, JueKo circulará alrededor de la 
mesa. El segundo mayordomo comenzará donde termine 
el primero (o después que ha servido a seis invitados}, 
lueKo el tercer mayordomo servirá cuando se retire el 
segundo. Sin embargo, todos Jos mayordomos deben 
estar coordinados de manera que la comida se ofrezca 
al mismo tiempo. 

A vece.s; es mejar que un mayordomo comience a 
servir por un caballero. Cuando hay 14 persona~ el 
caballero 11 la derecha de 111 11nfitrionll puede ser el 
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primero en ser servido y continuar llacia el final de la 
mesa. Cuando llay 20 personas, se puede comenzar con el 
caballero de la izquierda de la anfitriona. 

1405. -SER VICIO .DE CAFE 

a. Servicio I11formal 

Frecuentemente el café se sirve en una mesa 
informal después del postre. En comidc1S familiares, 
con o sin invitados, usualmente el azafate de café se 
prepará por adelantado. listo para ser servido por la 
dueña de casa cuando sea necesario. El i1zafate puede 
s~r colocado en una mesa auxiliar o la dueña de la ca~--a 
puede colOt,~arlo cerca de ella y servir a cada persona. 
Las tazas se pueden pasar, después de haber sido 
preparadas con azúcar y crema, o la c.rema y azúcar 
ta_mbién pueden ser pasadas para que cada persona se 
SJ.rva. 

En almuerzos o comidas informales, cuando hay 
mayordomo o empleada. ésta puede colocar el sprvicio 
de café ante la dueñc1 de la ca~:¡, la que preparará el 
café con crema y azúcar. La taza puede ser pasada o la 
empleada la colocará al lado derecho de cada persona. 

El mayordomo puede colocar la cafetera en 
azafate, con una taza vacía, azúcar y crema. El se 
parará a la derecha de cada invitado y le preguntará su 
preferencia en relación al azúcar y la crema, Juego 
colocará la taza a la derecha del plato. O también el 
f!!i1Yf?rdomo puede. pararse a la izquierda de cada 
JnVJtad~ con el fln de que se sirva y coloque su taza 
sobre la mesa. 

La dueña de casa puede servir el café en la sala, 
de un azafate colocado sob1·e una mesa baja enfrente de 
ella. J!r~I[Un taró a cada invitado sus preferencias y les 
serv1ra. El dueño de casa ayudará en pasar las tazas a 

XIV-8 



los invitados o también Jo puede hacer alguna 
invitada. 

La cucl1a.rita del café se debe colocar a la derecha 
del mang-o de la taza sobre el plato antes de que se 
sirva el café. 

Normalmente cuando se ofrece café, deberá de 
servirse café pasado empleando para ello una cafetera. 
En Célso de no contarse con café psado pod.ri 
emplearse ·café en polv~ el que deber¡¡ ser preparado 
previamente y servido en la cafetera. Por ni.n¿rzln 
motivo deberá ponerse latas o envases de café sobre la 
mesa. 

Con el café, opcionalmente se puede ofrect>r 
chocolates elaborados para este fin. 

b} Servicio Formal 

La tacita de café usualmente se sirve en la sala a 
todos Jos invitados después de almuerzos formales, 
semiformales e informales. 

La tacita de café se puede servir en la sala a las 
damas y en el comedor o biblioteca a los caballeros. 
después de comidas formales o semiformales. Hay 
muchas formas de servir el café: 

{1) .Dos mayordomos trabajarán en equipo. El primero 
sostendrá un azafate pequeño con el servicio de 
café y una taza. El segundo .seguirá con un azafate 
grande lleno de platos y taus. El primero le 
preguntará a cada invitado su preferencia en 
relación al azúcar y la crema~ JueKo le ofrecerá la 
taza de la bandeja pequeña~ o también el invitado 
puede servirse la crema y el azúcar. 

(2) El mayordomo tendrá varias tazas sobre un azafate, 
la crema y el azúcar~ sosteniendo el azafate en 
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una mano, se parará ante cada invitado y le servirá 
café. Cada invitado se ser vira la crema y el azúcar. 

(J) En ocasiones grandes, pueden t.:aer la bandeja con 
las tazas llenas, crema y azucar para que cada 
invitado se sirva. 

(4} La forma favorita de servir café, es cuando la 
dueña de la casa Jo si.rve. El servicio del café 
estará junto a ella sobre una mesa baja, ella 
preguntará a cada invitado sus preferencias y les 
pasará las tazas o Jos invitados vendrán por ellas. 
La cucharita es colocada en el plato a la derecha 
del mang-o de la taza antes de entregar la taza c1l 
invitado. 

(5) Los varones se servirán café en el comedor antes de 
que se sirvan las damas en la sala. El servicio es el 
mismo, con la diferencia que el anfitrión no 
servirá el café. 

1405. -SERVICIOJJETE 

El servicio de té en un almuerzo o mesa informal es 
similar al servicio de café, excepto que la dueña de casa 
invariablemente servirá el té. Ella lo servirá sólo a 
aquéllos que Jo prefieren~ no a todos. 

El mayordomo puede colocar el servicio del té frente 
a la dut>ña de casa, o ella colocará el servicio sobre una 
mesa i!UX~liar cuando no hay mayordomo. Preguntará a 
cada 1n VJ tado sus preferencias: limón~ crema o azúcar., 
luego pasará la taza. La primera taza será para la dama de 
la derecha del anfitrión. 

. , Cuando sólo uno o dos invitados desean té, la tetera, 
l1mo_n~ crell!a y el azúcar. se colocarán sobre un azafate y 
sera ofr ecJdo por la empleada o mayordomo., quien Jo hará 
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por la izquierda del invitado. La taza estará colocada 
sobre la mesa a la derecha del invitado. 

Cuando no hay empleada o mayordomo, la dueña de 
casa puede alistar un azafate y tener el agua caliente 
antes de la comida, para preparar el té y servirlo cuando 
sea necesario. 

Las cucharitas de té siempre son colocadas en el 
platito a la derecha del mango de la taza antes que el té sea 
servido. 

Por nÍnlfÚn motivo deberá servirse el té empleando 
bolsitas filtrantes. 

1407 - COCTEL ES ANTES DE LAS COMIDAS 

Los cocteles se pueden ofrecer antes de los 
almuerzos. Por Jo general se ofrecen antes de las 
comidas-danzant. El jere~ ¡iJ.gos de tomate o fruú1 ... .., 
usualmente se ofrecen en azafates separados. Los JÍJ!fos 
son ofrecidos para las personas que no beben licor. 

Hay muchas formas de servir cocteles antes de las 
comidas: 

a. En ocasiones muy formales o semiformale~ el 
mayordomo puede traer un azafate g:rande 11 la sala, con 
cocteleras llenas y vasos vacios. Se parará frente a 
calla invitado y le preguntará si desea un cóctel y le 
servirá. El invitado tomará el vaso del azafate. 

b. En ocasiones muy formales, dos mayordomos trabajarán 
en equipo. El primer mayordomo soste.ndra un azafate 
con una o dos cocteleras y el selflmdo mayordomo Jo 
seguirá con un azafate de vasos para todos Jos licores a 
servirse y quizás con una coctelera más. El primer 
mayordomo preguntará a cada invitildo Jo que desea y 
ofrecerá el trag'o en el azafate pequeño. 
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c. En comidas pan de~ el mayordomo trae de la repostería 
un azafate con Jos vasos llenos y los ofrece a cada 
invit8do. 

d Cuando no hay mayordomo, el anfitrión puede mezclar 
Jos coctel es por adelantado y colocar el azafate con las 
cocteleras y Jos vasos en un sitio conveniente en la 
sala, antes de que lleguen Jos invitados. El hielo y los 
canapés o bocaditos se traerán después de la llegada 
del primer invitado. 

e. El anfitrión puede preferir colocar todos Jos 
ingredientes en un azafate grande y mezclar cada 
bebida a la 11 epda de 1 os in vitJJdos. 

1408.- SERVICIO .DE VINOS Y LICORES 

a) VINOS- Los vinos se sirven de acuerdo al plato que 
acompañan. El primer vino (usualmente jerez) se 
sirve después que todos Jos invitados se han sentado y 
se }Jan servido. Se acostumbra una copa de vino en la 
comida menos forma~ pero se debe ofrecer dos tipos de 
vino. En una comida muy forma~ se pueden servir 4 ó 5 
vinos, pero Jo acostumbrado san 2 ó :J. .Después de 
servir jerez, deberá de servirse el vino blanco con las 
carnes blancas, el vino tinto con las carnes rojas. El 
champán acompañará el postre, asf como también puede 
acompañar a al({Unos tipos de mariscos como ostraS¡ 
lan!fostas o sinulares. 

1;1 mayordomo Sf! parará a la derecha de cada 
pe.;sona en la mesa y servirá el vaso de vino hasta la 
m1 tad o_h~sta las 2/:J partes de acuerdo al tipo de vino. 
Una _v1e.;a costumbre es la de servir una pequeña 
can tid_ad en la copa del anfitrión para que él determine 
la calJdad y pureza del vino . .luego se servirá primero 
a la dama de la derecha, lue~o a la de la izqu1erda y a 
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continuación se seJ!Uirá alrededor de la mesa. El vaso 
del anfitrión se llena al último. 

Los vinos que se sirven en los almuerzos son más 
JJ'Keros que Jos que se sirven en las comidas. El jerez 
puede ser el único vino servido en los almuerzos o 
vino tinto o blanc~ a veces i!JJTibos. Usualmente Jos 
vinos tintos estdn en prrafas y los blancos a la 
izquierda en botellas. 

En cómidas informales, una botella o garrafa 
servirá para 5 ó IJ invitad~ y se puede colocar a cada 
extremo de la mesa para 10 ó 12 invitados. El11nfitrián 
puede llenar el vaso de 16 dat11t1 de su derer.ha e 
izquierda,· Juego es pasado por la mesa por su 
izquierda. 

El champán se puede servir en la sala, después de 
una comida formal o en una ceremonia matrimonia~ en 
casa o en un baile. Las botellas y las copas vacias se 
colocará.n sobre un azafate y el mayordomo servirá a 
cada invitado. 

J:,'J 4gUa deberá ser servida después del Jerez y 
antes de los vinos. El vino rosé sólo podrá ser servido 
en comidas familiares o informales. 

Cuando se va a ofrecer un solo vino durante una 
comida. éste deberá ser el que acompañe al plato 
p.rincip!ll. 

b. LICORES.- Por Jo g-eneral éstos se servirán después de 
las comidas, nunca en los almuerzos; norllldlmente se 
ofrecerán después de comidas formales o semiformales, 
y frer.tumtemente después de cenas y comidas 
informales. 

En una comida forma~ Jos licores se sirven a los 
caballeros en la mesa inmediatamente después del café 
y de Jos cigarros (puros). Es servit!o de la f!1isma 
manera por dos mayordomos que trabaJan en equJpo. 
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los licores se sirven a las damas en la sala 
después de ofrecido el café, pero antes de que se hayan 
retirado las tazas. 

En comidas informales. el anfitrión o anfitriona 
servirá Jos licores desde un azafate arrefflado de 
antemano con botellas y vasos. 
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CONTENIDO 1501 Deberes del Oferente 
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CAPITULO XV 

Deberes del Oferente e Invitado 

1501.-.DEBERES .DEL OFERENTE 

La regla g-ent'ral en cualquier fiesta formal o 
informa.¿ es: buena comida, buena conversación, buena 
compañia. La primera responsabiHdad de los anfitriones 
es que los invitados se diviertan. No sólo la comida debe 
ser excelente, sino que Jos invitados deben ser amenos. 
Se debe evitar el aire frio de formalidad, aunque 1~ 
ocasión sea formal. 
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Los anfitriones deben de planear la lista de 
invitados cuidadosamente, de forma tal que todos deben 
encontrar al¡fUien interesante a ql!ien co.l_1ocer o c_on 
quien estar, no sólo por razones de t1po se:ntlmental, s1no 
intelectual, profesional, etc. La JJsta dt¡be ser 
confeccionada de forma tal que el mayor numero de 
invitados co~enie. No in vi te a nadie por obligac_ión. 
Invite a aquellas personas que puedan hacer su Jiesta 
más animada e interesante. 

Cuando hay personas incompatibles, frecuentemente 
se arruina una velada agradable. Si es inevitable tener 
esas 2 personas en la misma fiesta, ponerlas en la mesa del 
almuerzo o comida tan lejos como sea posible. 

Cuando un dignatario o un alto funcionario es su 
invitado, éste no debe ser alabado al extremo que otros 
invitados se sientan mal. Se debe tener un respeto 
especial a Jos invitados de alta posición, p ero cada 
invitado debe sentir que es iJ!Ualmen te bien venido. 

Como anfitrión, Ud. debe hablar con todos Jos 
invitados durante e.l transcurso de la noche . .Debe ir de 
grupo en grupo, nunca debe permanecer con un solo 
pupo, ni mucho menos en el que se encuentran sus 
amigos predilectos o las personas que le interesan 
sentimentalmente,par negocios o por conveniencia . .Debe 
de estar con todos Jos g:rupos en forma alternada. El que 
permanezca en un solo grupo es visto de mal agrado por el 
resto de Jos invitados, quienes se pueden sentir 
desplazados y que han sido invitados por cumplir . .Debe 
presentar 11 los recién llegados 111 resto de Jos in v.itados o 
a un grupo determinado (sólo cuando el número de 
Ji1vitados es numeroso) Al hacerlo, antepondrá al 
nqmbre completo del invitado, la palabra ''señor" y el 
titulo .Profesional o académico que ostenta (IJoctor. 
In¡enJero, Almirante, etc.) .De no saberlo, antepondrá 
solo la palabra "señor'~ Ud puede traer a personas de 
menos ~a.ng:o para que se reúnan con las de alto rango, o 
con el Jn VJ tado de honor. Un buen anii.trión "oirá todo y 
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verá todo·: Ud deberá presentarse cuando un 1n vitado se 
retira del grupo o parece aburrido. Ud debe preocuparse 
en ayudar a ese invitado a que se distrai¡fa. .Debe ser 
cuidadoso de no interrumpir un grupo que la esta 
pasando bien. Pero si debe interrumpir, cuando la 
conversación se ha tornado en una discusión fuer re. 
particularmente si la discusión es en descrt!ditodealtJlÍ;, 
invitado u otra persona. 

A un que Ud hará todo Jo que pueda para que Jos 
invitados se sientan bien~ su hospitalidad no debe ser 
tomada como una ventaja por Jos malos modales de un 
invitado. Siempre es dificil para un anfitrión manejar 
una situación cuando un invitado es vull{ar, e/'1 su 
conversación o cuando ha bebido mucho o insulta a otro 
invitado. 

Sin embargo, Ud puede tratar de cambiar la 
conversación y le puede sug-erir al invitado que l1a 
insultado a otro; que le quiere mostrar algo en otra pie&1, 

y alejarlo del grupo, donde no es deseada su presencia. 
Si es necesario, Ud. atenderá al invitado que está 

marea.do en otra pieza~ o le puede pedir 11 un amigo de 
confianza que lo ayude en la tarea. Pero a pesar que los 
invitados a m en u do ayudan a Jos anfitriones en este u"po 
de situacioneS; no pueden asumir las tareas u 
obligaciones que les corresponden como anfitriones. Ya 
que Ud es respons~1blr dr todo lo que sur.r>dc1 en su CifSif, 

no debe permitir que ningún invitado se sienta 
averionzado por cualquier cosa, aunque éste .haya .roto 
algo de valor o haya hecho una observación indebida. Un 
anfitrión conscieilte minimizará el daño y tratará de 
cambiar la conversación. 

Un buen anfitrión se debe adelantar a las 
necesidades de sus invitados_ sin ser muy ansioso. 
Nunca se debe insistir a un invitado a que beba o coma 
más de lo que él desea. Se le puede ofrecer nuevament~ 
pero dejando pasar JO ó 15 minutos. Nunca exija 11 un 
invitado para que tome un trag-o más cuando no lo desea. 
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Si el invitado no toma licor, nunca debe burlarse de él, n1 
tampoco Jo comente con el .resto de invitados. En 
.reemplazo debe ofrecerle bebidas suaves. 

Cuando algo anda mal, cuando la comida se ha 
quemado o cuando se !!·ene que mandar_par el g:i.ng'er ale. 
no disculparse demasiado. Nunca se dJsculpe por Jo que 
tiene o por Jo que no tiene. Si Jos ambientes de su casa son 
pequeños y la comida no ha sido elaborada en casa, no 
desacredite su hospitalidad mencionándolo 
continuamente. Los invitados nunca deben sentirse 
forzados a decir al anfi"t.ridn a cada momento que la noche 
es maravillosa yqu(! la comida es excele.nte. 

Los anfitriones deberán estar en la sala por Jo menos 
5 minutos antes de la hora de almuerzo o comida informa-l 
relajados y listos para recibir a los invitados conforme 
van llegando. Cuando se trate de una comida forma-l 
.recepción ofi.cial o protocolar deberá recibir a sus 
invitados en el recibo con su seiiora y acompañado de las 
personas que estime conveniente. Recibirá a sus 
invitados desde la hoJ-a de la invitación y durante un 
tiempo prudencial (se acostumbra generalmente entre 45 
a 60 m in u tos) en función del número de invitados. 

Los anfitrione~ en Jo posible conocerán fisicamente 
a todos sus invitados, así como también su nombre y el de 
su señora esposa o dama que Jos acompaña, con el fin de 
saludarles por su nombre cuando ingresen. Todos Jo 
invitados deben ser recibidos calurosamente y nunca de 
manera superflua. 

En una .reunión informal o st?mHo·rmal la anfitriona , , 
saludara .Y ofrecerá su mano a cada invitado y tratará de 
ponerlos cómodos. El anfi.trión saludará a cada invitado 
dánd<?~e la mano y presentándolo a un grupo. En una 
reun1on protocolar, oficial o formal Jos anfi.t.riones 
r~c1:birá_n a sus invitados como se ha indicado y se 
llm1ta.ran a saludarlos, darles la bienvenida o invitarlos 
a pasar al salón. Asimismo recibirán el abrigo y al¡una 
otra prenda que el invitado desee guardar, debJendo 

XV-4 



guardar las mismas en el guardarropa o en el 1 Ll/fi1r 
des1'p1ado como tal. En reuniones formales y protocolares 
dispondra personal de servicio para ello. En reuniones 
inf'ormr1lrs lo hará personalmente. 

Cuando se sirven las bebidas es deber del anfitrión 
preguntar a cada persona qué dese4 de beber y hacer Jo 
necesario para satisfacer a cada invitado. 

Los a11fitriones deben decidir cuanto deben esperu 
a un invitado que se ha retrasado. Cuando va a servirse 
algún plato que se puede malopar rápidO; la anfitriona 
no debe de esperar. Tambirn le será imposible espt>rar 
cuando para después de la cena se ha planeado otra 
actividad. 

Antes de la reunión, los anfitriones deben 
planificar Jo que los invitados harán después del 
almuerzo o comida. Jugar bridg~ canasta o ballar e~~ 
entretenidO; pero muchos anfitriones prefieren que sus 
invitados continúen conversando. 

En un<7 comida -buffet, cuafldo Jos platos se coloquen 
sobre la falda de Jos invit8dos l11 ¿mfftriona p.rudf"nte 
nunca debe servlf· comida que tenga que ser cortdda. Ld 
anfit.riona nunca debe terminar de comer antes del últJino 
invitado, y siempre debe de tener algo de comidd en su 
plato de manera que pueda mantenerlo hasta que la 
persona más lenta termine. 

En todo tipo de rew11ón, en la que se po.fl$'a música 
ligera de fondo, ésta debe ser sua v~ de preferntcü 
orquestada, el volumen bajo y deberá tomar sus 
precauciones de que no se interrumpa. 

Un anfitrión debe tratar de que ni.r1.(Ún invitado 
abuse de su hospitalidad quedindose mucho tiempo. Se 
puede tratar de evitar esto, mencionando ali{Una tarea 
que se ten¡¡a que hacer tempra11o al di a siguiente. 



y también tratará de deshacerse de la persona que 
comienza con una conversación después que se ha 
dt~spedido. 

Con relación a Jos amiffos que siempre llegan a las 
horas de las comidas, Jos dueños de la casa no deben 
sentir nin.¡fUna obligación deinvitarlosa que se queden a 
comer. Los anfitriones pueden decir "tenemos planes 
para esta noc.!Je y lamentablemente no puedes ir con 
nosot..ro.~ quizás en otra oportunidad': Recuerde que Ud. 
debe disculparse1 pero nunca Jo debe hacer en forma 
ruda. 

1502. - J)EBERES PEL JNVIT ADO 

Como invitado Ud debe ser ameno y conversar con 
otros invitados. Al llegar y al retirarse debe saludar y 
despedirse de los anfitriones. J)urante la fiesta debe 
tratar de hablar con ellos en algún momento, sin 
monopolizar su tiempo. 

Un invitado ameno irá de pupo en pupo 
can versando can todos Jos invitados que pueda. 

Cuando su acompañante de comida o almuerzo es un 
extraño o desconocido para Ud hay muchos asuntos muy 
agradables para iniciar y mantener una conversación. 
Sin embarco, cada invitado lleva un tema de 
con versacián. 

Si tiene la mala suerte de sentarse junto a alguien 
que no le simpatiza, debe guardar sus sentimientos 
pe1·sonales. Se debe hablar a la persona de la derecha sin 
olvidar a la de la izquierda. 

Nunca debe de mencionar las comidas que no le 
gustan . 

. ul! invitado ÍlJteligente ofrecerá ayuda a Jos 
anñtr1ones cuando esta es necesaria1 pero nunca debe 
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insistir. Si su ayuda es aceptada haga las cosas tranquila 
pero eficientemente. ~ 

Nunca debe puntualizar un error en el servicio o 
ponerlo al tanto de los anfitriones. Si Ud desea corregir 
algo, hi,(alo peromuydisimuladanl(mte. Si liJ romid.-1 no le 
h4sidosat..isftJctori4~ no lo comente con otros invilildos. 

Nunca debe encender los cigarrillos en la mesa del 
comedor, ni usar Jos platos como ceniceros. A unque es 
costumbre tener cigarros .r ceniceros en las mesas más 
formales. a veces la anli.trJona preli·ere que no se fume en 
la mesa, ya que no es apropiado sino hasta después de la 
comida. 

Un invitado no debe aceptar sino 1 ó 2 coctel es antes 
y no más de 1 ó 2licores después de la comida. 

Aunque nadie desea cometer errores en el uso de Jos 
cubiertos. no debe preocuparse por ello si lo comete. 
Cuando derrame algo_. no se disculpe varias veces y haga 
que alg'Uien se sienta incómodo_. pero si rompe algo de 
valor debe reemplazarlo si es posible. Si Ud no ha 
conseguido una taza ig'Ual o la que rompió, no debe de 
r.omprar una parP.cida porque no será útil En cambio_. se 
puede disculpar mandando flores o una liJrjeta a la 
anfitriona~ la cual debe ser corta pero sincera~ con una 
expresión de disculpa en relación con el incidente. 

El invitado inr.on.~r.irnte es el qur quirrr llevar a 
último minuto a un am1~o y se Jo solJcita a la anf.itriofiJ. 
Esto transtornará el plan de arreglo de sitios en una mesa 
formal También es de muy mala educación lle.(ar tarde a 
un almuerzo, comida o .recepción, a menos que sea por una 
emergencia. 

Un invitado no debe romper un compromiso 
contraído para asistir a una comida o almuerzo formal o 
informal, ::.--alvo que se le presente una emer.(encia, como 
por ejemplo que se ha sentido mal a úlu/no minuto_. el 
fallecimiento de un familiar o que le lld ocurrido un 
accidente de t.ránsi to. No es imprevisto ni excusa para no 
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asistir el hecho de no querer hacerlo o de haber recibido 
una invitación mejo~ posteriormente a haber aceptado 
una invitación anterior. 

La aceptación o rechazo de una invitación debe 
hacerse dentro de las 24 .horas después de recibir la 
invitación. Esto le da suficiente tiempo para chequear su 
almanaque y decidir Jo que hará. Cuando rechace una 
invitación., debe dar las razones por la que Jo hace. Si Ud. 
es un Cadete u Oficial soltero joven, no tiene que 
corresponder la hospitalidad de sus anritrinnes. Pero 
puede enviar una nota de agradecimiento expresando Jo 
bien que estuvo el ~Jmuerzo o comida y la .h01>j)itJJidad de 
Jos anfitriones. La nota debe ser escrita con tinta y 
en viada 1 ó 2 dias después de la fiesta. No es neceSDrio 
mandar flores o dulces a la anfitriona, pero si el motivo 
de la invitación es una cena de navidad o cumpleaños. 
enviar como obsequios dulces o flores no estará fuera de 
lug'ar. Una pequeña tarjeta debe ser en viada con el 
presente, escrita con unas cuantas palabras de 
agradecimiento. Otros invitados (Cc.Ju.'I'almcn te una 
pareja de esposos}, sin embar~o, corresponden a la 
hospitalidad de Jos anfitriones invit3ndo a Jos mismos a 
una reunió.11 similar. La invitación no debe ser hecha 
diciendo "tiene que venir a cenar con nosotros alffllna 
vez: sino indicando la fecha. 
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CAPITULO XVI 

Correspondencia 

1801. - GENERALI.DA1JES 

Como Oficial en el Servici~ probablemente 
escribirá o dictará documentos durante el resto de su 
vida. Así como en una conversación lid es juzgado por lo 
que dice, en la correspondencja es juzpdo por Jo que 
escribe. Es preferible por eso planificar cada p4lt1br4 y 
frase en la redacción de una carta~ tal como si estuvieril 
en una conversación. la dificultad de llacer una carta se 
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minimizará escribiéndola como SJ hablara con la persona 
a quien se diriife. 

Cuando elija el papel, debe considerar su uso: si es 
Oficial(*}, correspondencia de oficina, social o personal. 

Es costumbre usar papel blanco para todo tipo de 
correspondencia~ pero el p.:1pel de escribir para 
correspondencia pt>.rsonal puede ser de color crema, pis, 
.1::ul~1do, etc. 

Para la correspondencia de trabajo o persont7l se usa 
papel membretc1do con letras nepas u oscuras; pero el 
fo7pel personal también puede ser grabado en ¡fl'is, 
m.1rrón etc. También se usan iniciales y manopamas en 
algunos papeles perso11ales. La correspondencia de un 
hambre debe Juc1r masculina, por Jo que deben evitarse 
Jos colores femeninos. 

Las pabacianes son más caras que las impresiones y 
el papel granulado es más costoso que el papel de madera. 
Este último es usado p.11ra correspondencia ifeneral y 
papel granulado para correspondencia más personal e 
impartan te. 

1802. - NATURALEZA .J)E LA CORRESPONDENCIA 
CLAS/FJCA.J)A Y NO CLASJFJCA.J)A 

La Carrespandencia Oficial tiene dos categarias: 

{o) Correspondencia Oficial No Clasificada,· y 
(b} Con·twpondencia Oficial Clasificada. 

(*} O.Jdo que lo correspondencia oficial está dispuesta en 
los regl,'J!T!t?ntos, no se ñt1 considerado necesario incluir 
información al respecto en este Capitulo. 
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a. La Correspodencia Oficial No Clasificada es aquélla 
que por la naturaleza de su contenido, no reqw·ere de 
medidas especiales para su conocinúento, distribución 
y archivo. A esta categoría corresponde el siguiente 
nivel: 

{1} ORDINARIO. -Es aquella Correspondencia Oficial 
qu~ par su contenido no tiene rest.riccioJJes p.11~1 
su cont;?cimien to, custodia y control 

b. La Correspondencia Oficial Cl€1sificadn ~s ,1qutY J..J qut­
por la naturaleza de su contenido, requiere que sr.1 
protegida con medidas de selfUridad y contrc,l ¡ura 
evitar su conocimiento por personas noautori::ad.1:;;: A 
esta categoria corresponden Jos siguientes nivelt>s: 

(1}ESTRICTANENTEPRJVAIJO 
(2) ESTRICTAMENTE SECRETO 
(:J}SECRETO 
(4}RESERVAIJO 

El tratamiento que se debe dar a la Co.rrespondenc1:i 
Oficial Clasificada en Jo concerniente a narmas y 
reponsabilidades de Secreto .ftfilitar, Clasific.Jcion, 
Reclasificación, Custod1a, Control, Reproduccidn, 
Envfos; ·Entregas; Recibos; Trámite, Archivo y 
.Destrucción. está indicado en la Parte ".D"Jnstrucciones 
de Contra Información, de la Publicacián ''Reglamento de 
SeifU.ridad Naval .. RESENA -13408. 

(l]ESTRICTANENTEPRJVADO 

Se asil{J1a.rá esta Clasificación de Sei{Uridad a toda 
la Correspondencia Oficial Clasificada, relacionada 
con la Jnteli~encia y Contra inteliifencia, así como 
aquella derivada de documer1tos de igual 
clasificación de sel{Uridad 

XVI-3 



Sólo será conocida por el Comando y por el Ofic1al 
de Intelil{encia o Contra intelil{encia sei{Ún 
corresponda. .Bajo r_esponsabJlidad c(e! Comando, 
podrán tener conoc1m1ento otros OficJales de su 
Unidad o .Dependencia. 

(2}ESTRJCTAMENTE SECRETO 

Se asignará esta Clasificacián de SeKUridad a toda 
Correspondencia Ofi.cial Clasificada,relacionada con 
as un tos de Planeamien to de la .Defensa Nacional, tanto 
del frente interno como del frente externo y con 
criptopafia, asi como aquella derivada de 
documentos de igual clasificación de seguridad 

(.9) SECRETO 

Se asignará esta Clasificacián de Se.(Uridad a toda 
la Correspodencia Ofi.cial Clasificada, relacionada 
con el Alistamiento de personal y material, 
Organización y composición de Fuerzas Na vales, 
Adquisición de Material de Guerra, Operaciones y 
movimiento de Unidades, asi como aquella derivada 
de documentos de igual clasificación de se.(Uridad 

(4}RESERVA.DO 

Se asignará esta Clasificación de Seguridad a toda 
la Correspondencia Ofi.cial Clasificada que no está 
comprendida en Jos anteriores niveles es decir, en el 
nivel ESTRICTAMENTE PRJVAIJO, 
ESTRICTAMENTE SECRETO y SECRETO; y cuyo 
conocimiento por personas no autorizadas resultará 
desventajoso e inconveniente para el interés de la 
Marina. 
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c. SJTUACIONEXCEPCJONAL 

Se puede dar el caso de que la correspondencJa 
Oficial Clas1ficada contenga info.rmacJÓn o datos de 
diversos niveles de Clas1ficación deSeffUrJdad. como por 
ejempl~ en el caso de algunos Oficios. Informes, 
.Directivas_ etc. en Jos que, para que cumpla can el 
requisito de '7ntegridad" de la Correspondencia Nava}. 
indicado en .el párrafo 1804 del presente manual, se 
requiera tratar e incluir información anexa a la qut> le 
correspanda t>l niwl dt> RESERVADA u OR.J)JNARIA," 
pesar de estar relacionada con un asunto de mayor n1 vel 
en cuanto a clasificación se refiere. 

En tales casos se procurará formular la 
Correspondencia tratando de transcribir en anexos, la 
información de menor nive].· para de esta manera 
facilitar al destJnat4rio dispaner };¡s iiCcJones 
correspondientes. Así. la clas1ficación de seguridad del 
documento principal será la de mayar n1vel, llevando los 
anexos y apéndices, si Jos hubiera, la clasificación de 
Seguridad que les corresponda. 

d VARIOS 

(1} La Correspondencia Oficial Clasificada será rotulada, 
en el nivel de Clasificación de Se~ridad qut> se 
indicó en el i.nc1so (b} visto anteriormente,· mediante 
le·tras de su respectivo Sello de "Clasificación de 
Sel[Uridad" estampados en rojo a continuación del 
símbolo "Clasificación de Archivo·: 

(2} En Jos sobres que contienen la Correspondencia 
Oficial, cuando el promotor necesite que el 
destinatario abra personalmente el sobre y sea el 
primero en enterarse de la co.mun1cación, se podrá 
agregar la palabra "PERSONAL ·: 
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(J) A excepción de la Co.r.respondenc1a Oficial No 
Clasificada (OR.DINARIO), la co.r.respodencia Oficial 
Clasificada del nivel ESTRICTAMENTE SECRETO, 
SECRETO y ESTRICTAMENTE PRIVA.DO deberá 
llevar en cada pálfi.na y en el sobre interior que la 
contengaJ su .respectivo estampado del sello 
''Clasificación de Seguridad'; más no asi el sobre 
exterior; con el fin de .no mostrar ninguna indicación 
respecto a la naturaleza clasificada de su contenido. 

Además se cumplirán con las disposiciones 
establecidas en el "Reg-lamento de Seguridad Naval" 
RESENA -13408. 

(4) La Correspondencia Oficial Clasificada del nivel 
RESERVADO. también llevará en cada pálfina su 
.respectivo estampado del sello de "ClasificaciÓI1 de 
Seguridad" y el empleo de dobles sobres se usará 
cuando el promotor lo juzgue conveniente. 

180J.-PAPELJ SOBRES. TINTA Y SELLOS 

PAPEL 

El papel a emplearse en la Correspondencia Oficial. 
debe responder a las siguientes características: 

a. Tipo 

(1) Para los autóg:rafos de Leye~ .Decretos Supremo~ 
Resoluciones Suprema~ Resoluciones 
Ministeriales, Resoluciones de la Comandancia 
Ge_neral de la Marina y Resoluciones 
..D1rectorales, será de tipo "bond" blanco sin rayas 
Y con u!l peso máximo de 120 grs./m2. Las copias 
serán impresas en papel "bond" blanco de IJO 
grs./m2. 
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(2) Para Jos OficJos, Cartas OficJos. Memorá.ndums, 
Informes. etc. sera de tipo "bond" blanco s1.11 
rayas y con un peso máxJmo de 60 ps./m2. 

(3) Para Jos documentos de uso inter.110 en 1.·1~.,· 
Unidades y ])ependencias será dt- tipo "b,>nd" 
blanco sin rayas y con un pt'SO m!ÍXJ/IIc? de• Nl 
g:rs./m2.. 

(4) Para las copias de Jos documentos indit',Jdc'S c>Jilt>.:; 
párrafos antenores (.?} y (J), ser.i.11 th·J tipt> 
denominado "cop1.::1" c,>}vr blanco y Cc'JI IJ/1 pt'Sc) 

máximo de 32 ¡;rs./m2.. 

b. ])imensiones 

Las dimensiones del papel a emplearse e.11 1.1 
Correspondencia Oficial, seran l.:Js que se indic..J/1 a 
cont.iJJuación. 

[1') Para Jos Autógrafos de Leyes. ])ecretos SuprNTlc 1.!.'", 
Resoluciones Supremas Resolucif>ne.:·• 
Ministeriales, Resoluciones de la Com.:md.-mcb 
General de la Marüza y Resoluciones ])irt•ctordle_.,: 
debe emplearse papel de 420 mm. por .::.;97 mm. t?JI 

formato doblado y de 210 mm. por 297 /11/11. cYl 
formato simple. 

[2) Para Jos Oficios, Carta Oficio. Informe.>-: Fdrles, 
Ordenes, ])irecti vas, Acuerdos de ]}Jre(·torio y 
comunicaciones escritas de uso i.nter.11t1, St' 

empleará papel de 210 mm. por 297 mm. 
(J) Para la formulacJÓn de Memorándums se uti.IJ::.Jri 

papel de 148 mm. por 297 mm. 

XVI-7 



c. Timbres y Membretes. 

(1) En la primera página del original de Jos .Decretos 
Supremo~ Resoluciones Supremas y Resoluciones 
MJnisteriales, se usará el papel blanco indicado 
anteriorment~ pero llevando impreso en el centro. 
parte superior, el Gran Sello del Estado con el 
encabezamie11to correspondiente. 

[2) En la primera página del original de las 
Resoluciones de la Comandancia General de la 
Marina y Resoluciones .Directorales, se usará el 
papel especificado en Jos parrafos {a) y (b}, Jos que 
llevarán en el centro, parte superior, el Escudo de 
la Marina de Guerra del Perü y el nombre de la 
Resolución .respectiva. 

(:J) Asimismo, en la primera página del original de Jo 
Correspondencia Oficial con al excepción de la 
i.ndicada en Jos subincisos (1} y (2}, se usará el 
papel timbrodo que llevará impreso en su ángulo 
superior izquierdo el Escudo Nacional can la 
inscripción circular República Peruana (Gran 
Sello del Estado}, con un radio de 18 mm. y debajo, a 
continuación el membrete de la JJependencia o 
l/nidad en leyendo horizontal 

SOBRES 

a. Los sobres que se emplean en la Correspo11dencia 
Oficial, que se despacho por via terrestre o acuático, 
responderán a la dimensión de 220 mm. por 110 mm. y 
s,<)rán de papel ''bond" blanco, sin transparencia. 

b. Par_ a !a c~rrespondencia que se remita por vía aérea, se 
ut¡JJzara los sobres de tipo aéreo de 220 mm. por 110 
mm., confe~cionados de papel delgado, sin 
transparencJa, con la inscripción .. Vía Aérea .. (BY AJR 
MAJL) debiendo llevar en sus bordes un dibujo 
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con_st1tu1do por rayas oblicuas alternadas en blanco y 
rOJO. 

c. El sobre llevará en su ángulo supenor izqtJJerdo el 
Sello . o Timbre que se indica en los parra/os 
an ter1ores. 

TINTA 

La tinta a emplearse en la Correspondencia OfJcial 
será de color negro o azul oscuro y de buena calidad 

SELLOS 

a. Sellos Oficiales 

Los Sellos OfJciales, es decir la enseña de la Nacüin 
que debe estamparse en la Co.rre.spo.ndencü Oficül, es 
el Gran Sello del Estado, cuyo uso es obligatorJo en 
todas las Unidades o 1Jependencia de Marina. Estara 
constituido por el Escudo Nacional con su Timbre, quP 
consiste en una corona cívica de enc111a vista de 
plano; acompañando al escudo en cada lado, por una 
Bandera y un Estandarte Nacional. Encima del Escudo 
figurará la inscripción circular: R.EPUBLlCA 
PERUANA. 

(1) Carac teristicas 

Los Sellos Oficiales que se emplean en la Marina 
de Guerra del Perú, son de forma cJrcular de J5 
mm. de diámetro de circunferencia exter1or. 
Concéntrica a ésta irá otra cJrcunferencia 
interior, de 25 mm. de diámetro, dentro de la cual 
figurará el Gran Sello del Estado, de 15 mm. de alto, 
tal como se ha descrito anteriormente. L11 
i.nscripic1ón circular REPUBLICA PERUANA en 
el semicirculo superior del Escudo. será en letras 
mayúsculasde2.5mm. aJmm. dealtu.ra 
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(2)Leyenda 

Las Leyendas que llevarán Jos SeJJos Oficiales; 
entre la primera y segunda circunfere.ncia a que se 
refiere el inciso. serán las si¡flJie.ntes: 

(a) En el semicirculo superior dirá MINISTERIO 
.DE MARINA. 

(b) En el s~micirculo inferior i.ri el nombre de lil 
Unidad o .J)ependencia en letras de 
dimensiones proporcionales (2 a .J mm. de 
altura) a la extensión de la leyenda. 

(.V U...;:o 

{a} En la primera paffJna del original de toda 
Co.rr~spondencia Oficial. cuaJ1do no se 
dispoiJga de papel membretado, supliei7do 
dicha inscripción. irá estampado el sello en el 
á.11.(Ulo superior izquierdo de la pá¿fina. 

{b} En el ángulo superior izquierdo de todas las 
primeras páginas de las copias de la 
correspondencia. 

(c).En Jos trámites de viaJ antecedJendoa la fecha. 
(d) En Jos sobres; en el ángulo superior Izquierdo. 

cuando no sean membretados y siempre en el 
cierre del mismo. 

b. c>tros Sellos 

(1) Sello de Clasificación de Segurid.-Id: 

(<1} Aquéllos c¡ue se usarán a continuación de la 
clasifJcat.:Ján de Archivo para indicar la 
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clasificación de segurJdad de la 
correspondencJa1 excepto ORJJINARIO 

(b} Serán rectan¡{Ulares y la identificación de la 
clasificación de seguridad se hará en letr.1s de 
4 m_m. por .J mm. Su estampado se.rá con tú1 td 
ro.Ja. 

(2}Sello de RecepcJÓfl 

Aquel que usarán todas las llnid:¡des y 
.Dependencias pa.ra recepción de Corresponde11cia 
Oficial. Será de forma rectangular de 50 mm. por .1'0 
mm. y con tendrá lo siguiente: 

(a} En la parte superior: "Nombre de la Unidad o 
.DepeJ1dencia" 

{b) En la parte cen t.ral: ''RECIBJJ)O" 

(e) En la parte inferior: "Fecha y hora~ ilúcialt,S 
y media firma de la 
personiJ que Jo recib.'1 '' 

(.J) Sello de Acción 

Aqúél que será diseñado por cada ComaJJdo, de 
acuerdo a sus reque.rimien tos y organización. 

(4) Sello de Prioridad 

(a} Aquél que se usa de acuerdo a lo dispuesto en 
el artículo 11~ Capítulo 1 de esta Publicación. 

(b) Será rectangular y las letras tendrán una 
dimensión de 8 mm. por 5 mm. 
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1804.-REJ)ACCJONYFORMULACION 

RE.DACCJON 

a. GENERALI.DA.DES 

(1) Al redactar la Correspondencia se deberá planear 
en borrador, fijando las ideas que se van a 
expreS/Jr en un orden Jó~ico. Se deberá determinar 
el tipo de Correspondencia a usarse. asignándole 
clasificación de Se.f!uridacl, cate~oria que le 
corresponde, clasificación de archi v~ las 
referencias a las que se van a hacer mención, 
ane~os si Jos hubieren, distribución y número de 
cop1as. 

(2) .De igual fo.rma se verificará si su contenido 
pudiera tener valor para referencia histórica 
futura, en cuyo caso se le consignará en la esquina 
inferior derecha de la primera pág'ina del original, 
las letras PVH (POSIBLE VALOR HISTORJCO) 

PARTES 

a. Par lo general el texto de la co.rrespo.ndencia debe 
constar de tres (.J} partes.· 

(1) Hechos. - La información y situación relativas al 
asunto tratado. 

(2) .Discusión.- El desarrollo de la idea.Ja discusión o 
análisis del asunto tratado. 

(.J) Acción.- Las conclusiones, consecuencias, 
decisión o acción que se toma o solicita. 
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CARACTERJSJ'/CAS 

a. La correspondencJa na val es impersonal. pues se dinife 
al Cargo y no a la persona que la ejerce. Los términos 
que se emplean serán respetuosos, senos y decorosos. 

Su . . redacc1ón tendra en cuenta Jos sJ¡:uientes 
requJsJtos: 

(1) Unidad En cada documento se debe tratar un solo 
asunto. Cuando se desea abordar dos o más temt1s 
que no estén directamente relaciof1(1dos, se 
preparará un documento por separado para cada 
uno de ellos. 

(2] Integridad El documento deberá abarcar todtJS las 
temas directamente .relacionadas con t>l 
"ASUNTO" Estos temas deberán ser enunciadtw y 
tratados en el texto en forma expre.::,"a o /1aciendo 
las .referencias pertinentes en un ane.xo. 

(3} Coherencia. Los diferentes puntos sobre una 111Ísm.1 
materia que se expone en un documento deben 
estar en un orden lógico. 

(4} Objetividad. El motJ vo o idea del documento dt,be 
expresarse claramente en el "ASUNTO" y su 
contenido debe refer1rsea éste. 

(5} Claridad El documento debe ser escrito de tal 
manera que se comprenda fácil e inte6-rramente. Se 
eliminará las expresiones ambiguas. Las pal41bras 
a emplearse se.r;in del id1oma castellano. Cuando 
sea imprescindible utilizar extranjeri~"lllOS o 
vocablos extranjeros, éstos se escribirán entre 
comillas. No se emplearán abrevuJtu.ras. 

(ó) Precisión. Toda palabra debe emplearse con 
propiedad y de acuerdo al sipuficado que le 
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correspond~ con el fin de evitar poster1ores 
aclarac1ones. 

{7) Concisión. Se log:ra utJlizando oraciones simples y 
cortas, tratando de expresar un solo pensallliento 
en cada oración. 

VARIOS 

a. La Correspondencia Oficial dirigida a las autoridades 
extranjeras en g-eneral, será escrita en idioma 
castellano, pudiendo ~eg-arse una traducción si 
fuera solic1tada o se considere necesario, pero en 
cualquier caso, el documento en castellano es el que se 
considera Oficial. 

La Correspondencia que los Agregados Navales 
efectúen con las Autoridades del País al que 
estuviesen acreditados, puede ser redactada en el 
idioma Oficial de dicho país o en el que se adopte como 
lengua diplomática y de acuerdo con Jos usos y 
costumbres. 

Si se considera conveniente, la Correspondencia 
Ofi.cial externa de índole comercial podrá ser escrita 
en idioma extranjero.. 

En todos los casos, la Correspondencia Oficial en 
idioma extranjero se formulará poniendo especial 
cuidado en su correcta redacción. 

b. Cuando se expresen cantidades, se indicarán en 
mayúsculas, seguidas de guarismos entre paréntesis. 

c. Cuando en la Correspondencia Oficial, se mencione a 
miembros del Personal Superior, Subalterno y Civ1~ 
deberá indicárseles con su Grado, Especialidad si 
corresponde, nombre y apellidos y además su número 
de serie y/o CJP según corresponda, por lo menos en la 
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primera vez que aparecen en el texto de la 
comunicación. a f¡n de poderlos JdentJfJcar s1n Jugara 
dudas. 

d La Correspondencia Oficial será limplil y n1t1da, no se 
deberán subrayar palabras o frases para llamar la 
atención, sólo podrán usarse letras mayúsculas para 
escribir Jos nombres propios y ffeopaficos. 

FORMULACJON 

En Jos artículos s1gwentes se cons1gna el emplt'o y 
descripción de cada una de las formas de /11 
Correspondencia 0/i"cial comprendidos en el 
procedimiento usual. como son. 0/icJo. Carta Oficio u 
Oficio Especial, Memorándum, Informe, Parte de Viaje, 
Solicitud, Orden. D1rertJ va, Formas y Gwas de oesthw. 

As1mismo, como norma ffeneral, para formulllr todo 
tipo de comunicación escrita se debe observar qut> en lii 
última páffina. es decir en la e¡ u e se firma, se requiere que 
figuren cuando menos dos (2} renglones del texto. 

l. OFICIO 

a. Empleo. El 0/icJo constituye el medio formal y P_Já_s 
usual de comunicación escrita dentro del ServJcJo 
Naval, así como con los otros Jnsútutos Armados. 

En general y siempre que alguna ~tra de las f_or_mas 
de correspondencia no sea la ind1cada, el 0/icJo se 
emplea en la correspondencia cursada entre Jos 
di.stJntos Comandos de la Marina de Guerra, para 
tratar asuntos del Serv1c1o Naval que deban .:..·er 
formalizados por escr1 to. 
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Un Oficio recibe el nombre de "Circular" cuando 
emplea una dirección colect.I va tal como "Todas las 
Unidades y ])ependencias·: Se utiliza en Jos casos 
en que por tener pan distribución, resulta 
conveniente reemplazar las direcciones 
individuales por colectivas;· efectuándose 
g-eneralmente la impresión en mimeópafo o sistema 
similar. 

b . .Descripción. El oficio consta de: Encabezamiento, 
Texto, Firma y Pistribución. 

El Oficio tendrá Jossiguientesmárg-enes.· 

10 espacios en la parte superio~ 10 espacios 
laterales a la izquierda y dereclza y 5 espacios en la 
parte inferior del papel. 

(1) Encabezamiento. Además del timbre impreso o 
sello estampado que se colocará en la parte 
superior izquierda y del nombre del año que se 
colocará en la parte central superiar del papel, 
está compuesto de: 

(a) L ug;¡¡r y fecha 

Se inicia su escritura a partir del centro, 
dejando los márg-enes establecidos en linea 
horizontal con la última inscripción del 
timbre o parte inferior del sello. 

Pespués del nombre de la localidad se 
pondrá una coma, el dia, mes y año; 
supr1íniéndose la palabra ''de·~ Si se 
estuviera en la mar se pondrá "En la Mar·; 
debajo se colocará la frase "Navegando de ... a 
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... ·; cuando sea aplicable; la que podrá ser 
omitida por razones de seguridad. 

{b) Clasificación de Archivo y Se!fUridad 

Va en la marlfen izquierda y a dos espacios 
debajo del re17.1flón de '1U.(ar y fecl13 ·; donde 
se escribirá el símbolo que 1ndique la 
Cjasificación de Archivo. del prese11te 
se¡:uida del Sello de la ClasJricación de 
Seguridad s1 correspondiera. 

{e} Renf!lón ".Del:" (Promotor) 

Empezando en la margen izquierda y a tres 
espacios de la clasificación de Arcllivo, se 
colocará la palabra ".Del" dejando los .v 
espacios necesarios. se pondrá el Carf!o de 1.1 
autoridad que emite el Oficio. Si esta 
autoridad fuera accidental, deberJ s!"ñ.'llar 
inmediatamente al Cargo la abreviat.ura 
':4cc. ·: 

Cuando un Comando de Fuerza tenga a su vez 
Comando de una de las Unidades que la 
componen, carg-os, a Jos cuales ha sido 
nombrado en la Resolución deNombramit>nto 
respectiva, deberá utJJizar sus dos careos 
enlazados por la palabra ·y-·~ 

(d}Re.ng-lón ''Al"{.Destinatario) 

Se escribirá en la marcen izquierd(1 a dos 
espacios debajo del reng-lón anterior,·. r1 

continuación y dejando los espac1os 
horizontales necesarios, se pqndrá el_tJ~tulo 
de la Autoridad a quien se d1r1.(e el OfJcJo. 
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Si estas direccJones fueran dos o más, se 
escribirán en renglones uno debajo del otro_ 
separadas por un espacio y en orden 
Jerárquico . 

. Si la Autoridad a quien se di.n"g'e el Oficio lo 
fuera en forma accident4). no se debe incluir 
ensucarg-olaabreviatura ·~cc. ·: 

(e) Re~lón "Vfa ·: 

Siempre que esté dispuesto, se escribirá en 
la mar~en izquierda a dos espacios debajo del 
renglón anterior, el titulo de la autoridad 
por cuyo conducto debe pasar el Oficio. Si 
estas vías fueran dos o más se escribirán en 
renfflones separados y a un espacio, en el 
mismo arden que debe seguir el Oficio en su 
tromi tación. 

(f)Re_nrlón ·~sunto:" 

Se escribirá en la mareen izquierda, a dos 
espacios debajo del renglón ·~1" o "Via" si 
existiera, la palabra "Asunto" seguida de dos 
puntos y a continuación, dejando espacio 
horizontal, se expone la materia por trotar, 
que deberá expresar en el menor número de 
palabras el exacto contenido del objeto del 
Oficio de manera que no necesite leer todo el 
documento para comprender lo que se trata. 

No debe emplearse expresiones ffenerales 
como 'Jlemite documento que se indica·; 
"Acuse recibo" o "Transcribe Oficio'; sino el 
asunto tratado en la comunicación. 
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As1mismo, cuan do el asunto ocupe más de 
una linea, la segunda debe comenzar a un 
e:S.pa~io vertical de la anterior y al pie del 
1n1cJo del texto del Asunto, por ejemplo: 

Asunto: Fecha de iniciación del curso de 
Entrenamiento para Empleados del Ramo de 
.Marina. 

Todos los documentos que se deriven de otro 
deberán llev6r redactado el asunt~ 
textualmente como Jo tiene el documento de 
o.n"ffen, con el fin de uniformar J.a 
correspondencia y facilitar su archivo. 

(g) Renglón "Referencia:" 

Se escribirá en la margen izquierd:¡ a dos 
espacios debajo del renfflón "Asunto" y se 
utiliza cuando el Oficio t1er1e 
necesariamente que relacionarse con otros 
documento~· comprende la abreviatura 
"Ref..:" seguida de dos puntos {.). a 
continuación, dejando un espaciollorizontal 
se colocará una letra min úscula seguida de 
cierra paréntesis.· seguidamente se pondrá la 
palabra "Mi" o "el nombre del documento" 
según corresponda y de acuerdo a Jos 
ejemplares que se indica,· lue~o irá la 
clasificación de seguridad sJ corresponde,· 
seguidamente el cargo de la Autoridad que 
emitió o a quien se dirigió el documento 
{excepto cuando se trata de .Directivas) y al 
final la feclla. 

Si Jos documentos de referencia fuesen más 
de uno, se deberán consignar en orden 
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cronológico o e.n el orden e.n que se 
mencionen en el texto del Oficio. 

(h) Renglón "Anexo:" 

Se escribirá en mar¡{en izquierda a dos 
espacios, debajo del renglón ''Referencia "y se 
utlliza cuando el Oficio incluye la remisión 
dealglln documento. 

Comprende la palabra "Anexo,. se¡f1úda de 
dos puntos (.·.J a continuación, dejando un 
espacio horizontal se colocará un .lllímero 
arábig-o seguido de cierra paréntesis,a 
continwtción el titulo del documento y/o 
material que acompaña el Oficio. 

Si el documento o material que acompaña al 
OficüJ, no se remitiera dentro del mJ~~mo 
sobre o paquete, es decir, por separado, se 
indicará esta circunstancia con la 
abreviatura "p/s" a continuación de li1 
ide.11tificación del anexo. 

(2)Texto 

Constituye la parte sustancial del Ofici~ pues 
en éste se expane la materia o motivo que origina 
el documento. 

El texto del Oficio se inicia debajo del último 
renglón del encabezamiento y dejando TRES (3) 
espacios se escribirán los párrafos; Jos cuales 
quedarán separados por espacios dobles. Los 
párrafos estarán consecutivamente numerados 
mediante números arábigos seguidos de punto y 
guión, sin escribir debajo de ellos; a fin de que 
aparezcan solos en una misma columna. 
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En cada párrafo se concretará una Jdea. 
pasándose al sifflliente en forma ordenada y 
Jógic~ conforme se desarrolla el tema tratado. 

Cuando sea necesario dar una mejor exposicián 
al texto, Jos párrafos pueden subdividirse en 
subpárrafos, desi!J11ándolos por letras 
minúsculas consecutivas y cierra paréntesis. 
Esta~ letras deben correrse un espacio a la 
derecha con respecto a la columna de la 
numeración de los párrafos. 

Cuando el texto del Oficio va a terminar cerca 
del margen inferior de la pá~ina y se aprecia que 
no alcanzará espacio suficumte para escribir la 
firma del Promotor, se copiará por lo menos dos 
líneas en la siguiente hoja con el fin de no 
aislarlo del término del Oficio. 

(.J)Firma 

.Debajo del último re.n.glón del texto, a tres 
espacios y a partir del centro del papel ~ .. e 
escribirá la frase '7Jios guarde a Ud·: Lueffo en 
un re.n.glón separado, a un espacio y centrado con 
la frase anterior. se escribirá lo siguiente: 

(a} El grado completo,­
(b} El nombre y apellido,· 
(e) El número de serie,· y 
( d) La firma manuscrita del Promotor del Oficio. 

El Oficio se podrá firmar "por orden " si la 
urgencia así Jo requiere; en cuyo caso. en Jugar 
de la firma manuscrita de la autoridt!!d irá de la 
persona autorizada a firmar por orden precedido 
por la abreviatura "p/o .. y seguido de su grado 
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completo, nombre y apellido, número de serie y 
firma manuscrita. 

Tratándose de documentos impresos en los que la 
firma no sea manuscrita, el Oficial Secreta.rJo 
dará fe de la autenticidad del documento por 
medio de la frase "ES COPIA FIEL .DE LA 
ORIGINAL'', sel{Uido de su pado completo, cargo 
que desempeña, nombre y apellido, número de 
serie y firma manuscrita. La autenticación se 
escribirá en la margen izquierda y al mismo 
nivel del renfflón dispuesto para la firma del 
Promotor del documento. 

(4} .Distribución 

En el margen inferior Izquierdo de la últJma 
página y después de la firma se consJgnará la 
distribuciuón del Oficio escribiendo,a partir 
del marffen y siguiendo la línea vertical del 
"Encabezamiento·; la palabra "J)JSTRIBUCION" 
y debajo de ella la palabra "COPIA "en forma tal 
que se correspondan verticalmente sus últimas 
letras. .Después de la palabra "COPIA " en 
renglones separados y a un espacio, se listará en 
orden jerárquico descendente los carffos, en 
forma abreviada, delasautoridadesalasque se 
les remite copia del Oficio. 

Si uno o más anexos no fueran remitidos a 
algunas de las autoridades a quienes se les 
remite copia del Oñ.cio, se indicará esta 
circunstancia ap-egando la abreviatura 's/a ·; 
seguido de (los} número(s) del anexo(s) que no 
se remiten . 

.l)espués de la última autoridad a la que se le 
remite copia. se colocará la palabra "ARCHIVO 
()"y dentro del p.!lrentésis se indicará con 
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.Después de la últ1ma autor1dad a l a qué" se l e 
remite copia, se colocara la palabra ''ARCHIVO 
()"y dentro del parentésis se 1ndicará con 
números arab1gos el número de copias que se 
I{Uardan en el arclúvo. 

Al final del Ofic1o y sólo en las coplas de 
archivo. debajo de la palabra "ARCHIVO" y 
siguiendo la linea vertical de la palabra 
''COPIA ·; se escribirán con mayúsculas las 
iniciales de la persona que ideó el Oficio. 
seguido de una diagonal y con minúsculas las 
iniciales de la persona que efectuó la labor 
mecanográfica. 

Si el Oficio tu viera más de una página, éstas se 
numerarán consecutivamente con nlimeros 
aráb1gos escr1 tos al centro de la parte 1nferior de 
cada página, a dos esp.~cios sobre el margen y 
entre guiones.· excepto la prünera pagina que no 
lleva numeración, empezándose con el número 
"2': 

En el marg-en superior derecho de todas las 
páginas que siguen a la primera, se escribirá la 
clasificación de Archivo, Se¡fl.lridad si 
correspondiera, seguida de la f echa del Oficio. 

En general en Jos anexos que se remitan con el 
Oficio o por separad(1 se anoUirán en la parte 
superior derecha de la primera pagina de cada 
una de ellos la palabra "Anexo ... al Oficio ... de 
fecha ... ·: 
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2.- CARTA OFICIO U OFICIO ESPECIAL 

a. Empleo 

Constituye el medio formal más usual de 
comunicación escrita fuera del Servicio Na val que 
se cursa con Jos diversos sectores de la 
Administración Pública~ Autoridades Militares 
y/o .Diplomáticas y en general con Instituciones 
Pública~ Privada~ Personas Juridicas o 
Naturales ajenas a la Marina. 

b . .Descr i pcián 

La Carta Oficio consta de: Encabezamiento, Texto, 
Firma y .Dist.ribucián. 

(1) Encabezamiento 

Comprende además del nombre del año, el 
timbre o sello estampado~ el lugar y fecha de 
expedición, la clasificación de archivo y la 
dirección. 

Asimismo y sólo si correspondier~ se incluirá 
la clasificación de Se¡;uridad 

Se dejará el mismo marffen indicado para los 
Oficios de la Correspondencia Interna. Los 
renglones de lu¡far y fecha, Clasificación de 
Archivo y de Se¡uridad se escribirán en la 
misma forma y ub1cación que en el Oficio . 

.Debajo de la Clasificación de Archivo~ se 
escribirá la dirección en dos o más renglone~ 
en la forma usual de Carta Comercial. 
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(2}Texto 

ConstJ tuye la parte sustancJal de la Carta 
Oficio, pues en ésta se expone la mater1a o 
moúvo que origina el documento. La escr1tura 
del primer renglón se inicia debajo de la 
.Dirección y, a tres espacios de la mi.sma, se 
escribirán Jos moti vos que orJffJ.nan el 
documento di vJ"dido en párrafos. 

Los párrafos no se numerarán, salvo cuando se 
juzgue adecuado y necesario. pero se iniciarcin 
corriendo 1 O espal.·ios hacia adentro la 
escritura del primer ren~Jón. 

Además se seguirán las instrucciones 
establecidas para Jos Oficios de la 
Corresponde;1cia Interna en esta parte de la 
Carta u Oficio Especial 

(.J) Firma 

.Debajo del últ1mo ren~lán del textO¡ a tres 
espacios y a partir del centro del papel se 
escribirá la frase ".Dios guarde a Ud. ·;·Juego en 
renglón separado~ a un espacio y centrado con 
la frase anterior, se escribirá Jo ~-iguiente: 

(a) El g:rado complet~· 
(b) El carffo del Promotor (pues no se le h11 

consignado al principio camo en los 
Oficios de la Correspondencia In tnna},· 

(e) El nombre y apellidos; 
(d) El número de serie (sólo cuando se curse 

esta correspondencia 11 Autoridades 
.Milita.res.J 

(e) La firma man u ser ita del Promotor. 
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La frase "])Jos guarde a Ud .. sólo se empleará 
cuando se trate de Autoridades Peruanas; de Jo 
contrario se usará la palabra de cortesía 
',j4 tentamente ·: 

(4)..Distribución 

En el margen inferior izquierdo de la última 
página y después de la firma~ se consignará la 
distribución de la Carta Oficio en las copias. 
nunca en el original, especialmente en el 
archivo de la copia del promotor. 

Para la distribución~ se _procederá de igual 
forma que las instruccianes dadas para el 
Oficio. 

J. - NENORANJJUM 

a. Empleo 

El Memorándum canstituye una comunicac1on 
escrita en el Servicio Naval, menos formal que un 
Oficio. Se emplea como una forma simplificada y es 
el medio indicado para comunicación escrita con el 
superior jerárquico dentro de una Unidad o 
.Dependencia. 

Para la confección de un Memorándum se podrá 
emplear papel membretado o sin membretear; en 
tamaño en tero a media hoja. 

(b}JJescripción 

El Memorándum consta de: Encabezamiento~ Texto, 
Firma y ..Distribucián. Se dejará Jos mismos 
márgenes indicados para el Oficio. 
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(l}Encabezamiento 

Comprende ademas del nombre del Año, el 
timbre impreso o sello estampado. la anulac1dn 
"MEMORAN.DUM N2. " 1rá centrado y efl la 
parte superior del papel, se¡JUido df> la 
clasificación de segurJdad SJ le 
correspondiera. 

A tres espacios y comenzando a partir del 
centro del papel se escribirá el ''Lu.ffar y fec:lJa 
de expedición" de igual forma que el Oficio. 

A con tin u11ción, empeZllndo eJJ el marg'en 
izquierdo y a dos espacios y debajo del renJ{lÓn 
"Lug-ar y fecha" se escribirá la palabra "AL "y. 
dejando Jos espacios horizontales necesanos. 
se pondrá el cargo de la autoridad a quien se 
dirige el Memorándum. 

(2)Texto 

Constituye la parte sustanc1al del 
Memorándum pues en ésta se expone la materia 
o motivo que origina el documento. Se inicia 
·debajo del último reng-lón "Al:';·ydejaJldo tres 
espacios se escribirá a espacios simples 
divididos en párrafos. 
En el desarrollo del texto se procederá de..> h1 
misma forma dispuesta para un Oficio y, si es 
necesario consignar referencias y anexos. se 
expresarán como tales en esta parte del 
Memorándum. 

(J)Firma 
.Debajo del último renglón del texto y a tres 
espacios se escribirá el g:rado completo, su 
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cargo, el nombre y apellldos. el número de 
serie y la firma manuscrJtd del Promotor 

(4}.Distribucián 

La distribución del Memorándum se 
consig:nará al igual que lo establecido J><1ra un 
Oficio. 

4.- INFORME 

a. Empleo 

Gran parte de la correspondencia Oficial está 
constituida por informes de diversa naturaleza, 
que se elevarán utllizando la forma de Oñcio y 
también la de Memorándum. Los incisos siguientes 
no se refieren a los informes evacuados durante el 
trámite que si[fUe la correspondencia, pues es más 
conveniente incluir dichas "tramitaciones" en el 
Capitulo relativo a la t.ramitac1on de la 
correspondencia~ en lu¡far de considerarlas como 
otra de las fonnas de comunicación escrita. 

b . .IJescripción 

El informe debe constar mínimo de: 

(l)Asunto: 

Se escribirá el titulo descriptivo suficiente 
para su identificación. 
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(2} Referencia: 

Se enumerarán las referencJas de las cuales se 
obtuvieron los datos usados en el estudio. 

{3} Texto: Consta de las si¡fUientes partes: 

{a) Problema: Se escrib1rá el enunciado 
conciso del tema que debe determinarse, en 
forma de tarea y propósito. 

(b) Supuestos Válidos: Si Jos hubiera, se 
enumerarán en esta parte cualquier 
supuesto que incluye enunciados de tipo 
real de información que no se tiene a 
disposición y de presuposiciones de 
futuras eventualJdades. 

Se hace notar que estos supuestos dt'ben 
ser vitales para que la solución sea 
practicable. Si no hubiera supuesto, se 
omitirá este párrafo. 

(e} Hechos que inciden en el problema. 

En esta parte se resum1ra, en una 
secuencia racional que se preste al 
desarrollo lóffico de la porte si¡;uie.nte 
"'.J)iscusión y Anáhsis'; los datos 
principales que tienen incideJ1Cir1 di.recú1 
con el problema y que estén documentados 
en las referencias. Este resumen será 
listado en base a hechos verdadeJ-os y 
desprovisto de las opiniones, supuestos, 
subjet.i vi dad es y emociones de Jos autorc.'S. 
JJeben también incluirse las defin1cnmes 
necesar1as. 
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( d) 1Jiscus1ón y Análisis. 

En esta parte se hará una evaluación lóg'Jca 
de Jos diversos medios alternativos para 
resolver el problema enunciado, basados 
en una evaluación objetiva de Jos hechos 
pertinen tf!ls. 
JJicha evaluación debe ser una 
combinación ordenada de afirmaciones, 
opiniones razonadas y juicios 
profesionales sobre las cuales se establece 
una base para las conclusiones de Jos 
autores. 

Si la complejidad del informe exige un 
extenso análisis, se deberá extractar la 
parte f!lsencial y f!lscribirse en estf!l párrafo, 
con el resto de la discusión completa 
adjunta como anexo. Sin embargo. deben 
mencionarse todas las alternativas 
importantes e indicarse las razones de su 
eliminación, de modo que este párrafo de 
resumen del análisis no asuma la 
apariencia de un asunto parcial izado. 

(e) Conclusiones 

En este párrafo enumerado en expresiones 
concisas, va indicada la deducción por Jos 
autores del casoinvestil{ado. 
La redacción de Jos términos de las 
conclusiones no deben significar ni dar a 
entender nin.¡{Ún tema posterior, nueva 
información o medidas mediante las cuales 
se pongan a ejecución canclusiones. 
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(1) Recomendaciones 

En este p.irrdfo se indicar.i en forma clull 
y concisa las acc1ones que deben tomarse 
{basadas en las conclusiones} para 
efectuar la solución propuesta. 
Se mencionará cualquier Oficio o 
.Directiva para iniciu las llcciones 
necesarias a fin de poner en ejecución la 
solución, debiendo presentarla como 
anexo,· de modo tal que solamente t-s 
necesaria la firma de la Autoridad que 
debe dar su aprobación para convertir l.:Js 
conclusiones del informe en la acción 
requerida. Se considerará como reg-la 
general que no son aceptables las 
recomendaciones para llevar a cabo 
mayores estudios del problema. 

{g}Anexos 

En este párrafo. si la situación as1 Jo exige, 
se enumerarán en orden las 
recomendaciones que se reflej.m y con los 
detalles que ponen en efecto estas 
recomendaciones. 

(4}Firma 

En esta parte se consignará el grado completo. 
nombre y apellidos. número de serie .Y firma 
manuscrita delllutor del informe. 
Si fueran más de uno. las firmas se escribirán 
en orden jerárquico. del menos antil{Uo nl mlls 
a.n tiguo, comenzando a la izquierda y sJ"glJiendo 
hacia la derecha. 
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{5}.DistribucJón 

Se cons11f17ará iffUal que en los ofic1os. 

c. Varios 

(1) Los informes de IntelJgencia utJlizan formatos 
diferentes según Jo dispuesto en la Publicación 
Na val '1nstrucciones Generales para 
Comisionados Na vales y Agregados Na vales en el 
Extranjero'; JCANAV-1:1802 y en la Publicación 
del Comando Conjunto de la Fuerza Armada 
'Manual de IntehffencJa Estratéffica ·; 
INTES-22004.. 

(2) Según sea el contenido, el informe llevará la 
clasificación de arch1 vo que le corresponda. 

5..-PAR TE .DE VIAJE 

a. Empleo 

El Parte de Viaje es una comunicac1on escrita 
dentro del Servicio Naval que se utJJiza para dar 
cuenta del cumplimiento de una misió~- cuando 
una Unidad tipo petrolero está en misión 
comercial, emitirá su parte de viaje a la Oficina 
Naviera Comercial empleando la forma especial 
emi t.ida por dicl1a Jefatura. 

b . .Descripción 

El Parte de Viaje utJliza la forma de 
Correspondencia Oficial del Oficio, lleva la 
clasificación de Archivo y Seffllridad que se le 
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asigne de acuerdo a su co.ntenJdo y sólo varia en 
parte su encabezamiento y texto. 

(1) Encabezamiento 

(a} Ren~Jón "Anexo" 

Para su llenado se sigue el m1smo 
procedimiento que Jo dispuesto para el 
Oficio; excepción que se hará en el Listado 
de Jos mismos que se mencionarán como se 
indica: 

1 M -1 

En este anexo se indicará detalladamente 
todo Jo relacionado a personal, as/: 

a. Estado de Fuerza al Zarpe, a la lleffada, 
movimiento del Personal. 

b. Moral y Suficiencia del Personal. 
c. Estado de Salud y cond1ciones 

sanitarias. 

2M-2 

En este anexo se 1ndicar.i detolllldllmente 
todo lo relacionado a lntellgencJa, as.i · 

a Componente Militar (Mar1na, Ejército, 
Aviación} 

Esta información se j ustifica cuando se 
trate de paises limítrof es, cuando afecta 
directamente o indirectamente al pais y 
cuando es de obvia importancia. 
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b Componente Politico {Interno y Exter.no) 

Esta información se justifica con las 
m1smas limitaciones del sub-inciso a 

e Componente Económico 

Esta información se justifü. .. a con las 
mismas Jinu·cacionesdel sub-incisoa. 

d Compo.nente Geol{ráfico 

Esta información particularmente 
importante cuando se trate de paises 
limítrofes, incluye características 
hidrográficas y topográficas 
(profundidade .. <>, corrientes marinas; 
mareas. canales, peligros de navegación, 
caracteristicas de litorales y playas) 
Cuando lc1 navegación se efectlÍe en Jos 
rios de la Selva,Ja información se toma 
por separado de acuerdo con una 
di visión geográfica, asi se tratará 
separadamente cada .rio, distinguiendo 
las caracteristicas relativamente 
estables de las que no Jo SOfl. 

:¡ .M-J 

En este anexo se indicará detalladamente 
todolorelacionadoa Operaciones, asi· 

a Condiciones Operativas de la Unidad 
b Condiciones Estratégicas y Tácticas 
e Tabla de .JJistancias 
d Vias de Comunicación. 
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4M-4 

En este anexo se JJ7dJcara detalladamente 
todolorelacJonadoaLogistJc.:a, as1 

a IJatos Lo¡fü>tJcos para Un1do;1des 
(Super/JcJe o Submannas). seg'li11 
formas especiales de la JJirección de 
Ingenie.ria Na val. 

b Aprovisionamiento di! vfve.res. 
materiales y respuesto~ combustibles y 
agua. 

e Apoyo de MueJJes y coordin1ciones de 
apoyo log'JstJco efectuados. 

d Condiciones San1 tarias. 

e Rutas est.rategicaspar.1 ap(~yo lo¡!Jsllco 

5 M-5 

En este anexo se indicará detalladamenrt:' 
todo Jo relac1o.nado con Ayudas a la 
naveg-acJó.n y rodas aquéllas de if1te.r~s 
para la DJreccJón de H.Jdro.!fnJ/i~1 y 
Na vegacián, asi· 

a Derrotero de la Carta 
Comparar las desc::npc1ones y 
accidentes que aparecen t>n el.Derrc>l "ro 
con las que existen en la rea1Jd<1d; 
cualquier discrepancJa anoldrl.-J JWf'il su 
debida correccióJJ y estud1o. 
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(2}Texto 

lJ cartas de Na vegacidn 
Todos los accidentes timto naturales 
como artificiales deben comprobarse,· lo 
mismo que las marcaciones desde el 
fondeadero, sondajes y calidad del 
fondo submarino, con el fin de 
actualizar las Cartas. 

e Faros 

Ver1ficar las caracte.rfsticas y alcance 
de los mismos (Lista de faro~ Cartas de 
Navepcidn y .IJer.roteros}, si funcionan 
o no. Recomendaciones. 

d Tablas de Mareas 

Ver1fica.r si el estado de las mareas 
concuerda con el lug-ar y fecha indicada 
en la Tabla_ 

e AvisoalosNavegantes 

Verificar_ en base a estos avisos, si sus 
cartas de navegación están 
actualizadas. Repartes metereolóeicos 
de las Estaciones. Verificar e informar, 
sobre el grado de acierto del pronóstico 
meteoroló~ico elaborado diariamente 
por la .IJirección de Hidropafia y 
Navegación. 

En el texto se seguirán las mismas disposiciones 
indicadas para el Oficio y en éste se consignará la 
siguiente información_· 
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(a } Orde_n en v1rtud de la que se zarpa y obJeto del 
VJaJe. 

(b) Fecha y hora del zarpe 
(c)Resumen delasactivadesprevJasal zarpe 
(d) Co.ndicJón ffeneral de la unJdad al zarpe e11 las 

Areas de Casco -MáquJnas-ElectrJcJdad, Armas 
y Electro.1uca. 

(e) Orden cronológico de las ocurrencJas del vJa ¡e 
Toda ocu.rrencJa importante que reqwera 
acción o de un conocinuento mas amplJo por el 
Comando SuperJor, será motJ vo de un Oficio 
separado, indicándolo asi en el Parte de Vüje. 

(f) Fecha y hora del térmJno del VlaJe. 

(..i)Fi.rmay DistribucJón 

Se cons1gnará Jgual que en Jos ofJcJos. 

fJ. - SOL/CITU.D 

a. Empleo 

{1 )La Solicitud es un t1po decomunicacJ0/1 escnta de 
la Correspondencia Oficial por medJo de la ruaJ 
se efectúa una pet.ic1ón o ffest.Jón de alifo personc1l 
e indivJdual (pensiones. goces. cambJos de 
SJtuación mJJi~ préstamos adm1n1st.rtatJ vo.:.-: 
préstamos de escolar1dad, ayuda económica, etc.) 

(2) Toda solicitud debe ser evacuada sigwendo Jos 
trámites de elevación del Comando o del Super1or 
Jerárquico (Conducto Regular) 

(.J) Se formulará en papel Sello Sexto y se anexarán 
tantas copias como las vías del conducto re¡ul~Jr 
tenffa que pasar para llegar al destinatario. 
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b . .Descripción 

La solicitud consta de: Encabezamiento, Texto, 
Fecha y Firm~· y tendrá los mismos márgenes que 
Jo indicado para el Oflcio. 

{1) E11cabezamie.nto 

(c1} Sumilla 

Se inicia a partir del centro de la parte 
superior derecha a tres espacios del 
margen superior y en ésta se indica un 
brevísimo resumen en letras mayúsculas 
del motivo de la solicitud Ejem.: 
SOLICiTA PRESTAN' O .DE ESCOLARIJJA.JJ. 

{b} .Destinatario 

Se escribirá en la margen izquierda, a tres 
espacios del re.J1fflón anterior y con letras 
mayúsculc1S se consignará el Grado y Car¡;o 
de la Autoridad del dest.ü1atario 
anteponiéndose la palabra SEÑOR. A dos 
espacios sii{Uientes y sii{Uiendo la linea 
vertical. se antepondrá el grado y en 
abreviatura la palabra SEÑOR. 

(2)Texto 

(a) Hechos 

Información constituido por la 
identif.icaciá!1 del solicitante, apellidos y 
nombres (en mayúscula sólo el apellido 
paterno}, g-rado (sub-pado} y 
especialidad, número del Código de 
Identidad Personal, número de Serie, 
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UnJdad o DependencJa donde presta 
servJcJos Esta parte del texto termina , .. on 
la frase ·ante Ud con el debJdt, respeto y 
por conducto regular me presento y 
expongo" 

íb) .Discus1on 

Su redacción com1enza sJ¡fUJendo la linea 
vert.Jcal del 1n1cio de Jos hechos y va a 
continuación de éste; en esta parte va 
expresada la fundamentación de la 
petición o g-est.Jón donde se puede 1ncluso 
hacer referencia a documefltación que se 
va éi i.Inexar Su enunciado se Ú1JCJéi con la 
palabra "Que·: 

{c)Acc)()n 

Su redacción com1e.nza SJffl¡jendo la Jine.J 
verúcal del irucio de la discusión y v .. 1 a 
contJnuac1ón de este. Comienza con la frase 
''POR LO EXPUESTO:'; escrüa t,fl 
mayúsculas y a reng-lón segzúdo ·~ lid. 
solicito acceder a mJ petic1ón ·: 

(3}Fecha 

Se JnJcJa su escrJ tura a part.Jr del centro, a tres 
espac1os del flnal del texto y su enunciado 
comienza con el nombre de la localidad seguido 
de una coma y después 1rá el día, mes y año; de 
igual forma a Jo indicado para un Oficio. 

(4}Firma 

La ñrma completa 1rá estampada a tres espacios 
del ren!{lón ''fecha" 
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?.-ORDENES 

a. Gran parte de la Correspondencia Interna.. que se 
tramita en la .Marina. est.i constituida por Ordenes 
de di versa naturaleza., tales como: 

(1) Ordenes de ViaJe para Personal Superior, 
Subalterno y Civil; 

(2} Ordenes de ViaJe para Unidades A uxilia.res; 

(:J} Ordenes Internas (Permanentes y 
Transitorias} de Unidad e~ y .Dependencias. 

(4} Ordenes de Operaciones (En esta publicación 
no se normará su empleo o descripción por 
encontrarse indicadas en la publicación 
"Manual de Planeamiento Operativo·: 
MAPL0-21001};y 

(5} Ordenes del .Día 

En estas Ordenes Jos Comandos emiten normas. 
procedimi~n tos. disposiciones. refflas .¡' 
prescripciones que aseguran la comprensio.n 
de su función de dirección en el proceso 
administrativo interno y que le permite 
cumplir la misión de su carg-o. 

b. En Jos párrafos siguientes se describen algunas de 
las órdenes anteriores: 
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(1 J OR.DEN DE VIAJE .DE PERSONAL 

(a} Empleo 

Este documento se emplea .Par . .:J Üllp1rtir 
órdenes precisas al person41 de la J.J.Jrin.J 
que viaja por .razones del st.~.rvicio al 
extrL:¡njero o dentro del territorio I1<Jc~hv1a/. 
La Orden de Viaje para el extranjt•.ra st>.r.Í 
emitida por la JJirección General de 
Personal y para el Territorio N.·uJi(ln,;J/ p<w 
aquellos Organismos enc¡¡.rgodt)S del 
cu_mplimiento de la mi~··ión motit'v del 
vJaje. 

(b) JJescrJprJón 

La Orden de Viaje para el personal const.1 
de: Encabezamiento, Texto, Firm.a v 
JJL<>tribución. Tt.'fuirá Jos m.-ÍJ'¿..,.Nlt}S y 
caracteristicas g-enerales dispuest."ls p.·JJ'.J 

el Oficio. 

1 Encabezam1ento: 

Además, del timbre impreso o ,., .. ello 
estampado que se colocará e.11 la ¡>..·'Irte 
superior izquierda y del .nombre del año 
que se colocará en la parte cerJfJ<7l 
superior del papel, se anotará lo 
sJ'g?Jien te: 

a En la superior izqu1e.rda: la 
clasJficación de arcllivo y seguridad 
que corresponda. 
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b En la parte superior derecha: la 
localidad, diá. mes y año. 

e A tres espacios. en la parte central y 
con mayúsculas la palabra ORDEN .DE 
VIAJE No. . .. La numeración se 
efectuará en dos pupos de números 
separados por un guión,· el primero con 
tres dígitos indicará el número 
rorrelativo de la orden y el segundo 
,...on dos dígitos indicuá el terminal del 
añ{). 

d Re.n.(lón "Al:" Empezando en la mar.(en 
izquierda y a tres espacios del párrafo 
anterior se colocará la palabra "Al:" 
seguido del pado (Sub-pado) 
(Especialidad}, nombres y apellidos 
del personal afectado (destinatario) Si 
fuera más de dos se les consiff17ará en 
orden jerárquico descendente, a simple 
espacio y en ren.(lones separados. 

e Renglán ''Referencia:" A dos espacios 
debajo del párrafo anterior se colocará 
la palabra ''Ref.:" Su procedimiento 
será el mismo que para el Oficio. 

2 Texto: 

Constituye la parte sustancial de la 
Orden de Viaje del Personal. Se 
escribirá debajo a tres espacios de la 
Referencia, en párrafos numerados y a 
espaciamiento igual al del Oficio. 

Por Jo general contendrá los siguientes 
párrafos: 
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a Situación. Exposición general de la 
razón que motiva el viaje. 

b Plan GeneraL Indica la misió.11 
especifica impartida por la Autoridad 
que emite la orden; no contendrá 
instrucciones de detalle referentes a la 
misión específica cualquiera que sea 
su naturaleza; és&:Js se indicarán en 
instrucciones especiales y de detalle 
que emitirán por separado Jos 
organismos pertinentes. Por ejemplo, la 
J)irección de l.!JtelilfeJJcia. 

e Tareas: 

- Las qu~ deben cumplirse en su 
secuenc1a natural. indicando el 
punto de destino, la via a usarse. Jos 
puntos de escala y fecha en que 
deben de llegarse al punto de destino 
y asumir las funciones. 

- Autoridades a quienes se debe 
informar de la lleg-ada y presentarse 
para la misión. 

- Indicaciones del uso de Licencia o 
Vacaciones; antes o después de la 
misión, si se otor!fara. 

-Autoridad a quien se debe comunicar 
la fecha de regreso. 

d Log:ística 

- Indicará la acción que debe tomar lc1 
J)irección General del Personal o 
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qt¡jen corJ·espo11da J'eft::rc.>JJte al 
pasapo.rt~ Carta de Nombramie.nto, 
foto!{rc1ffas. etc. 

- Indicará la acción que debe tomar la 
.Dirección General de Economia o 
quien corresponda, para que se 
abonen Jos Viáticos, Bonificaciones y 
Haberes de acuerdo a Jos 
procedimientos viifen tes. 

- Indicará la acción que debe tomar la 
.Dirección de Administraación del 
Personal o quien co.rJ•esponda, 
.refe.ren te a pasajes o bonificaciones 
especiales, po.r Conusión del 
Servicio, Misión de Estudios, etc. 

e Ordenes Adicionales 

!JJdicaJ•á el cumplimiento de cualquier 
instrucción o .referencia .respecto a 
reglamentaciones vJifentes. 

(2) ORJJENES .DE VIAJE PARA UNI.DA.DES 

{a) Einpleo 

Es un documento que se emplea para 
impartir órdenes prec1sas a Unidades para 
cumplimiento de misiones que no sean 
operacionales. 
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Será emitida por el Comando del que 
depende org'ánicamente la Unidad o al que 
ha sido as1$7ada. 

(b) .Descripción. 

La Orden de Viaje paM Unidades consta 
de: Encabezamiento, Texto, Firma y 
.Distribución. Tendrá las márgenes y 
características generales dispuestas para 
el Oficio. 

1 Encabezamiento: 

.De igual forma que la Orden de ViaJe 
Persona~ excepto que en la parte 
superior se incluirá el texto que se 
indica en el modelo del anexo A -IX y el 
ren~lón "Al:" seguido del Cargo de la 
Autoridad a quien se dirige la Orden. 

En caso de ser pertinente se colocará el 
renglón "Referencia:" siguiendo el 
procedimiento dispuesto para el Oficio. 

2 Texto: 

Constituye la parte s ustancial de lo 
Orden. Se escribirá debajo de tres 
espacios del re~lón "Ref.:'; en pJrrafos 
numerados y a espaciamiento igual al 
dispuesto para el Oficio. 

Como norma general tendrá Jos 
siguientes párrafos: 

a Información: Exposición de la razón dt.~l 
viaJe. 
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b Tareas: Exposición de.taJlada de las 
tareas a ejecutar. 

e Logistica: Acciones que debe realizar 
e11los aspectos de: 

-Combustible~ lubricantesya!fUa. 
- Vive.res frescos y secos 
-Haberes y Bonificaciones 

AsuJztos relacionados con 
administración de dinero; 
recomendaciones sobre equl~Je, 
carffa comercia~ carga de la Marina~ 
equipaje no acompañado y efectos 
personales de la tripulación. 

d Comunicaciones: Exposición detallada 
con respecto a las comunicacjoJzes por 
Mensaje~ Télex o Teléfono; enlace con 
agencias y capitanias y otros. 

3 Firma y .Distribución: 

Igual al Oficjo_ 

(3) ORDEN INTERNA 

(a} Empleo 

Es un documento que se emplea para impartir 
órdenes precisas de naturaleza general para 
contribuir al buen ftmcionamieto de la Unidad 
o .Dependencia. Será de conocimiento de todo el 
Personal de la Unidad o .Dependencia~ según 
corresponda. Su numeración será correlativa, 
asignándoles números impares a la 
PERMANENTE y números pares a la 
TRANSITORIA. 
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{b) .Descripción 

La Orden Interna consta de: Encabezamiento, 
TextoJ Filma y Distribución. 

Tendrá las márffenes y caracterlsticas 
generales dispuestas ,para el Oficio. 

1 Encabezamiento 

Además del timbre impreso o sello 
estampado que se colocará en la parte 
superior izquierda y el nombre del a.11o que 
se ubicará en la parte central superior del 
pape~ secolocarálosiguie.11te: 

a Lugar y fecha: 

JJebaJo de 1 O espacios de la parte 
superior, se inicia su escritura a partir 
del centro del papel deigualformaqueel 
Oficio. 

b ORDEN INTERNA N2... (PERNANI!,"NTE) 
(TRANSITORIA)· 

En la parte superior izquierda y a tres 
espacios del indicado en el párrafo a, se 
colocará "0/I N2. .. ·; seguido de tres 
dlffitos que indicará el número 
correlativo o "TRANSITORIA·; se.f'lln 
sea pertinente. Este r englón será 
subrayado y si es pertinente irá la 
clasificación de segu.ridad 
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e Renglón ''Al:" 

Empezando en la margen izquierda y a 
tres espacios del indicado en el ¡xirrafo 
~ se colocará la palabra "Al:" seguido de 
Jos destinatarios. Ejemplo: Todas las 
])e pendencias del Area, Todo el Personal, 
Unidades de la Fuerza de SupeJfici~ etc. 

d Renglón ''Asunto:" 

Empezando en el margen izquierdo y a 
dos espacios del indicado en el p.irrafo c, 
se colocará la palabra "Asunto" y, a 
con tü1 uación~ expresado en el menor 
número de palabras, el tema que trata, 
seguido del punto y raya las siglúentes 
palabras según convenga "JJicta. 
JJisposiciones dicta, transcribe, sobre, 
comunica,etc." 

2 Texto: 

Consütuye la parte sustancüJJ de la Orde.11. 

Se escribirá debajo de tres espacios del 
renglón ''Asunto '; en párrafos numerados y 
a esp..::tciamien to igual al dispuesto para el 
Oficio. 

3 Firma y JJistribución: 

Igual al Memorándum. 
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(4) OR.l)EN .J)EL .J)JA 

Es una Orden Interna que se emplea para 
comunicar o disponer actividades especificas, 
cuya vigencia está limitada a la ejecución de la 
actividad dispuesta. 

(a) Empleo 

Será leída o hecha circular entre el personal 
de la Unidad o JJependencia y será colocada en 
la vitrina de Ordenes .respectivas. 

(b).J)escripción 

La Orden del .J)fa consta de: Encabezamiento, 
Texto, Firma y .Distribución. 

1 Encabezamiento: 

Además del timbre impreso o sello 
estampado que se colocará en la parte 
superior izquierda y del nombre del año 
que se colocará en la parte central superior 
del pape~ se anotará Jo siguiente: 

a Lugar y fecha: 

.Debajo de 1 O espacios de la parte 
superio~se inicia su escritura a partir 
del centro del papel, de igual forma del 
Oficio. 

b ORDEN IJEL IJJA N2 ... 

En la parte superior izquierda y a tres 
espacios de Jo indicado en el párrafo aJ 
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irá en forma abreviada la palabra 
"ORIJEN .DEL .DIA NP ... "seguido de dos 
dígitos que indicará el nlimero 
correlativo anual que corresponda. Este 
renglón irá subrayado. 

e Renglón ''Al:" 

Empezando en la ma.1-gen izquierda y a 
tres espacios de Jo indicado en el párrafo 
~ se colocará la palabra "Al:" seguida del 
destinatario. Ejemplo: Todo el Personal. 

d Renglón "Asunto:" 

Empezando en la margen izquierda y a 
dos espacios del indicado en el párraf o t;· 
se colocará la palabra "Asunto:: y a 
continuación~ expresado en el menor 
número de palabras, el exacto contenido 
de la comunicación~ 

2 Texto 

Constituye la parte sustancial de la Orden 
del.Dia. Se escribirá debajo de tres espacios 
del renglón Astmto, en párrafos numerados 
y a espaciamiento igual al dispuesto para el 
Oficio . 

.J Firma: 

Será firmada por el Segundo Comandante o 
Sub-Jefe con los espaciamientos dispuestos 
en el Memorándum y dará el VQ BQ el 
Comandan te de la Unidad o .Dependencia. 
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4 JJjsu-jbucjtf.n: 

Ser á Jgual que en el Oficio. 

8.- IJIRECTIVAS 

Es un documento que n orma actividades 
operacionales y administra ti vas y/o técnicas. 

a. Empleo 

Es de uso general en la Marina y se emplean en 
Jos diferentes niveles dentro de la 
Organización Naval. {Comandancia General de 
la Marina, Comandancia General de 
Operaciones Na vales, IJirecciones Generales y 
IJirecciones) 

b . .Descripción 

Las partes de la .JJirectiva se encuentran 
detalladas en la Publicación "Manual de 
Planeamiento Operativo';· MAPL0-21001,· sin 
embargo, para efectos administrativos y 
técnicos se indica un modelo genérico en el 
anexo·~·: 

Consta de: Encabezamiento, Texto, Firma y 
Anexos. Tendrá Jos márffenes y características 
ffenerales dispuestos para el Ofic1o. 

(1) Encabezam1en to: 

Además del timbre impreso y sello 
estampado que se colocará en la p.'lrte 
superior izquier da y del nombre del a.ño 
que se colocará en la par te central superior 
del pape~ se anotará Jo siguiente: 
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(a} En la parte superior izquierda: 'La 
clasificación de arcl1ivo y de 
seguridad si correspondiera,· dejando 
tres espacios irá el titulo de la 
.Directiva Admilústrativa o Técnica 
que irá subrayada y debajo a 3 espacios 
irá el titulo administrativo abreviado 
del Promoto.t~ seguido de tres dígitos 
que indicará el número correlativo 
anual que corPesponda., seguido de un 
guión con dos digitos que indicará el 
terminal del año . .Debajo a tres espacios 
irá la refern1cia si fuera .11ecesa.rio. 

{b} En la parte superior derecha y a la 
misma altura de la clasificación de 
archivo irá: 

Ej<.?mplar NP. .. , debajo y a SJÍllple 
espacio, con mayúsculas en .110111bre del 
or¡;ran1smo promotor (emiso.t:}, debajo el 
luf>"f(:Jr fisico o geográfico do.tzde está su 
oficú1a o Cuartel General, Jue¿fo la 
}(>calidad debajo, a coizt.inuación 
Grupo-Fecha-Hora, mes y añ~ y 
después la refe.t·encia del mens.:1je. 

(2) Te." . .r~.-to: 

Es la parte sustancial de la .Directiva 
&mde se expone la materia o motivo que 
orJi,.-riJza el documento. 

Se inicia a tres espacios debajo del 
indi~.--ativo del Emisor y est.:i compuesto por 
P<il'l'c1fos numen1dos y titulados, excepto el 
prJinero de ellos. 
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Los párrafos que se indicarán serán: 

ORGANJSMOSAFECTA1JOS: 

Son Jos organismos involucrados en el 
cumplimiento de la .Directiva y puden 
estar agrupados como Organismos de 
Acción u Organismos de Apoyo. 

Se listará en orden Jerárquico 
descendent~ a Jos Comandos que van a 
ejecutar las Ordenes o .Disposiciones que 
se imparten. 

(a} SITUACION GENERAL: Se consignará a 
dos espacios del último o.rgan1smo 
afectado. 

Es un breve .resumen de la situación 
que permita a Jos Organismos afectados 
ubicarse en el problema y actuar 
adecuadamente. 

En este párrafo se deben incluir 
hechos que indicarán qué es Jo que está 
mal y/o cuáles son las causas del 
problema o detalles del asunto que se 
pretende .resolver o ejecutar. 

(b} FINALIIJAIJ: Breve exposición del fin 
de meta que pe.rsilfUe el promotor y/o el 
superior inmediato con la 
Promulgación de la .Directiva. 

(e) EJECUCJON: Contiene las tareas a 
ejecutar por Jos Orga.rnsmos afectado~-..· 
debe indicar de ser posible plazos de 
cumplimiento. 
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.De ser necesario puede tener 
su b_pá.r.rafos: 

1 .Disposiciones Generales: Que 
co.ntend.rá las "tareas cOJmmes" a 
todos los O.rgani~7nos afectados. 

2 .Dü>posiciones especificas: Que 
tendrán como subtitulo a cada uno de 
Jos OI'I[anismos afrct~Jdos que teJJg'an 
que cumplir "Tareas especificas" con 
indic<1ción de las tareas a cumplir. 

( d) INSTRUCCIONES ESPECIALES: 
Contie.ne instrucciones 
administrativas referentes al 
cumplimiento de la .Directiva . .Debe.1·á 
contener obli'g'atoriamente Jos 
sigvien tes su bpárrafC's: 

1 !JJst.J·ucciones de coordinación: a f.iJJ 
de I1C'J'l7lar p.1·ocedimientos que 
]JN'fllitan eft}ctuar coordinaciones. 

2 Acuse de Recibo: a fin de establecer 
el método a usar, debiéJJdose prefeJ'ir 
el uso de formatos desglosables 
iizcluidos e.11la .Directiva~ en Jugar de 
mtJJJ~<ljes 11a vales (que reca.r¡}cJ".IJ 
i.n1zecesanamente el tJ•áfico 
I'adiotelegi'áfico) 

3 Tiempo de Vigencia: a fin de 
establecer la fecha-hoJ·a de con¡jenzo 
de vigencia de la .Directiva y t<7mbié..n 
su tc>.rmíno. 
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(.J)Firma: 

-Entra e.n vigencia: 

-Sale de vigencia: 

4 Otras instrucciones: {Contendrá 
otras instrucciones admif¡jstrativas 
.no consideradas en los subpárrafos 
1, 2y 3. 

JJebajo del último renglón del texto, 1!1 tres 
espacios y partir del centro del papel se 
indicará lo siguiente: 

(a} El nombre y apellidos 
(b)El G.rado 
{c)EL Cargo 
( d) La firma man usc.rita del Promotor. 

(4)Anexos: 

En la parte inferior izquierda después de la 
fi.rma irá la palabra en mayúsculas "ANEXOS'; 
debajo y siguiendo la línea vertical, se 
anotarán Jos anexos que hubieran, indicados 
con las letras del abecedario comenzando con 
la ·~"yen mayúsculas. 

No existe para la JJirectiva Administrativa o 
Técnica una delimitación sobre qué aspecto 
específico debe ir en cada anex~ tal como está 
tipificado en la publicación ''Manual de 
Planeamiento Operativo'; MAPL0-21001; 

Además existirán Jos siguientes anexos: 

''X" - Lista de JJistribuc.ió.n. 
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"Y" - Formato desfflosable para acuse de 
recibo, cuaJzdo se desee aplicar 

9.-FOR.MAS 

Las ''Formas de Uso Oficial" se emplea.n para 
remitir información específica que sirve para 
efectos de control y planeamiento de los Comandos 
responsables de emitirlas, llamados "Organismos 
Emisores de Formas'' 

La descripción, ffeneralidades, clasificc1Ción, 
codificación, emisión, modificación y derogación 
de las Formas se encuentran detalladas en el 
Capítulo IX de esta Publicacjón. 

Los modelos están especificados en las 
Publicaciones "Catálogo de Formas Generales de 
Uso Oficial'; CAFUSO-JJJ04y "CatáloffodeFormas 
Especiales de Uso Oficial·; CAFUS0-1 J.J05. 

Ja- GUIAS.DE1JESTJNO 

Es un documento impreso que reemplaza al Oficio o 
Memorándum de remisión que permite anexar 
documentos sobre los que se requiere tomar 
acciones de diversa naturaleza, con el fin de 
agilizar la correpondencia. 

a. Empleo 

Las Autoridades Navales que uúlizan este tipo 
de comunicación escrita son Ninist.ro de 
Ma.rina, Comandante General de la .Marina, Jefe 
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del Estado Mayor General de la Manna~ 
Comandancia General de Operaciones Na vale::."", 
.Direcciones Generales y aquellos Coma11dos 
que por su organización r equieren utilizar 
este tipo de documento impreso. 

b . .DescrípcÍÓJJ 

(1) La Guia de .Destino consta de dos partes 
desglosables: 

Una que se queda en la .Dependencia de 
origen para efectos de control y la otra que 
es la que se remite al (los) Comando(s) que 
van a ejecutar la orden dispuesta en el 
con tenido de la misma 

(2) La parte que permanece en poder del 
Promotor sólo lleva indicado el cargo de la 
Autoridad, Guia de .Destl"no NO. .. , 
referencia} destinatari~se remite para. 
Jugar y fecl1a. 

{3} La parte que se remite al destinat.:Jrio const.:J 
de:Encabezan¡jento, TextoyFirma. 

(a) Encabezamjen to: 

Compuesto por: 

1 Timbre impreso: En la parte supe.nor 
del papel. 

2 GUIA .DE .DESTINO NQ .. , seguido de 
tres digitos que indjcarán el número 
correlativo de emisión~ Juego un guión 
y a conti'nuaci ón los dos lÍltJinos 
digüosdel año correspondiente. 
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J Referencia: Se indicarán Jos 
documentos que se relacionan con la 
Guía de .Destino incluyendo la 
clasificación de segu1·idad. · 

4 Lugar y fecha: .De la forma indicada 
para el Oficio. 

5 .DESTINATARIO: Indicado en la parte 
central y a continuación Jos Comandos 
su bordinad(ls. 

{b)Texto: 

1 SE REMITE PARA: Con mayúsculas en 
la margen izquierda seguido de las 
siguientes palabras, según convenga: 

-ApJ•obado -Su explotación 
-Su acción -Su tramitación 
-Su estudio -Su devolución 
-Su opinión -Preparar respuesta 
-Su recomendación -Preparar directiva 
-Su conocimiento -Preparar orden 
-Su consideración -Su arclli vo 
-Su investigación 
-Su informe 

En la parte inferior izquierda lleva 
impresa la palabra NOTA: 

(t.:} Firma: 

Irá la firma de la Autoridad 
correspondiente igual al Nenwrt'indum. 
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1505. - CORRESPONIJENCJA PERSONAL 

Para la correspondencia personal se l/.:>".1 
generalmente papel de aproxim:7damente de Jo X 21 
centfmetros. En la pa.rte superior es/.ar.i e . .:.·L-rito dt•l 
monogramaJ insilfJ1iaJ etc. Usualmente se U.$,1/1 Jos co/tlJ't.'s 
cremaJ gris. canela suave~ con los sobres iguales. 

Las iniciales pueden ser grab.:td.:Js o est,mp;7d.!is f>n M 
parte superior o a la izquierda de la hoja. Las iniciales 
son usualmente de 0.5 centimetros de alto y son 
espaciadas para no ocupar más de 2 centJÍnetros en total. 

En hojas grandes de pape~ las iniciales pueden ser 
de 0.5 centimetros de alto y put'de cubrir la misma 
cantidad de espacio. Las iniciales son de tipo monog-rama 
(son preferibles). pero las direcciones son mejores en 
color oscuro o negro. 

Cuando se usa el nombre completo y la direcciónJ en 
las cartas o postales. es más usada la impresión que la 
grabación. La mejor impresión es la de color nelfro u 
oscuro. 

Las tarjetas de correspondencia no deben ser 
dobladas y usualmente son de lo X 12 cent.lmetros o más 
pande.Su nombre y grado y su dirección¡ si es Ud 
retirado debe estar grabadas en la tarjeta, la cual 
normalmente podrá tener la insi¿f17ia referida a su mando 
en la parte superior central . .Dichas tarjetas se pueden 
usar para invitaciones a almuerzos entre hombres, 
comidas, coctel es, etc. 

Cierto tipo de cartas informales pueden tipt'ar.:> .. e, 
pero otras se deben escribir a mano. Es obli¿ratorio 
escribir a mano tarjetas de pésam~ referentes a 
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ce.remo.nias menores; compromisos; .nacimientos y toda las 
cartas fonnales de ú1 vitació.n y agradecimiento. Así como 
también cuando se ofrece una comida formal en honor de 
al¡,-r¡¡jen. 

lblJ6.- CARTAS SOCIALES OFERSONALES 

Las cartas sociales o personales deben seguir ciertas 
.reglas bJsic.1s. Una cart.J larffa o una carta 
social-person~l o personal-socütl, tendrá la fecha escrita 
en la parte superior derecl1a de la página. La fecha 
también se pur::de escribir e11 la última página. Sólo en 
cartas muy informales se ab¡·evia la fecha. Cuanto m.:fs 
fonnal se.-1 la Gdrta, se usar.in mc>nos abrev1~1turas. 

Los pasas bd .... 'icos son: 

a. Fecha: 

Arriba a la derecha: 15 Junio {Nuy informal} 

b. Saludo: 

15Ju.nio1985 (Formacivil) 
CALLAO, 15Junio1985 (Forma Naval) 

Querida Ndría 
Mi querida Naria 
Estimada sra. TORRES, etc. 

c. Cur:>rpo de la Carta: P~ir.rafos idénticos a un párrafo. 
anotdcitin breve. Evitar el uso del "YO': 
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d Complemento del c1erre o despedida· Se com1enza al 
centro de la página. 

Ejemplo: Sincerament~ o Muy cordJalmente 

e. Firma: .Debajo o a la derecha de la despedida. Ni'n.¿fún 
titulo o rango con el .nombre de pila para Jos amigos. 

1607. - RECOMENDACIONES PARA CARTAS 
PERSONALES 

Será oportuno y prudente observar las siguientes 
reglas al escribir cartas muy personales: 

a. Nunca precise nada que pueda ser usado en contra de 
Ud 

b. Tenga cuidado de .no hacer promesas o establecer 
familiarización. 

c. Nunca escriba nada que pueda dañar la reputación de 
otras personas en cualquier forma o que las dañe, de 
alguna manera. Se puede dañar más Ud mismo que la 
persona que eventualmente podria ser dañada. 

d Ud debe evitar escribir cartas amargas o abusivas, Si 
Ud va a escribir una carta de queja, espere varias 
horas o hasta el dia siguiente. 

e. Las cartas de disculpas son a veces necesarias. Uila 
.nota explicativa y sincera siempre es aconsejable 

XVl-61 



cuando no se puede cumplir con un compromiso o 
cuando hay alJflln mal en tendido. 

1t;YJ8.- CARTAS .DE A GRA.DECJMIENTO 

Las cartas de agradecimiento se escriben dent.ro de 
la st.,mana postN·ior, de lkJbt?.l' J'eJcibido un prt'St'llte o 
!r1voJ'. También pueden sn· eS<'l'itas en respuesta a una 
e 1rta dt> pésame. A un que el sobre esté dirigido a la dueña 
d,, f7.:Jsa. se debe menciona1· al dut>iio de cascJ. 

1609. -RESERVACIONES 

Cuando escriba a un hotel u hostal para efectuar una 
.reservación, hacerlo con una nota breve, pero con toda la 
información necesaria. 

Ejemplo: 

Señor 

Av. IJel Inca l.J5 
LIMA -.J4 

Gerente del Hotel Boli'va.r 
Lima-PERV 

Estimado señor: 

Le agradeceré se sirva reservar 
una habitación con baño para mi esposa y para mí 
desde ell.P Octubre por una semana. 
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Si no fUera posible hacerlo por 
falta de disponibilidad, le agradeceré me lo 
comunique a la bJ•evedad 

A ten tamen te. 
Carlos CHECA R.i vas 
C. de C. deMa.rina 
de Gue.r.ra del Perú. 

El telegrama a un hotel i.ncluina el titulo o .rango en 
la firma: 

Sírvase .reservar una habitación con baño por una 
semana desde el Sábado 8 de Junio. Es pe .ro confirmación. 

Capitán de Corbeta Carlos CHECA Ri vas 
A v. JJellnca 135 
LIMA -34 

lJn hombre o una esposa puede reservar en un a vion, 
tren, ómnibu~ en esta forma: 

Aerolíneas del Perú 
Aeropuerto Internacional "JORGE CHA VEZ" 

Si.rvase .reservar dos asientos para mi esposa y para 
mi disponibles en Junio. Respuesta. 

Capitán de Corbeta Carlos CHECA Rivas 
A v. JJelinca 135 
LI.MA -J4 
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lti'JO. -CA.RTAS.IJEPESA.ME 

llna de las cartas más dificiles de escribir es una 
cartiJ de pésam~ pero ninguna carta es más apreciada ya 
que expresa simpa tia en un momento de pena. El respeto y 
obli~1ción. aflicción y amistad son las bases para 
escribir estas cartas. 

La carta de pésame es breve y tJ"ene una forma 
tradicional. con las siguientt:>s partes: 

a. Una expresión de simpa tia. 
b. Un comentario bondadoso u obst:>rvación 

concerniente a la persona fallecida 
c. Una última p.~ labra de afecto y simpa tia. 
d. La despedida y la firma. 

Ud deberá ser cuidadoso en elegir las palabras que 
pondrá e11 el mensaje a ser enviado a Jos deudos. en 
especial cuando el deceso se ha producido como 
const.>cuencia de un accident~ suicidio o cualquiei' otro 
(jpo de cat.ist.l'ofe. 

Lo esencial en una carta de pésame son las 
e .. "f.prt.'si,mes de condolencia, de aliento y el deseo de 
ayud.1r. Ün ejemplo de una carta escrita a la m('1dre de un 
mucllaL'"JW que ha fallecido en un accidente, puede ser: 

E..~tim.1d.:1 señoJ'cJ L1bartbe: 

Acabo de tomar conocimiento del 
fatal accidente de Jorge y deseo hacerle llegar mi más 
profunda condoleilcia. Nuestra amista~ la cual comenzó 
cuando juntos estuvimos en la Escuela Nava]. siempre 
fue sólida y real. habiéndome sei·vido de base muchas 
l'e'Cc"'S. 
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En vista de que seré cambiado a 
Lima la próxima semana, deseo visitarla y ponerme a su 
~.,~ervici() en lo que pueda sn·títil. 

Atentamente 

Jorge TORRES Cdstro 

FJ'ecuentemente se e.nvían telegramas, los que 
pueden ser de una de las sigzúen tes formas: 

a. Nuestra profunda c:cmdolencü. 

Jo.1'1{e TORRES ('.astro 

b. Profundamente consternados por pérdida. Con todo 
cal'iño 

Carmen y Alberto RAMIREZ C. 

1 óll.-RESPUESTA A CARTAS .DE P.ESAME 

Las cartas, telegramas y otros mensajes de 
condolencia, así como los arreglos florales, deberán ser 
recibido~ debiendo la persona a quien son dirigidos 
tomar conocimiento de los mismos personalmente. La 
respuesta de agradecimiento deberá ser breve, escribirse 
a mano y ser en viada dentro de las 5 semanas posteriores 
a la recepción del mensaje {o arreg'lo floraJ.2 si es posible 
aJJtes. 

Una o dos frases serán suficie.1ztes, particularmente 
en casos de enfermedad o ancianidad En caso de 
enfermedad, ancianidad o schock, un m1embro de la 
fam1Jia puede escribir la nota de agradecimiento. 
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El papel blanco es el más usual, que el tradicional 
con filo 11egro usado antJ'guamente. Cuando Jo u.san Jos 
caballeros pueden ser grabadas en negro las inicJ~Jles. 
las damas Jo pueden usar todo blanco o con el borde negro 
de UJJ tamaño de l. 5mm. de ancho o con monc)t.1J'c7ma 11eg:ro. 

También se usa papel gris claro. 

La respuesta a un mensaje de condolencJa debe ser 
muy breve: 

Estimada Sra. SANCHEZ 

}fuy agradecida por su expresión de condolencia 

Sinceramente, 

Jorce TORRES Ramfrez 

Una nota más personal: 

Estú11ada Mar y: 

Tu caJ·ta me dio p.·m t-'alor. 
J..fucl1as gracias por las ro~--as. Te visitdJ'é a ti)" a 
J(lsé pronto. 

Muy sinceJ'amente, 

JuanLORESCastillo 
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1812. -A GRAJJECIMIENTO A TARJETA JJE PESA.ME 

En caso de duelo, es correcto en v1"a.r ta.rjetiis 
grabadas de agradecimiento en respuesta a llamadas 
telefónica~ tarjetas de condolencia, arreglos florales o 
corona de m1'sas recibidos_; los mensajes de condolencüJ y 
pésame son en su mayor fa impersonales. 

Rosario y Jorge FORNO .Mar t.inez 
Muy apadecidos 

JolJ. - TARJETASlJENAVI.DAlJ 

Esta se enviarán a los amigos más cercanos y a las 
personas que estima y no podrá saludar personalmente. 
Por lo ffeneral, en el servicio naval no se acostumbra a 
enviar tarjetas de navidad entre Jos miembros de una 
base. 

Los sobres serán dirigidos a ambos esposo~ aunque 
sólo conozca a uno. 

Las ta.r jetas impresas o grabadas sin su nombre, 
llevan su firma al final del saludo y la regla para las 
firmas es: La persona que firma escribe el primer nombre 
de la otra persona. Cuando las tarjetas son impresas o 
grabadas el nombre del esposo va primero. pero ambas 
formas son correctas. También puede firmar po.r ambo4.., .. 
como "LOS PEREIRA ·: 

Cuando se escribe el nombre de varios miembros de 
la familia, se debe escribir primero el del padre. 

Es mejor poner su dir ección en el sobre. cuando la 
tarjeta va a ser en viada por correo. 
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Los Comandos de las Unidades y Dependencias están 
excusados de enviar tarjetas de navidad 

1814.- CARTASJ)ERECOMEN.DACION 

Cuando tenga que escribir una carta de 
recamendacián para al¡fUien que ha dejado el servicio o 
recomendarlo para un empleoJ debe escribir con 
honestidad. franqueza y aprecio sobre las habilidades y 
car.:ícter de la persona. Es importante que la carta sea con 
copia, una para el futuro empleador y otra para el 
empleado. Siempre debe llevar fecha. 

Una carta de recomendación o cualquier carta escrita 
para un lector desconocido no necesita del saludo ni de la 
de~-pedida. 

La carta es el estado de un hecho y es atestiguado con 
la firma. 

Usualmente se pone la frase "A quien corresponda·: 
::, ... i s·abe a quien va a i.r dú·igida la cartaJ deberá poner el 
JlOJTJbre de dicha perso11a. 

Las cartas de .recomendación puedeil se.r escritas a 
mano o a nliiq uina. 

Los pu11tos geJJe.rales en U.lla carta son: 

-El nombre de la persona o empleado. 
-El tiempodese.rvicio 
-El tipo de trabajo ;r su competeJzcia 
-Su honesúdad y carácter; su lealtad al servicio u 

ocupacióJJ. 
-Su sobriedad 
-Su habilidad para relacionarse con ot.ros. 
- Las razones por las que dejó el servici() u 

ocupación,· 
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- Una expresión de su se.nür, por no segu1r 
trabajando con él. si es el caso. 

-Su voluntad en contestar cualquier prelfU.n!.t:J con 
relación a la persona y una expresión de su 
confianza en él. 

Cuando una persona no ha sido competente en su 
trabajo o tiene mala reputación~ la mejor forma de 
indicarlo es hacer omisiones en la recomendación. 
Sin embargo, no está en la obligación de darle ca;·ta de 
refere.ncia. 

1615. - PAPEL FORMAL 

El papel formal es aproximadamente de 18 x 21 cmts. 
de 
tamaño y es de calidad fina, satinado, terciopel<1do. El 
escudo o insilfJ7ia cuando se usan serán grabadas y el 
papel será blanco o crema con los sobres de igual color. 

Una hoja doblada se usa a menudo al contestar 
invitaciones formaJe~ como comida~ baile~ J'ecepciones, 
etc. Se debe escribir la respuesta sólo en la primere7 
~igina. 

1818.-JNVJTACJON A lt/ATRIMONIO 

Un papel grueso de color blanco o crema es el mejuJ' 
J1<1ra una invitación pabada. El tamaño usual es de .?5 x 
18 cmts. y se dobla por la mitad antes de colocarse en el 
sobre. 

El tamaño favorito que no necesita doblaje es de 12 x 16 
cmts. y se desliza por Jos bt'Jrdes dentro del sob.1·e. Las 
letras negras en las invitaciones pueden ser 
conservadoras y deben ser de tipo imprenta, romuza o 
letra ÜJfflesa. 
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lbi7. -SOBRESPARA JNVITACIONES.DEMATRIMONlO 

Las invitaciones de matrimonio grabadas~ por Jo 
general se incluyen en sobre. El sobre se dirige al: Seiior 
Capitán de Corbeta Juan PONCE Roj1s y Sra.~ y no se 
pega. En el sobre se pone toda la dirección. La in viú1ció.n 
será enviada a su domicilio o a la .Dependencia si se 
emplea el Servicio de Correo Naval. 

Ejemplo: 

AvenidaJavierPradoNro.l24ó 
San Isidro 
LIMA 

Para mayor información ver Cap. XVJJ1 

1818. -SOBRES .DE CORRESPON.DENCJA SOCIAL 

Cuando se dirige una carta a Jos jóvenes se les pone 
"S.r. "y a las chicas de todas las edades "Srta. ·: 

Ui1a carta confidencial puede tener la palabra 
"PERSONAL" escrita en la esquina superior derecha del 
sobre. 

Cuando no está seguro de la dirección se puede 
esc:ribir en la parte inferior izquierda del sobre la frase 
"Sfrvase devolver': 

A.11tes de colocar cualquier carta en un sobr~ 
re visa.1•la para hacer las correcciones. Cua.ndo escriba 
más de una carta, siempre revise para asegurarse que las 
ClJrt.:J.<;-c?St.:fn en SUS sobres respectÍVc>S: 
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1819.- TARJETAS])JJ' fNVf:FACION 

Para las invitacJones form.~1Jes, se acostumbra usar 
tarjetasdecalidadfina, detm tamañodelox 12cmts. 

La tarjeta debe ser simple (l ;trabada parcJalmentt'. 

Las tarjetas son blc1ncas o marfil, con el esc-udo o 
insigrúa grabada en negro o azul marino (fig. 1ó-J) Su 
nombrP (o posición adminÍstJ·atJva) está d1rectamente 
debajo del emblema. seg-¡uda de la linea: tiene el a¡fr..tdo dt' 
invitara lid ... 

~ 
El Director de la Escuela Naval del Perú 

Contralmirante Julio 0/aechea Pérez 
tiene el agrado de invitarlo al 

a 

eldla 

R.S. V.P. 

294566 

a las !Joras. 

Fig. 16-1 

El nombre del invitado y la demás información se 
escribe a mano con tinta oscura. Las tarjetas son usadas 
para cualqwer ocasión en comidas formales o üúormale.:i: 
recepcione~ almuerzos, etc. 
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Cuando el Oficial no va a ser cambiado por algún 
tiempo y se tienen muchas tarjetas o cuando al OficÜJJ 
retirado tiene una dirección permanente, ésta puede ser 
grabada en el centro de la tarjeta bajo de la iJnea ·~las , 

Las tarjetas que se doblan son de 14 x 18 cmts. de 
tamaño y son usadas frecuentemente para Jos almuerzo~ 
cóctel. cena buffet Estas tarjetas se llaman informales y 
son de un papel grueso y suave en color blanco o crema, 
con sobres del mismo color. 

El nombre puede ser grabado en el centro de la misma 
forma que las tarjetas personales. L4 invitación 
usualmente se escribe en la mitad inferior del centro de 
la tarjeta. 

La tarjeta de invitación o mensaje simple informal se 
usa en Jugar de las tarjetas dobladas. Esta tarjeta es de 18 
x 12 cmts. de tamaño y es de papel de color blanco o crema. 
El nombre está grabado en el centro o levemente arriba 
del centro de la tarjeta, con la dirección en la esquina 
superior derecha. Si se desea, se puede poner el número 
de teléfono en la esquina superior del lado izquierdo de 
la tarjeta. 

1820. -JJISCULPAS 

Actualmente es costumbre para el anfitrión, 
ayudan te~ secretarias, escribir o tener tarjetas grabadas 
o impresa~ con la frase ''Sólo JJisculpas" debajo del 
R. S. V. P. en las invitaciones {asi como en las invitaciones 
para matrimonios) Esto significa que sólo aquéllas 
personas que no asistan a una fiesta o reunión, deben dar 
respuesta. 
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1821. -SOBRES 

Los sobres debe11 estar de aeut?rdo co11 todds las 
tarjetas informales y las que se úenen que llevar y c:·on 
alffunas de visita. 

Las Reglas del Correo requieren que Jos sobres s t?.UI 
por Jo menos de 17 x l.J cmts. Cuando Jos sobres de vü:üa 
son muy pequeño~ es propio escribir sólo el nombre en el 
sobre y meterlo en sobre más grande para ser en viaJo. St> 
debe debe poner la tarjeta de visita en Wl sobre cuando 
Vd. )zaga u11a visita oficial o social. 
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CAPITULO XVII 

Invitación y Respuesta 

1701.- GENERALJIJADES 

La emisión (impresión) de invitacioneS¡ así como el 
conocimiento de ellas siguen una regia social definida 
que se debe observar. Estas reg-las deben ser 
consideradas como una estructura en la cual puede 
extender o responder invitaciones con una pan ventdja 
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y un mínJino de esfuerz~ tanto para el anfitrión como 
para el invitado. 

1702.- TIPOS .DE INVITACIONES 

En general Jos tipos de invitaciones que .recibirá 
st>n: 

a. Informal: Estas pueden ser emitidas persanalment~ 
por teléfon~ escrjta aman~ tarjeta informal o en una 
tarjeta de visita dentrodesurespectivosobre. 

b. Formal: Estas pueden ser grabadas completas o 
parcialmen t~ telefónicas o escritas a mano de la mü:.ma 
forma que las tarjetaspabadascompletamente. 

Aunque durante Jos primeros años de la carrera de 
un Cadete u Oficial joven la mayoría de las invitaciones 
son informales; las Ífl vitaciones formales son emitidas 
por Jos .Directores a las diferentes Escuelas o por 
inte.rmedjo de las Autorjdades Navales o de otros 
Institutos a las Unidades. Los oficiales jovenes; así como 
los Cadetes .recjbj.rán .. a menud~ jnvjtaciones formales 
para bailes y comidas, ocasiones oficiales, así como 
fies!L1s informales durante Jos cruceros anuales de 
verano a países extranjeros. 

Los Oficiales de mayar graduación .recibirán muchas 
invitaciones del Estado y atenciones sociales a través de 
su carrera profesional o ser vicio. 

Cuando las invitaciones son personales. se debe 
estar alerta y preparado para aceptar o .rehusar sin 
previo aviso. Cuando la invitación es de su ill{rado, no 
hay dificultad para expresar complacencia. Pero cuando 
no le interesa aceptar la invitación, debe ocultar su 
de.sa¡frado con un gesto de cortesía. 

Cuando rehúse una invitación, su respuesta debe 
ser plausibl~ no palabrea.r con generalidades tales como: 

XVII-2 



''.Bueno, te_nffo un compromiso esa noche, no sé si pueda 
ir ... ·:En vez de eso puede decir 'Zo siento, no estoy libre 
esa noche, pero de todas maneras muchas gracias·: 

Cuando no está seguro si está libre para aceptar la 
invitación, sea franco con la persona que Jo invita y dip 
porqué no puede comprometerse en ese momento,· por 
ejemplo: puede decirle que cree que tiene guardia, etc.; o 
decirle sino /Jzy inconveniente en da.rle una respuesta 
posterior, y que sino Vd. revisará su propama 
inmediatamente y se lo lla.rá saber al anfitrión Jo antes 
posible. 

Si un retraso en la respuesta es in con venien t~ debe 
rehusar en el momento pero muy amablemente. 

Las invitaciones telefónicas siguen el mismo patrón 
para aquéllas dadas personalmente. La información 
respecto a la llora, fecha y Jugar debe ser repetida para no 
cometer errores. Es sensato escribir la información 
inmediatamente en una agenda o block. Será embarazoso 
si se olvida y llel{a en un día y hora equivocados. 

Generalmente, las invitaciones verbales se emiten 
para ocasiones pequeñas como tés, comidiiS, cocteles, 
fiestas infantiles, bautizos, bailes informales, picnics, 
cafés matutinos, etc. Las invitaciones por medio de 
tarjetas, ya sea de visita o circulares informales o 
tarjetas con mensajes larg-os, se usan para fiestas 
informales, tales como cocteles, recepciones, etc., 
incluyendo las ocasiones de tarde como las de noche, 
cenas buffets, tés, fiestas infantJ:tes, biJj}esen ca&?~, etc. 

No olvide que los sobres deben estar de acuerdo can 
lastar jetas. 

Las tarjetas de visitas usadas para invitaciones 
deben emplear sobres de por lo menos JO X 6.5 
centimetros de tama.ñ~ dfJ acuerdo con el Reg-lamento 
Postal {por supuesto nUJ1ca adjunte tma tarjeta de visita 
en un sobre cuando hace una visita social) 
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Las invitaciones escritas se extienden también 
cuando no se pueden hacer por teléfon~ o cuando la 
ubicación de la casa o lUJ!(Jr donde será la reunión es 
dificil de encontrar. Algunas veces; como información 
pertinent~ se ilustra en la tarjeta un páfic~ que puede 
ser dibujado o impreso, con la ubicación de la casa o 
lugar. 

Cuando se recibe una invitación informal a una hora 
en que un ami'co le visi tar;i puede declarar en su 
respuesta que Jo sient~ pero no puede aceptar la 
invitación porque un compañero de Promoción o de 
trabajo estará con Ud. a esa hora. El sentido común le 
dictará si debe hacer esto, dado que no debe colocar al 
anfitrión en la posición de tener que invitar a su 
compañero. 

Si es conveniente piJra sus invitados; la anfitriona 
probablemente le invitará a que traip (lleve} a su 
compañero de Promoción o trabajo . .De Jo contrario, le 
puede decir algo asi como '1o siento, es solamente una 
comida para personas sen tada.s; pero tal vez en otro 
momento': Porqu~ como Ud se dará cuenta, cuando se 
alternan invitados en una mesa para cenar, un invitado 
extra causaría desorden e11 el arreglo de la misma. 

Las Agregadu.rias o Embajadas acreditadas ante el 
Gobierno, para .reuniones oficiales efectúan las 
invitaciones a través de la Oficina Na val de Enlac~ que 
las tramitará a su destinatario con un sello adicional de 
color negro que indica que podrá asistir opcionalmente/ 
si el sello fuera de color verde, su asistencia será de 
carácter obliptorio,· en el caso de recibirla con sello 
color .rojo, se excusará y no deberá asistir. 

Lo indicado en el párrafo anterior se estila con el fin 
de buscar proporcionalidad en la asistencia a las 
Embajadas o Ag.repdurías oficialmente acreditadas. 
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1703.-R.EIJACCION .DE INVITACIONES INFORMALES 

Una invitación hecha por una pareja de esposos es 
normalmente redactada por la anfün·ona. Una invitación 
ara}, dada en primera perso.na o por teléfono, debe ser 
hecha de manera simple: "Pedro y yo tendremos alJ!Unos 
i1Rliffos a comer el Sábado a las ~ y esperamos que tú y 
Juan puedan acompañarnos. Será informal. ·: 

Una invitación a una pareja de mayor edad y/o de 
más confianza, deberá ser hecha e11 tercera persona y con 
forma más protocolar. 

Toda invitación escrita deberá de contener la 
información necesaria: motivo., hora, Jugar, tenida a 
usarse y, si es posible, el grupo de personas que asistirá. 

1704. - RESPUESTA A INVITACIONES INFORMALES 

Las respuestas a invitaciones informales pueden ser 
dadas personalmente o escritas a mano . .Deben ser 
entreg-adas tan pronto como sea posible y como máximo 
dentro de las4Bhorasdehaber recibido las invitaciones. 

Las respuestas deberán ser siempre dirigidas a 1~1 
anfitriona. 

Cuando su respuesta es una disculp;:t, no deberá de 
explicar las causas par las que no asistio . 

.Después que ha asistido a una invitación es una 
buena costumbre que Ud escriba o llame por teléfono y 
agradezca las atenciones recibidas. Una nota de 
agradecimiento debe ser breve, pero ffenuina al expresar 
sus apreciaciones. La respuesta debe ser diri~ida a la 
anfitriona, pero el texto deberá involucrar de al.(Una 
manera a todos Jos miembros de la familia. 
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Ejemplo: 

Estimada Sra. PEREZ 
Le agradecemos mucho la velada 

maravillosa que hemos pasado juntos el Sábado último. 
Sin ninguna duda son ustedes unos excelentes 
anfitriones y sus invitados constituyeron un grupo muy 
~adable. 

La comida estuvo exquisita y aún 
recuerdo la maravilloS<J torta de chocolate, que no la 
comia tan bien llecha desde hace mucho tiempo. Todos 
nosotros hemos disfrutado de Jos temas de conversación 
tan amenos del Sr. PEREZ. 

an tención. 
Nuevamente gracias p or la fina 

Sinceramente 
Carlos GAMARRA 

1705. - R.EJJA CCION ])E INVITACIONES FORMALES 

Las invitaciones formales pueden ser toul o 
parcialmente pabadas, o también pueden ser escritas a 
mano, siempre en tercera persona. Estas invitaciones 
también pueden ser hechas telefónicamente y deben ser 
posteriormente regularizadas con una tarjeta. 

Las invitaciones formales deben ser extendidas con 
1 O ó 15 días de Mlticipación. 

Se deben seguir las siguientes reg-las g-enerales en la 
literatura de las invitaciones formales: 

a. Se debe evitar las abreviaciones e iniciales, pero 
all{Unas excepciones establecidas como: "Sr.': 
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"Sra. ·; ".Dr. ·; "R. V.S.P. ·; etc. Cuando se use una 
i-!l~c~al e.n lugcu del primer o seJ!Undo nombre, la 
J.nJcJal debe usarse de la sÍ/fUie.nte manera: 
Teniente Primero Gonzalo E. Cortez N. 

b. R~os, títulos y .nombres se escriben completos: 
"Te.nien te Segundo·; "Te.nien te Primero·; 
"Capitán de Corbeta'; ':Mayor'; "General: 
"Coronel·; "Contralmirante·; etc. 

c. La fecha y la hora se ponen en letras, pero el dfa y 
el mes con letra mayúsculas: .. Jueves, ?Enero': 

d. La persona o personas que emiten las in vitilciones 
deben referirse a sus i.nvitiJdos con sus nombres 
completos: 'Teniente SeJ!lUido Javier CALVO 
PEREZ .Badiola y Sra.·: Pero sus huéspedes o 
invitados e.n el momento de ser presentados en la 
reunión# deberán ser nombrados por sus 
apellidos solamente: "Teniente SelflU1do CALVO 
PE!l.EZ y Sra. ·: 

e. Los invitados de honor se nombran con las frases: 
''en honor d~ ... ·; que s~ usan principlllm~n t~ pr!lrll 

grandes personalidades y ''les presento ... ·: us.ada 
reneralmente para nuevos invitados y 
huéspedes': 

f. En la parte inferjor jzqujerda de la tar jetiJ se 
indicará el tipo de traje l1 ser usado. En allfW?os 
paises acostumbran a paner las frases "Corbata 
blanca" o "Corbata negra': 

K- Cuando la invi'tacián lleva escrita o grabada la 
frase "Corbata blanca" en la esquina inferjor 
izquierda. significa que es una ocasión muy 
formal y se debe usar vesti'do de noche. uniforme 
o frac. 

h. La frase "Corbata ne¡fl"a" denos ocasián menos 
formal se debe usar uniforme o smokinr para una 
comida {Ver capitulo II) 
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1. El "R.S. V.P. " signif ü:a que es obligatoria una 
.respues~ sea para confirmar su asistencia o 
disculparse. 

1705.-RESPUESTA A JNVJTACJONESFORNALES 

Para sus .respuestas debe seguir las siguientes 
.refflas generales: 

a. Las .respuestas deben ser escritas dentro de las 48 
ho.ras, preferentemente 24 horas después de 
.recibida la invitación pa.ra un almuerzo o comida. 
Así la anfitrona tendrá tiempo para invitar a ot.ra 
persona a fin de que ocupe el puesto o va.ria.r el 
arrefflo de las mesas. 

b. Las .repuestas son escritas a mano en tercera 
persona. en la primera carilla de la hoja doblada, 
de color blanco o crema. 

c. La aceptación incluirá su título y nombre 
completo, el titulo y apellido del anfitrión y 
anfitriona y la fecha y ho.ra, tambié.tl el llJ.gar o 
dirección de la anfitriona . .La .razón de esta 
.repetición es que la anfitriona puede hacer 
co.rreccione~ si es que el futuro invitado ha 
cometido allfÚn er.ror. 

d Una disculpa incluye la misma información, 
excepto que no se hace .referencia a la ho.ra ni el 
lugar. 

e. Los sobres son dirigidos al anfitrión y a la 
anfitriona o a la secretaría, si se indica R ... <>. V.P.. 

f. Una invitación a un almuerzo o comida formal a 
una pareja de casados (esposos} debe rechazarse 
si uno de Jos dos no puede asistir. La reffla es Jos 
dos o ninl{Uno. 
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g. En nuestro medio se acostumbra a poner un 
número telefónico debajo de la sJ"g'Ja R.S. V.P., a 
fin de que Jos invitados confirmen su asistencia a 
dicho número. 

h. Las invitaciones Oficiales son de asistencia 
oblJ"g'atoria para los miembros de la Harina de 
Guerra; en estos casos el R.S. V.P. debe 
interpretarse para excusarse. sólo por moti vos de 
fuerza mayor. 

.Después de aceptar una invitación formal, Ud se 
compromete a darle prioridad sobre cualquier otra 
invitación (que no sea oblJ"g'atoria,h con excepción de que 
si recibe una invitación de Palacio de Gobierno, ésta 
tiene precedencia sobre cualqu1er otra. En tal caso 
retirará la aceptación anterior. Una invitación del Jefe 
de una Misión .Diplomática precede a cualquier otra 
invitaciónparaserviciosdeAgregadurías, etc. 

1707. - .DESTINO IJEL SOBRE 

.Después de escri'bi'r su respuesta, din"g'irá el sobre a 
la persona u Oficina indicada en la esquina inferior 
izquierda de la invitación, o a la persona u oficina cuyo 
nombre aparece en la tarjeta de respuesta adjunta a la 
invitación. 

Ejemplo: 
Contralmirante 
Secretario General de Marina 
Hi'nisterio de Marina 
SANIS/.DRO 

Cuando se responde a una invitación (ormal emitida, 
por un oficial y su esposa para una com1da que tendra 
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Jugar en su residencia, dirigirá el sobre a Jos do~ al 
Oficial y su esposa. Para una comida menos formal o 
informal dirigirá el sobre a la anfitriona {la esposa del 
Oficial) 

Ejemplo: 

Sra. SIL VJA ROIJRIGUEZ IJIAZ 
Av. Graña y Montero 123 
LINA16 

1708.- TARJETASIJECONFIRMACJON 

Para confirmar invitaciones, especial/1/eJLLeaquellas 
enviadas a personas importantes o aquéllas emitidas 
verbalment~ las tarjetas de confirmación se envían 
frecuentemente poco tiempo antes de la fec.ha a aquellas 
p ersonas que han acepUtdo. 

Se puede usar la invitación g:rabada otra ve~ con el 
número telefónico y/o R.S. V.P. con las palabras "para 
confirmar'' escritas en la parte inferior. Se puede usar 
una tarjeta pequeña pabada parcialment~ can 
información específica escrita a mano. Para ocasiones 
informales se puede usar una ta.r jeta de visita can la 
informacián pertinente escrita a mano en la esquina 
superior izquierda . 

• 

170!J. - TARJETAS IJE RESPUESTAS 

Generalmente las tarjetas de respuestas van 
adjuntas con la invitación a ocasiones oficiales grandes, 
tales como ceremonia de retiro, almuerzos seguidos de 
graduación, ceremonias en la Escuela Naval y/o Centro de 
Instrucción Técnica y Entrenamiento Naval, comisiones, 
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etc. El propósito de las tarjetas es facilitar el chequeo de 
la lista de invitados. 

Las tarjetas con dirección adherida al sobre 
generalmente son del tipo pequeño con información 
especifica escrita a mano. 

171 O. -INVITA ClONES A .MANO 

La invitación formal tiene que ser grabada, pero 
puede ser escrita a mano sobre un papel blanco o crema en 
tercera persona. La literatura y el espacio es ii{Ual que el 
formato grabado. La dirección o Jugar de la reunión está 
generalmente al lado derecho. 

Ejemplo: 

Traje: 

f:apitándeNavioLuis.MALAGAySra. 
Solicita el placer de su compañia 
del Teniente Primero Juan de V.!NATEA 
a la comida del Sábado 20 Octubre 
a las 2200 horas 

Las Horas 177 

Uniforme o Smoki11ff 

1711.- TARJETA l/N.!FORME 

Se puede adjuntar a una invitación oficial, una 
pequeña tarJeta que dip UNIFORME. 

Ejemplo: 

UNIFORME 
EA TON 
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1712.-JNVITACIONPARABAILE 

Una invitación completamente grabada para un baile 
de debutante seria de la siguiente forma: 

R. V.S.P. 

Capitán deNavíoLuisMALAGA YSRA. 
Solicitan el placer de ]d compañia del 
AH&~~hap~CMksS~MZRros 
al baile en honor de su hija 
Srta. Ma.ríaElena.MALAGA 
el día 20 Octubre 
alas11p.m. 
Club de Oficiales de la Marina de Guerra 

Los Cipreses 132-SAN BORJA 
Jt!Jéf.: 351411 

Una recepcián de debutante sería: 

Capitán de Navío Luis MALAGA y Sra. 

R.S. V.P. 

Srta. Nar.ía Elena MALAGA 
en casa 

Sábado 20 Octubre 
a las 1700 horas. 

Los AJamos 145- CHA CARILLA 
TELÉF.: 488012 
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La aceptación sería de la siguiente forma: 

Alférez de Frapta Jorre PONCE AguiJar 
6ct-ptll con .Jg:rado 

la amable invitación del 
Capitán de Na vio Luis MALAGA y Sra. MALA GA 

petra el Sábado 20 Octubrt-
a las 1700 horas 

Los Alil/Tios 14.5 - CHA CARILLA 

Su disculpa sería: 

Alférez de Fra_pu Jor~e PONCE A~ilu 
siente que debido a oblipcianes 

no podrá aceptar la amable invitación 
del Capitán de Navío MA.LAGA y Sra. 

Srta.. MALAGA 
para el Sibado 20 Octubre 

Para bailt-s formaJe~ ~eneralmente st- USlJ un11 
forma semipabada: 

El Presidente del Centro Naval 
solicita el honor de la presencia 

del Alférez de Fr~t,Pta Javier SANCJ/EZ 
en la fiesta de Año Nuevo el Miércoles 31 

de .Diciembre 
A l¡¡s 2230 horils 

R.S. V.P. 
Centro Naval San Bor ja 
Teléf.:42:J015 
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Una invitación menos fo.rmal puede omitir el nombre 
del invitado_· 

El Capitán de Na vio Luís HALAGA y Sra. 

R. V.S.P. 

Srta_ Maria Elena HALAGA 
solicita el placer de su compañia en 

un pequeño baJ]e 
el Sábado 20 de Octubre 

A las 22()() horas 

Av. .Del aire 145 - SAN .BORJA 
Teléf.: 472414 

Su respuestil a una invitilción que llevaba Jos 
nombres de varias personas tales como las coanfitriones a 
una comida o recepción, o Jos nombres de Jos padres con el 
de su hija, o los nombres de Jos patrocinadores del 
evento, debe contener el nombre de todas ellas. 

Al responder una invitación a un pequeño baiJ~ en 
su respuesta omitirá la palabra .. pequeño·: 

1713.- /NVJTACION TELEFONICA 

Las invitaciones telefónicas son correctas aún para 
ocasiones formales, sin embarg-o tales invitaciones son 
más usuales para ocasiones pequeñas, y es la anfitriona 
quien hace las invitaciones telefónicas. El in vilildo 
puede aceptar en el momento, pero si está ausente cuando 
se recibió el mensaje, puede responder con una nota o por 
teléfono_ 
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Un ayudan te llamará por su Jefe o una Secretaria. En 
las residencias el mayordomo puede hacerlo por la 
anfitriona. 

Si la empleada o mayordomo recibe la llamada, la 
conversación puede ser la sJ'guien te: 

- "Residencia del Comandante VEGA Rufz" 
- ''.Desearía hablar con la Sra. por favor" 
-'(;Quién habla por favo.r?" 

- ''HabloporelComandanteLA TORREySra." 
- 'Zo siento, pero la Sra. no está en casa. Puede 

dejarme el mensaJe" 
- "Podrfa decirle que la Sra. LA TORRE desearla 

saber si el Comandante VEGA Rufz y Sra. podrían 
cenar el Sábado 5 de Octubre a las 8 p.m. en la casa 
del Comandante ubicada en .Monte Blanco 245.. 
CHA CABILLA ': 

- "Muy bien, gracias" 
Su .respuesta se hace en la misma forma: 
- ''Sírvase comunicarle al Comandante LA TORRE y 

Sra. que el Comandante VEGA Rufz tiene el 
agrado de aceptar. .. " 

1714. - INVITACIONES POR TELEGRAMA 

Una invitación formal en viada por telegrama podria 
leerse: 

Almirante Carlos SARMIENTO y Sra. solicitan 
el placer de la compañia del Capitán de Na vio 
Alberto SEGURA y Sra. a la comida del 4 de Octubre 
en el Club de la Marina a las 8 pm. 
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La .respuesta pod.ria se.r: 

Capitán de Navío Alberto SEGURA y S.ra. 
aceptan con ~ado la amable invitación del 
Ami.rante SARMIENTO y S.ra. pa.ra el Viernes 4 de 
Octubre en el Club de la ./lfuina a las 8 pm. 

1715.- CANCELA CJON .DE UNA JNVJTACJON 

Existen pocas razones válidas para retirar la 
aceptación de una invitación: Enfermedad, muerte de un 
familia~ futura ausencia ocasionada po.r traslados 
oficiales o negocios impartan tes en alguna otra parte. 

Camo se mencionó anteriormente. una invitación del 
P.Jlacio de Gobierno o el Jefe de una Misión .Diplomática 
tienen prioridad sobre cualquier otra invitación. En 
tales casoS¡ si Ud ya ha aceptado una invitación anterio~ 
para evitarse una ocasión conflictiva tendría que 
cancelar su aceptación previa con palabras como éstas: 

El Contralmirante Gustavo Sl!AREZ Hidalffo y Sra. 
siente que debido a una invitación del 

Palacio de Gobierno deben retirarse de la 
cena del Cde C Gastón ROCCA y Sra. 

el 5 de Octubre 

171 O. - JNVJTA.DO .DE HONOR 

Es contrario a las costumbres invitar a personas de 
ra11go m.is alto que el invitado de honor en un almuerzo o 
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comida oficial. Sin embargo, cuando esto es inevitable se 
deben seguir las si guíen tes .re~las: 

a. Pedir al invitado de alto .ran~o que .renuncie 
voluntariamente a sus derechos para la ocasión 
en favor del invitado de honor. 

b. Cuando org;mice una reunión en honor de una 
persona, es de buen gusto consultar con éll~ 
.relación de futuros comensales. Siendo potestad 
del invitado de honor eliminar a alguien que no 
sea de su qgrado, no debiendo lld pre¡fU.nta.r el 
porqué de dicha eliminación. 

c. Sentar a los invitados por orden de precedencia, 
aunque el invitado de honor le toque el extremo 
de lil meS<J. Se debe seguir esta costumbre cuando 
están Embajadores o invitadas de alto .rang-o. 

d. Hacer de coanf'itrión al invitado de mayor 
precedenci~ si es una .reunión de hombres y si él 
y el anfitrión son de la misma nacionalidad 

e. Cuando la fiesta o comida es ülformal, lld puede 
tener un invitado de honor de .rango más bajo que 
los otros invitados, pero no se puede hacer esto 
en un compromiso oficial o formal. 

f. Al extender una invitación para que alKlJie.n sea el 
invitado de honor debe decir "me gustar fa mucho 
dar esta cena en honor de lld ·; y cuando la 
persona es casada: ·: .. e.n honor de lld. y su esposa 
(o esposo}'~ LiJ in vitilción debe incluir a Jos dos. 
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Una carta para un futuro invitado de honor debe ser 
escrita en esta foi'f!Ja: 

25 Setiembre 1985 

Estimada Sra. FERNANIJEZ 

Tengo el agrado de invitar a Ud y al 
Comandante FERNANJJEZ el Sábado 5 de Octubre a 
las 20:00 horas. 

])eseamos invitar a algunos amigos que se 
reúnan con nosotros, en honor de Ud y espero que 
ten¡famos la suerte de que se encuentre libre esa 
noche. 

Sinceramente 
Cecilia SANCHEZ C. 

Cuando las invitaciones se hacen por teléfono, no 
debe usar la frase ''en honor de "ya que esta frase sólo se 
usa en invitaciones grabadas. En cambio puede decir: 
''ofrecemos una comida el próximo Sábado 5 al Senador 
Francisco BELA UNIJE y Sra. ·~ 

CapitiÍn de Fragata 
Pedro Vásquez Ortiz 

IMRIKA DE CIJERRA DEL PERU 

FI6. 17-0f 
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Capitán de Nav.io Carlos Cueto Solis 

FI6. 17-02 

Teniente Segundo Luis Lara y Sra. 

FIS. 17-03 
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José Prado Oazo 

T~A.ÜAt~ S~gundo 
IWI/NA DE GUERRA DEL I'ERU 

FIG. 17 - 04 

Contralmirante Jaime Canessa y Sra. 

Av. Arequipa 1980 

FI6. 17-05 
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Camino Real 131 

Capitán de Fragata Juan Rivas y Sra. 

FIG.. 11-05 

La Promoción 1919 
de la 

éscuela Naval del Perú 
invita cordialmente 

a la reunión informal 
el Sábado, 4 de Noviembre 

a 3:30 pm. Salón el Monitor 

R. S. V. P. 
Oficina RR. PP. 

FIG.. 17-07 
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En Conmemoración del Dla de la Marina Peruana 
El Agregado Naval del Perú y Sra. . . . . . . . 

solicita el placer de su compañia 

en la recepción 

el Domingo 23 del !fes de Julio 

de ¡goo 11 2300 !Joras 

Washington Room, Army and Navy Club 

Farragut Square 

Su.-i~s Dr~ss Wlit~ 
FI8. 17-08 

vo D NOSOTROS D 

ACEPTO(AHOS) 0 LAHENTO(AHOS) 0 
lA INVITACION DEL DIRECTOR A LA CEREHONIA 

DE &RAOUACION Y RECEPCION El LUNES 6 JUN. 1966 

SE REQUIERE 
CONFIAHACION 
DE ASISTENCIA 

NOHBRE 

OIRECCION 

(REVES) 

F Ifl. 17-og-A 
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(REVES) 

UIA VEZ RECIBIDA SU COiflRnACIOM. SE COMffCCIOMARA. 
LAS TARJETAS V PASES ESPECIALES PARA lA CEREnONIA 
DE ~AOUACIOI. LAS CUALES SE REnlTIRAI A filES 
DEL nES DE JULIO 

FI6. 1 1-09-B 
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CAPITl/LO XVIII 

PARTES MATRIMONIALES 



CONTENIDO 1801 Generalidades 

1802 Formali7ac1ón del comprom1so 

1803 Forma de d1rigir los partes 
matrimontales 

1804 lnvi tación a recepción 
matrimonial 

1805 Participación de matrimonio 

1806 Postergación o anulación de 
matrimonio 

1807 Residencia de los novios 

1808 Atenciones soctales para 
la boda 

1809 Regalos y agradecimiento 

1810 Aniversario de matrimonio 



CAPITULO XVIII 

Partes Matrimoniales 

1801.- GENERALI.DA.DES 

lln parte de matrimonio tradicional, est<í grabado en 
Ul1 papel f.ino color blanco o crema. El tamaño más usado 
es de doble hoja de 24 X 1 ó centímetroS¡ se dobla en dos y 
se introduce en un sobre. Si se usa una invitación más 
pequeña (Keneralmente 12 X 1tJ centimetros) no se dobla, 
pero se coloca dentro de un sobre apropiado. Los })tUtes 
deberán ceñirse al modelo protocolar mostrado al final 
del Capítulo, debiendo evitarse dibuJos, figuras con 
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relieve u otras inscripciones decorativas cuyo empleo 
recar¡fa.ria y quitar fa la sobriedad .requerida. 

Po.r .regla general se debe evitar abreviaciones, 
iniciales, números, etc. en las invitaciones 
matrimoniales. La ho.ra se escribe completa. 

Los Oficiales deben usar sus titulos antes de sus 
nomb.resen las invitaciones. 

Los Oficiales en Retiro solamente usan sus tltulos 
en partes matrimoniales y a visos. 

Los Oficiales Almirantes en Retiro conservan sus 
títulos en la vida civi~ debiendo usarlos como si 
estuvieran en servicio. 

El novio confecciona con su señora madre la lista con 
los nombres y direcciones de sus amilfos y familiares, la 
cual será entregada a la mad.re de la novia. Las 
invitaciones son despachadas po.r correo u otro medio por 
la madre de la novia, con tres o cuatro semanas de 
aJJt.icipacián. Si todos los invitados JJO pa.rt.icipa.n eJJ la 
.recepción que sigue a la ceremonia, se debe indicar en la 
JJ:-;ta con la letra "R "Jos que asisten a la recepción y con 
la lt' fr.-1 "C'"a la ceremonia solamente. Si Jos padres de uno 
de Jos contrayeJJtes ha fallecido, las invitaciones deben 
ser participadas por el familiar más cercano o mayor, 
hermano o abuelo. 

Las invitaciones a la ceremoJJia .religiosa y/o 
recepción no llevan el ".R.S. V.P. ·; po.r lo tanto no 
r~quie.ren respuesta. 

La dirección de la casa de la familia de la novia 
JJormalmente está impresa en la parte posterior del sobre~ 
de manera que puedan eJJ viar las respuestas 
(confirmaciones) a esa dirección y no al Jugar de la boda. 
Asimismo, podrá estar impresa la dirección en la cual se 
recibe el colectivo (F.i~JB-01) En caso de que se .regalen 
flores para la boda, Estas JJO deberán ser .remitidas al 
templo, debiendo hacerlo a la dirección de la novia. 
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1802. -FORMALIZA CJON .DEL COMPROMISO 

Para la formalización del compromiso los padres del 
novio deberán asistir a la casa de la novia en visita 
anunciada. Se estila para estos casos que los _padres de la 
novia organicen una pequeña recepción int.Jma a la cual 
asistirán solamente padres y hermanos de Jos novios . 
.Dicha recepción se llevará a cabo después de realizar el 
acto de formalización del compromiso. 

180J. - FORMA .DE .DIRIGIR LOS PARTES 
MATRIMONIALES 

El sobre exterior será dirigido completamente sin 
abreviaciones. 

Ejemplo: Capitán de Corbeta Alberto CORBETTO y Sra. 
LosGladiolos122 
Urb.Aurora 
.Miraflores 

Otros miembros adultos de la famJ]ia, tales como 
abuela, hija o suegra, etc., deben recibir invitaciones 
separadas. 

Cuando hay varios miembros adultos de la famJ]ia 
viviendo en la misma dirección, no se debe escribir •y 
familia" en el sobre, sino enviar partes individuales tal 
como se indicó en el párrafo anterior. 

Si los h1jos son menares de 18 años se podrá dirigir 
el parte empleando "Sra. e hijos': 

Cuando Jos miembros de una famJJia son mayores de 
18 años y no viven en una misma dirección, cada uno 
recibe una invitación. 
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Un sobre dirJ"g:ido a una chica soltera de cualquier 
edad siempre se escribe "Srta. ·~ 

Los sobres son dirigidos a mano en tinta negra o 
azul. Es aconsejable ordenar sobres extras por si hay 
eJ:rores. 

1804.- INVITACION A RECEPCION .MATRIMONIAL 

La forma usual de en via.r una invitación para unc1 
.recepción matrimonial, sea que la boda se .realice en la 
mañana o en la noche, es mediante una pequeña tarJeta de 
8 X 5 centímetro~ grabada en el mismo tipo de papel que 
el parte matrimonial, que contiene la invitación a la 
.recepción. Asimismo, Junto can el parte. también pueden 
incluirse invitaciones para eventos que se realizarán 
antes de la boda, tales como s:hor.rer, té de tia~ etc. Estas 
últimas deberán incluir su respectivo sobre dirigido a la 
señora o invitada. 

1805.-PARTICIPACIONJJEMATRIMONIO 

La participación del matrimonio se emite en el mismo 
tipo de papel que se usa para los partes y se envían 
después que el matrimonio se ha realizado. Estos son 
enviados por los padres de la novia o la persona 
designada para hacerlo. Se les remite a los amigos y 
conocidos menos fntimos que no fueron invitados a la 
boda; o a los amigos y conocidos que no fueran invitados a 
la ceremonia porque no hubo invitados. Se acostumbra 
escribir el año en el aviso. En las figuras 18-02 a la 18-05. 
se incluyen los modelos de partes por compromiso 
matrimonial, part.icipt!ción matrimonial, invitación a 
.recepción, shor.rer, te de t.las, etc. 
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1808. -POSTERGA CJON O ANULA CION .IJE MA TRJ.MON/0 

Si es necesa.r1o posponer o anular una boda. se hará 
un anuncio simultáneo en dos diarios de mayor 
circulación, durante dos dias consecutivos. en la sección 
correspondiente a sociales. 

1807.-RESlJJENCIA .IJE LOS NO VJOS 

Cuando los novios desean hacer conocer su nueva 
dirección a sus amigos. podrán incluir dentro del sobre 
del parte y/o participación del mat.rJinoniO¡ una tarjeta de 
las dimensiones de una tarjeta de visita_ la cual indicará 
la dirección en la cual residirán. 

1808. - ATENCIONES SOCIALES PARA LA BO.DA 

Es recomendable contraer matrimonio civil con 
algunos días de anticipación a la ceremonia relJgiosa,· 
esto es particularmente importante en caso de un viaje 
programado al extranjero, a fin de poder gestionar 
pasaportes y otros documentos. en que la novia debe de 
figurar en su nuevo estado civil. 

Cuando se lleve a cabo Jo indicado en el párrafo 
anterior. es usual que al matrimanio civil asistan 
únicamente familiares directos. acompañados de Jos 
testJgos. Normalmente se estJ1a realizar el matrimonio 
civil al mediod)a o en la tard~ después del cual se debe 
realizar un almuerzo o comida formal para todos los 
asistentes. Los gastos que ocasianen estas atencianes 
deben ser de exclusiva cuenta del novio y su famJJia. 

Asimismo, para el caso del matrimanio rehgioso 
corresponderá al novio o su fam1lia sufré{fa.r Jos gastos de 
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la i'g'lesia# fotógrafos y el brindis que se .realiza 
inmediatamente después de la ceremonia. 

En caso de haberse planeado una .recepción posterior 
a la boda# los gastos de la misma deben se.r cubiertos po.r 
la familia de la novia~ 

1809.-REGALOS Y AGRAIJECIMJENTO 

Es buena costumbre. en caso exista espacio en casa 
de la novia~ reservar un Jugar aparente para exponer los 
.regalos que va recibiendo# con el fin de permitir a los 
novios, amigos y familiares constatar que el .regalo que 
hubieran enviado cualquiera de ello~ ha lleKado a su 
destino. 

Ap.raximadamen te .JO dias después de la boda~ la 
nueva pareja de esposos deberá de controlar 
cuidadosamente la lista de regalos recibidos, asi como, la 
lista del ''colectivo': Hecho esto deberán de confeccionar 
y enviar tarjetas impresas {tamaño de visita) donde 
figuren los nombres de ambos y en la cua~ en la parte 
inferior deberán de agradecer a manuscrito, tal y como se 
muestra en la figura 18-0fi. 

1810. - ANIVERSARJO.DEMATRI.MONJO 

Los avisos de aniversarios llevan impresos en la 
parte superior el afio que se realizó la boda y el año en 
que se emite la invitación. Se pueden paba.r también, en 
letras de oro o plata, las iniciales o monograma de la 
pareja. Estas invitaciones pueden ser en viadas por la 
pareja o po.r los h1jos, tal como se muestra en el modelo de 
la figura 18-07. 
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Las Moras 150 
SAN AHTONIO 

SOBRE OE PARTE /fA TRIIOIIAL 

FI6. 18-01 
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CAPITULO XIX 

PRESENTACIONES Y 

.DESPEDI.IJAS 



CONTENIDO 1901 Introducción 

1902 Presentación 

1903 Presentación de personal naval 

1904 Qué decir 

1905 Presentación de la fami 1 ia 

1906 Presentaciones olvidadas 

1907 Formalidades al ser presentado 

1908 Presentación individual 

1909 Presentación en grupo 

1910 Qué hacer 

1911 El Presidente del Perú 

1912 Despedidas 



CAPITULO XIX 

Presentaciones y Despedidas 

1901.-INTRO]}l/CCJON 

Afortunadamente la mecánica de hacer 
presentaciones es simple y natural. En la mayoria de Jos 
casos el propósito de las presentaciones es que dos o más 
personas puedan conocerse una a otra. La forma mis 
simple de presentar es la siguiente: lln joven quien 
presenta a un joven mayor que es un ldol~ diciendo 
".Mam1: éste es Juan ·: 
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.Brevedad y precisión son Jos dos .requisitos que 
deben tenerse en cuenta cuando se presenta una persona. 
La persona que hace la presentación es la encargada de la 
situación respecto a la duración del tiempo que se 
emplean para presentar a alguien~ depende de la persona 
que tiene a cargo la presentación. 

Cuando Ud esesapersona. estámome.ntáneamentede 
.referí de .ring y debe estar seguro no solamente de lo que 
va a deci~ sino como Jo va a decir. 

1902.-PRES.ENTACION 

Cuando se hacen presentaciones. se debe decir todos 
Jos nombres claros y concretamente. JJebe Sélber que 
nombre dice primero. Hay unas cuantas reglas que debe 
recordar: 

a. Un hambre es siempre presentado a una mujer, can 
excepción del Presidente de un paí~ un Rey o un 
miembro de la Iglesia. 

b. Los nombres de las personas honorables o de más 
alto rango se nombran primero, Juego el nombre de 
la persona que es presentada. 

c. Las personas jóvenes son presentadas a las 
personas mayores del mismo sexo. 

d. Una persona sola (soltera) es presentada a un 
grupo. 

Para ilustrar estas reglas se debe presentar a estas 
personas de la siguiente manera: "Señor Presidente. 
pe.rmítame presentarle a la señora Ramí.rez" o "Señora 
Ramfrez, me permftepresentarleal Almirante Cabrejos"o 
'Zepresentoal Almirante Cabrejos. .. , Sra. Ramí.rez'~ 
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"General Novoa. le presento al Teniente Cáceres. ..• 
el Te.nie.n te Cáceres es Comandan te del ATR 101 ·: 

"General Novoa, le presento al Coronel Castañeda·: 

"Sra. Castañeda, ésta es mi hi}it Ana" o "Sra. 
Castañeda, la Srta. Cáceres': 

''Srta. Ríos'; y así sucesivamente. dependiendo del 
raJ'lgo o sexo. En este caso cuando desee indicar personas 
individuales en el Servici~ se dice el ran.(o primero. 

1903. - PRESENTACJON.IJEPERSONALNA VAL 

En la Marina los Oficiales jóvenes so.n aquéllos del 
rang-o de Capitán de Corbeta para aba.J~ incluyendo Jos 
Cadetes. Ellos san presentados como "Señores" tanto para 
ocasiones sociales como Oficiales. can excepción de 
ciertas ocasiones sociales. oficiales o militii.res, donde la 
designación del título es .necesaria. ])e Comlll7dt!U1te p4r11 
arriba so.n presentados por su ra.n.('o. Los Oficiales del 
pado de Teniente Primero y Segundo san presentados 
como Tenientes. 

Los Cadetes de la Escuela Naval son presentados 
como: Cadete del Primer, SeKZJndo Añ~ etc. Personal 
Subalterno es presentado par su r4n$o: Oficial de Mar 
Primero, Técnico Tercero, Técnico Supervisor Primero, 
etc. 

1904. - QUE.IJECJR 

Al hacer presentaciones. la forma más fácil y simple 
es decir Jos nombres de las dos personas: "Srta. Pareja, Sr. 
Luna o Comandante CarrillO; Sr. Roca': 
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La frase "Me permito presentarle" es más formal, 
pero siempre es correcto decir: "Srta. Pareja, me permito 
presentarle al Sr. Luna': 

Los Cadetes pueden presentar a sus compañeros de 
clases de la siguiente manera: "Mónica, éste es mi 
compañero de cua.rt~ Juan Castr~ Srta. Pareja·: Si la 
amistad es menos íntima la presentación puede ser: "Srta. 
Pareja, Sr. Castro·: Cuando presenta a su hermana, 
en amara da (o novia) a su compañero de cuarto que sabe el 
nombre de ella puede decir: ''Mónica éste es Juan Castro·: 

Sin embargo, esta forma se reserva para ami!fos 
íntimos solamente. Aunque es propio usar el primer 
nombre en la presentación, es importante que aquéllos 
que están siendo presentados sean contemporáneos o de 
la misma posición. 

Cuando se presenta un amigo intimo o familiar a un 
extrañ~ se debe decir el último nombre en la 
prese.n tación: "Mónica, te presento al Alférez de Fragata 
Juan Castro·; Juego dirigirse al Alférez de Fragata Juan 
Castro y añadir "Srta. PAREJA ·~ Sino él no tendrá idea 
quién puede ser Mánica . 

.Debe tener mucho cuidado de hacer comentarios 
personales cuando presenta a una persona. Los datos 
biográficos o historia (experiencias personales) pueden 
ser muy embarazosos, si se quiere establecer un tópico de 
conversación. Sin embarg~ un breve comentario puede 
ser muy útil para romper el hielo entre dos extraños y 
puede ser el inicio de una larga amistad 

"Sra Cane~ le presento a la Sra. Roca'; su espos~ 
como Ud sabe es el A.;regado Naval del Perú en Jos 
Estados Unidos. 

Para p.resen tar a un nuevo visitan te a un pupo, la 
forma más fácil es anunciarlo a todos Jos presentes. "Esta 
es la Srta. Guerrero ·;· Jue!fo se nombra a todos Jos 
presentes gli"ando alrededor de la pieza. Podría estar 
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parte del grupo entretenido en algún Juego o 
conversación a la llegada del nuevo vi.sit:mte. En este 
caso, las presentaciones se harán solamente a Jos que 
estén más cerca a Ud. y al visitante. 

Cuando Ud. mismo es presentado a un pan grupo, no 
necesita presentarse y estrechar la mano a todos Jos 
presentes. Un hombre puede estrechar la mano con Jos 
que estén cerca a él y con cualquiera de las mujeres que 
le ofrezca la mano primero. Cuando se presenta una mujer 
a un pupo, ella no debe dar la vuelta a la pieza. Sin 
embargo, si el pupo es pequeño y el cuarto no está lleno, 
el anfitrión(a} llevarán al(a} nuevo(a) visitante a 
prese.ntarla(o)alosdemás. 

1905. - PRESENTACJON .DE LA FAMILIA 

Cuando presente a un miembro de su familia. omita el 
apellido de la persona que está presentando. Un Cadet~ 
puede decir ".Mam;i éste es m1 compañero de caRiilrote 
Andrés Figari ·: Si su padre ha fallecido y su madre se ha 
vuelto a casar, se dice ''Mamá; este es mi compañero de 
cuarto, Andrés Figari:· luego dirigiéndose al Cadete 
Figari se dice "Sra. Ortiz ·: Cuando tiene un8 vaga 
referencia del nombre de la persona que va a presentarle 
a su parient~ entonces añada el apellido de su pariente, 
eJemplo: "Comandante Flore~ éste es Jorge J)urand, mi 
hermano': J)espués que las acostumbradas expresiones 
de cortesía han sido intercambiadas Ud. puede añadir: "el 
Comandante Flores es mi Comandante de Buque, Jorg'e. 
Señor, mi hermano va a ejercer y espera ser estudiante de 
primer año el próximo año·: 

Un hombre casado se refiere a su esposa como 'im 
esposa" a las personas que no la conocen .y por su primer 
nombre a la gente que la conoce. Por ningún mot.J vo se 
referirá a su esposa o señora como 'ini mujer·: 
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Presentarla a su esposa de esta manera: "Sra. Lavarell~ 
le presento a mi esposa Bocio·: 

Un hombre presentar/a a su esposa a otro hombre de 
esta manera: "Rocío, éste es el Capitán Ig-lesias. .. ~ mi 
esposa·: Nunca se refierá a su esposa como la "Sra. "en 
una ocasión social, excepto cuando Ud va a ser el 
receptor de línea a través de una recepción~ en ton ces 
presentará a su esposa como "Sra. Escudero·: 

Cuando una esposa presenta a su espos~ dice "Sra. 
Smith~ éste es mi esposo·; y refiérase a él como "esposo" 
no como ''Sr." o "Teniente': Solamente se referirá a él 
como el señar "Ortfz" con personal de servicio, 
comerciant~ etc. 

Cuando presente o haga referencia a su esposa~ 
nunca use formas cómicas como "Jim, quiero que conozcas 
a mi peor es nada" o "quiero que conozca a la mujercita 
más grande del mundo·: 

Cuando presente a su suegra o cuñado use el término 
'Mi suegra" o "mi cuñado: "te presento al Teniente 
Pé.rez';· lueg-o dirigiéndose al Teniente Pérez añada "la 
Sra. Cáceres es madre de María': Si es que María es el 
nombre de su esposa. Un padrasto sería presentado" "Ni 
padrasto Sr. s.inchez ·: Pero no hay necesidad de 
mencionar la .relación a menos que Ud Jo desee. 

Los hermanastros o hermanastras g-eneralmente se 
presentan como hermanos o hermanas aunque el apellido 
de ellos sea diferente al suyo. J)ebe dar sus nombres y 
apellidos: ''Maria~ éste es el Cadete Rojas, mi hermana la 
Srta. Isabel': Los parientes, tales como primos, tíos, etc. 
se designan al final de la presentación más que al inicio. 

1905. -PRESENTA ClONES OL VJ.DADAS 

Cuando Ud es presentado a all{Uien que conoció 
anteriarmente, p ero ésta persona aparentemente se ha 
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olvidado de esa presentación~ puede decir: "creó que 
conocí a la Srta. Ramírez en el baile de Promoción el año 
pasado" o hacer otra referencia al lugar de presentación. 
Pero no diga abruptamente "iOht Conozco a la Srto. 
Ramire~ no se acuerda·: Es obvio que ella no recuerda y 
si remarca en lo mismo solamente causará malestar. 

El hecho que un Oficial antiguo no recuerda a un 
Cadete no impHca que Vd. (o el Oficial menos aJJtiJ!Uo) no 
causó buena impresión. El Oficial más antiguo conoce 
mucha gente y lugares a lo largo de su carrera y la 
persona que no olvida nombres o rostros es muy rara en 
este mundo acelerado de hoy. Las presentaciones hechas a 
Jo largo de ocasiones sociales o hace muchos años se 
olvidan fácilmente. 

Cuando alguien olvida momentáneamente su nombre 
cuando se Jo presentan, ayúdelo dándoselo, ''Jor!fe 
Cáceres': Este momentáneo lapso de memoria ayuda, 
algunas vece~ a convertirse en su mejor amigo. Cuando 
alguien parece que nos ha olvidado le puede decir "Cómo 
está Sra. Roja~ soy Jor!fe Cáceres. Nos conocimos en la 
fiesta de Na vida d. " 

Si una persona deliberadamente aparenta olvidar 
que fueron presentados anteriormente, no debe 
mencionar que la conoció antes. 

Cuando una persona se une a un grupo y su apellido 
es desconocido o Vd se ha olvidad~ es mejor decir "lo 
siento, pero olvidé su apellido momentáneamente·; antes 
de realiZ<Ir la presentación. 

1907.-FOR.MALJ.DA.DES AL SER PRESENTA.DO 

La respuesta acostumbrada para una presentación 
entre dos personas es "Cómo estás'; puede añadir 
"encantada de verte': Si quiere estar se!fUro de que 
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entiende el nombre correctamente diga: "Cómo está Sra. 
Cáceres': No espere que le conteste ".Bien, y Ud. " 

Es aconsejable escuchar cuidadosamente cuando se 
realizan las presentaciones, de manera que no será 
necesario tener que repetir el nombre. Admitir una 
presentación con g-estos o actitudes de indiferencia, no es 
solamente impropio, sino ofensivo. Las presentaciones 
deben ser tratadas con el respeto que se merecen; ya que 
constituyen la primera impresión y la primera impresión 
debe ser buena. 

La gente Joven generalmente se dice "Hola" seguido 
de una presentación. A un que la expresión "Cómo está" se 
desaprueba, es correcta y se usa en algunas partes del 
país. Algunos hombres al ser presentados a otro hombre 
responden "encantado de conocerlo·;· la otra persona 
puede decir "Gracias': 

.Debe evitar siempre expresiones como 'es un placer 
conocerlo •; "mucho gusto conocerlo·: Pero una anfitriona 
saludará cordialmente al amig-o de su invitado, que es un 
extraño, diciendo "Es un placer que haya podido venir': 
Y cuando es presentado a alguien que es amigo de su 
intlino amigo, probablemente dirá que tiene mucho gusto 
en conocerlo. 

Nunca use frases como "Cadete Ortiz estrecha la 
mano de Carlos Navarro" o " ... quiero darle a conocer ... ·: 
Es mejor mantener las presentaciones Jo más simples y 
directas posibles. 

1908.-PRESENTA CJON JN.DIVIJJUAL 

A veces son necesarias las propias presentaciones, 
pero deben ser tratadas con mucho cuidado. A menudo las 
propias presentaciones han sido usadas por personas 
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presuntuosas. con el resultado que otros desconfían de 
las costumbres. 

Sin embargo., hay ocasiones en que no se puede 
evitar las propias presentac1ones. Por ejemplo cuando 
Ud. es desconocido en una gran recepción o coctel y el 
anfitrión o anfitriona están muy ocupados en otra parte y 
no pueden presentarlo al nuevo grupo.. en ese caso puede 
presentarse Ud m1smo. 

Sin embargo., cuando dos personas son del sexo 
opuesto. es preferible que la dama llable primero al 
caballero. Si ella no Jo llace, entonces. con mucha 
delicadeza él no debe llablar de algo impersonal (la 
decoración de la casa~ el arreglo floral o aún del tiempo) y 
Juego presentarse él mismo. 

Cuando se presente Ud. m1smo en una ocasión social 
o no social. no use su r~o o titulo . .IJiga "mi nombre es 
Juan PONCE" o 'soy Juan PONCE': Si su nombre es mal 
pronunciado y es aconsejable correKirlo.. diga "disculpe, 
mi nombre es PONCE'; no d.ip "Teniente PONCE" o "Sr. 
PEREZ': 

Cuando telefonee a alglJJen que es más antiguo que 
Ud preséntese Ud mismo: "Comandante LLONA, soy Juan 
LOPEZ'; s1 es una conversación oficial esti1blezca su 
.rango o titulo. Una mujer di.ria a la espoSJ del 
Comandante: ''Sra. LLONA soy María LOPE~ mi esposo es 
el Teniente Juan LOPE~ que está bajo el mando del 
Comandante LLONA ·: 

En ocasiones cuando el Oficial menosantiguonoesüi 
uniformado.. pero desea identificarse el m1smo ante un 
Oficial más antiguo.. podria decir: ''Comandante. soy el 
Teniente L OPEZ': 

1 !JO!J. -PRESENTA CJON EN GRUPO 

Las presentaciones hechas en grupos grandes deben 
ser man1puladas en una forma eficiente, con la persona o 

XIX-9 



personas presentadas al grupo. Es imposible presentar a 
alguien en una reunión ¡f.l'aiJde, pero si presentara todos 
los in vjtados en una pequeña reuiJión de 12 más o menos. 
El anfitrión o aJlfitriona debe preseiJtar a Jos invitados 
ante el pequeño pup~ apenas llega, y a los otros más 
tard~ cuando es conveniente. Por otro lad~ después de la 
primera presentación los invitados se sienten como en su 
casa. 

1910.- QUEHACER 

Cuando se presenta a un hombre o mujer, el hombre 
se levanta, si es que está sentado y estrecha la mano de la 
persona que está siendo presentada; pero es mejor 
esperar que ella le extienda la mano primero; no es una 
falta a las reg-las de la etiqueta, sino que está mostrando 
su amistad Sin embarK~ se sentirá más cámodo si espera. 
Puede inclinarse ligerameiJte cuando es preseiJtado a una 
dama, pero no sacudir la cabeza. 

Si se halla a una dJstaiJcia considerable de la 
persona a quien está sieiJdo presentad~ puede inclinarse 
ligeramente. Si se encuentra en una mesa llena de un 
restaurante, el hombre puede semipararse cuando una 
persona se detiene en su mesa y hace las presentaciones. 
Pero si es Ud el que está haciendo las presentaciones. 
debe estar de pie. 

Si está en la calle uniformado, se acostumbra el 
saludo de maiJo si es presentado a un hombre o mujer. En 
el servicio naval no se quita la Karra. 

Si lleva guantes cuando es presentado a un hombre o 
dama, se quita el guante derecho, si tiene t.iemp~· pero no 
dejará esperando a la persona mientras se quita el guante. 
Si está de acomodador en una boda o funeral o asiste a un 
baile formal donde llevan ¡fUantes blancos, no 
quitárselos al ser presentado. En ningún momento debe 
disculparse por no quitárselos. 
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En Europa un hombre estrechará la mano del otro al 
ser presentado . .La costumbre galante de besar la mano de 
una dama no se pude suponer que la realicen Jos hombres 
peruanos que visitan el país donde prevalece esa 
costumbre, o cuando la dama visita el pafs donde no se 
acostumbra hacerlo. Cuando una muJer es presentada a 
otra de la misma edad no se pone de pie; pero si Jo hará 
cuando es presentada una mujer mayor o esposa de un 
Oficial más antiguo. Permanecerá de pie hasta que la 
persona mayor se siente. Una mujer puede estrechar la 
mano de otra cuando es conveniente. Pero la muJer más 
joven ffeneralmente espera que la person mayor. Oficial 
más ant.iguo o esposa de on·cial más antiguo le ofrezca 
primero la mano. 

Una dama no se levanta cuando es presentada a un 
hombre, a menos que sea el Presidente, un Rey, una 
Autoridad Eclesiástica. Cuando una dama joven está en 
presencia de un Oficial de alto rango o dig:natari~ debe 
ponerse de pie. Se acostumbra que la dama extienda la 
mano primero a un hombre de cualquier edad o ranr~ 
excepto a Jos Jefes de Estado o miembros de la Familia 
Real. 

Los niños y adolescentes deben ponerse de pie 
cuandosonpresentadosa unadult~ hombreomujer. 

1911. - EL PRESJlJENTE IJEL PERU 

Si Ud tuviera la suerte de presentar a alg-uien ante 
el Presidente del Per~ debe permanecer de pie mirando 
directamente al Presidente y decir. "Sr. Presidente, me 
permito presentarle al Almirante SUAJlEZ-: Si Ud, un 
hombre, debe ser la persona que va a ser presentada, 
esperará a que el Presidente le ofrezca la mano .y se 
inclinará al mismo tiempo que estrecha la mano. SJ una 
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dama es presentada al Presidente, también debe esperar 
que él le ofrezca la mano primero. 

Pero la mayoría de Jos hombre~ sin considerar rango 
o titulO¡ generalmente prefieren la forma acostumbrada 
que la dama le ofrezca la mano primero. 

Si Ud es solicitado para hacer una presentación 
formal del Presidente en un banquete, dará su título 
completo: ".Damas y caballeros, el Presidente del Perú." 
En la conversación se dirigirá a él como "Sr. Presidente·~ 

El Vice-Presidente se presenta en la misma forma 
que el Presidente. A las esposas de Presidentes y 
Vice-Presidentes se les presenta: "Sra. ·: 

Para la presentación y en la conversación al Pr1mer 
Presidente se le llama "Sr. ·; aunque en la oficina no se le 
dice as1;· a un ex-presidente se le dá el titulo de cortesía 
''El Hona.rable" 

1912.-.DESPE.Dl.DAS 

.Después de la presentación, la primera persona que 
se .retira puede decir: ''Espero volverlo a ver pronto'~ La 
otra persona probablemente contestará, ''Gracias';· o 
puede añadir algún otro comentario como: "Yo también Jo 
espero·; pero puede causar una lig-era 1ncomodidad 

Al alejarse de un grupo de desconocidos no llamar 
mucho la atención. El acto más cortés es inclinarse ante la 
persona que nos está mirando. No tratar de atraer la 
atención de aquellos que están desprevenidos que Ud 
está saliendo. Al despedirse de un conocido puede decir: 
"Adiós, fue un gusto conocerlo'; o "Espero qu~ nos 
vol vamos a n:>r pronto·: 

Es imposible decir adiós a todos Jos invitados a una 
reunión grande, pero puede hacerlo con quienes estuvó 
con versando. Se despedirá de todos Jos invitados cuando 
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la reunión es pequeña~ como una comida, donde tiene 
siempre que despedirse del anfitrión y anfitriona. 

Cuando se dice adiós, tanto hombres como mujeres se 
po.nen de pie. La anfitriona se debe po.ner de pie cuando 
ve que un invitado está listo para salir. La dama hará el 
primer movimiento para salir seguida de su esposo o 
acompañante. 

El anfitrión y anfitriona estrecharán la mano de sus 
invitados a la llegada y a la partida. 

Al parti~ el invitado debe hacer algún comentario 
favorable hacia la anfitriona: "Ha sido muy grata esta 
.noche~ muchas pacías. ·;· la anfitriona puede contestar: 
"Buenas .noches, mucho gusto que .nos hallan 
acompañado·~ 

En una comida forma-l la anfitriona permanece de pi~ 
e.n la sala cuando despide a sus invitados, y el anfitrión 
acompañará hasta la salida al invitado de más alto rango, 
quien es siempre el pr1inero en salir. 

El mayordomo o camarero abre la puerta a los 
invitados y dice "Buenas noches Sr.(Sra.}';· el i.nvüado 
contesta "Gracias, buenasnoc.hes': 

En las reuniones informales o cuando el anfitrión 
deja el pais; ffe.neralmen te acompaña a sus invitados 
hasta el carro. 
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CAPITULO XX 

El Arte de Con versar 

2001. -JNTRO.DUCCJON 

Para mucha gent~ el arte de la conversación tiene 
poca 1inportancia. En ali{Unos aspectos de la vida esto 
puede ser cierto. pero no para un Oficial de Marina, ni 
para cualquiera que escoja ser un líder profesional. 

El púb]jco en general considera al Oficial de Marina 
como un hombre de posición y emite su .juicio sobre esti1 
bas~ Ud. debe por Jo tanto dedicar t.Jempo y esfuerzo 
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significativo con el propósito de desarrollar la habilidad 
en la conversación en gener~ desde que es llamado a 
hablar. 

Lo primero que Ud. debe hacer para ser un buen 
con versado.r, es tener algo que decir,· en selflmdo lu.gar 
debe decirlo bien. 

2002. -MODO .DE CONVERSAR 

El poco conocimiento de las reglas gramaticales, el 
modo rudo de hablar y el uso frecuente de frases toscas e 
i.napropiadas, .representaJ1 hábitos personales de 
descuido que pueden corregirse si es que se toma i.n terés 
suficiente. Hay Oficiales que cumplen sus deberes en 
forma aceptable o excelente, a pesar de su poca habilidad 
de expresarse con claridad y buen gusto. Pero esto es una 
excepción y no una .regla. 

Los Oficiales de menor rango se dan cuenta de los 
errores ¡raves en la conversación de su interlocutor, 
paradójicamente, esto resulta evidente aún para aquéllos 
que tienen poco conocimiento de la gramáticiL 

A pesar de su propia neffhffencia, los Oficiales de 
menor rango esperan un alto nivel de sus superiores. Tal 
descuido resultará inevitablemente en la pérdida de 
prestigio. Los oficiales de menor ra.n.go podrian 
presuponer que un superior que con versa sin cuidado 
puede muy bien tolerar lo mismo en otras fases de su 
conducta oficial. 

Tal sospecha es algo que todo oficial desea evitar, de 
modo que es mejor que un Alférez o Cadete reconozca con 
anticipación este hecho y cultive el hábito de hablar en 
forma apropiada en su conversación diaria. 
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2003.-LA CONVERSACION OFICIAL Y SOCIAL 

'Za lengua tiene sólo siete centfmetros de ltJ.nKitud 
pero aún así puede aniquilar a un hombre de un metr~ 
ochenta de estatura·: 

Este antiguo proverbio japonés puede, muy a 
menudo, tener mucho de cierto. 

En el servicio, la diferencJa esencial entre la 
conversación social y la oficial está en la situación. La 
conversación en una situación oficial requiere que Jos 
dialo¡pntes reconozcan las diferencias en el ran.Ko, aún 
mientras continúan con su conversación. A pesar de cuán 
agradable o simpático pueda ser el interlocutor. deberá 
siempre recordar que tal simpatía nunca servirá de 
excusa para no proporcionar el debido respeto a las 
jerarquías. 

.La conversación social significa una conversación 
ffeneral entre personas entre las cuales no existe un 
reconocimiento conciente de la Jerarquia. La 
conversación social es más informal y está conformada 
por una abundante:"charla'~ Esta es una conversación 
agradable, sobre asuntos sin trascendencia, y de nin~ 
modo dañina. Esta charla que enca.Ji1 y es apropiada para 
una fiesta, no puede llevarse a cabo en una conversación 
oficial. 

Ambos tipos de conversación persiguen Jos mismos 
objetivos: crear una relación personal en la que los 
pensamientos e ideas se intercambien sin tensiones. 

El tono de la conversación Oficial es generalmente 
más serio, pero no necesariamente tiene que ser as1: Los 
Almirantes más antiguos y Jos Oficiales Superiores son 
so lamen te Alfereces y Cadetes que han crecido y tienen 
más edad Ellos a meiJudo disfrutan de la conversación 
informal que no concierne a problemas de neffocio o 

XX-3 



profesión. Por supuest~ los asuntos oficiales, nunca 
deberán discutirse en .reuniones sociales. 

Cuando se llabla con un Superior o un Oficial de alto 
rang~ el Oficial de menor .rango le muestra .respeto y le 
permite tener el liderazgo en la conversación, pero no 
deberá quedarse totalmente callado mientras piensa en 
algo brillante que decir. En una reunión social, el Oficial 
debe esta.ratent~ pero no "en atención·: 

2004. - FAMIL/ARI.DAIJ 

Existe una ant..Jifua máxima militar que debe siempre 
recordar: "En las relaciones entre superiores y oficiales 
de menor grado, el superior nunca pensará en la 
diferencia del rango, pero ~1 de menor grado nunca debe 
olvidarlo·: Esta máxima resulta cierta tanto en las 
relaciones oficiales como en las sociales. Utilizarla, le 
proporcionará tranquilidad y a.rmonia, pero el no 
emplearla, a menudo le traerá desazón y allfUIJas veces 
una completa perturbación. 

En las conversaciones oficiales entre superiores y 
los de menor rango se sigue un principio básico: Jos 
superiores pueden llama1; al oficial de menor 
graduación, por su primer nombre, pero esto flO le 
confiere a usted los mismos privilegios. Es un gesto de 
amistad por parte de un superior que le llame por su 
prüner nombre y éste deberá ser aceptado como signo de 
aprobación por parte suya. 

En otra ocasión, un superior pedirá a uno de menor 
.rango que lo llame por su primer nombre, pero esta 
informalidad debe ser manejada con sumo cuidado por su 
parte, y debe quedar claramente entendido que la 
familiaridad no debe usarse en las "conversaciones 
oficiales';· en esta ocasión produciría un efecto 
"des$adable ·: El Superior debe haber esperado que 
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usted se conduzca con suma propiedad o él no habrla 
coflf'iado en usted. 

Al hablar con sus compañeros en la cámara o en 
cualquier otro 1~ deberá tener cuidado de hablar de 
sus asuntos personales. Sus compañeros de cámara y de 
trabajo serán muy buenos amiffo~ pero no son Jo mismo 
que sus padres o familiares cercanos. Cuando usted habla 
"solo un poco" con otros sobre sus asuntos personales, un 
"poco" llega rápidamente a ser ''demasiado·; y sentü·á que 
el apremio y la Ífltranquilidad comenzará a desarrollarse 
en sus relaciones que eran antes fáciles. 

Las conversaciones entre Jos superiores y los de 
menor rang~ entre oficiales deben siempre mantenerse 
en el nivel impersonal y oficial. 

Esto no qujere decir que usted se comporte en forma 
despótica cuando habla con Jos de menar rango~ pero sí 
significa que deben evitar una excesiva familiaridad, ya 
sea cuando está embarcado o en tierra. 

2005.- .DISCREPANCIAS 

iTenga cuidado con las discrepancias~ Usted puede 
discrepar completamente con una opinión, y además 
puede expresar su discrepancia en una conversación con 
un grupo. 

Esto requiere simpleJ?leflte de tacto. Pero. tiJ!1!bié_n 
hay quienes no pueden dJsc.repar ante una op1n1an sJn 
que lanzen un ataque personal al que ha expresado la 
opinión. Una buena regla para se~ir es ''.nunca hllble 
sobre un superiar a menos que tenga que decir ale-o bueno 
de él': 

Una manera de discrepar con una opinión expresada, 
es no volverla a comentar en Jo absoluto o hacer un 
comentario bastaflte vag-o que tienda a desviar la 
conversación de ese enunciado ofensivo, sin ser obvjo. 
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Sin embargo, cuando usted vea que es necesario 
continuar discrepando con algo que se ha expresado, 
usted puede hacerlo, utilizando formas corteses. Por 
ejemplo, puede decir con una sonrisa agradable ''Me temo 
que no estoy de acuerdo con usted" o ''He pensado mucho 
sobre este asunto y he llegado a una conclusión muy 
diferente': En síntesis, aprenda a discrepar sin ser 
desagradable. 

Usted puede actuar con cortesía y, a la ve~ con 
firmeza, expresando su discrepancia al cambiar de tema 
en forma obvia. A pesar de que esta maniobra no es del 
mejor gusto en el plano social, deberá reservarla para 
soluciones que requieran de un trato drástico, como 
cuando una persona hace una crítica inJuriosa referente 
a una Institución y usted sabe que un miembro de ella 
está presente. En tales casos, está usted con todo su 
derecho de cambiar el asunto con prontitud y decisiófl 
para evitar una situación desafartunada. 

Sin embargo, puede presentarse la oportunidad, en 
la que un aficial de mayor jerarquía exprese una opijlián 
que esté totalmente en contra de las convicciones suyas. 
A menos que usted tenga urgente necesidad, evitará todo 
comentario por el respeto que le merece la edad y 
experiencia de su superior. 

Pero sí el superior le pide que dé su opinión, usted 
puede decir "No soy demasiado versado sobre el asunto 
señor': Si el superior insiste en obtener una respues~ 
usted debe dar su opinión en forma honesta o usted no 
será fiel a sus propias convicciones y correrá el rie,sffo de 
ser considerado camo "hombre que dír.e si a todo·: 

Con el debido respeto, usted puede decir "Señor, ése 
es un asunto de opinión, pero mi experiencia ha sido todo 
lo contrario': 
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2008.- LA IMPORTANCIA DE RECORDAR 

Es importante .recordar los nombres. A usted no le 
gusta que su nombre sea olvidado o mal pronunciad~ de 
modo que no olvide o tartamudee al decir el nombre de 
otra persona. Algunas personas tienen una excelente 
memoria para recordar. La mayo.ria de los cursos para la 
memoria dependen de la asociación del nombre con un 
objeto o de repetirlo mentalmente varias veces después 
de ser presentado. Si es que olv1da el nombre al ser 
presentad~ puede pedir que éste sea repetido. 

Cuando no pueda recordar el nombre de una pt>rsona 
y estii en la obligación de la presentación ante un pupa. 
es mejor admitir el olvido y decir: "lo siento, pero tendré 
que prel{llntarle su nombre" o "por favor. dJgame su 
nombre nuevamente'~ La pregunta deb~rá h11c~rse con 
serenidad y sin turbación. 

En las conversaciones resultil d~ pan ayudl1 
recordar hechos personales de otros: un cumpleaños o un 
aniversario de boda~ o un Jopo realizado por un 
miembro de la familia. Cul1lquier hecho a.(.rl1dl1ble, un 
premio o un ascenso reciente que ha obtenido un oficial; a 
menudo sirve para proporcionar un tema dt> 
conversación. 

2007.-LA CONVERSACION SENCILLA 

llna parte ünpo.rtante de nuestra vida diaria es el 
arte de la conversación fácil y sencilla. lln buen 
conversador siempre tiene alKo interesante que decir. no 
es altivo en sus actitudes y nunca evita a sus oyentes. 

En ffenera~ las palabras sencillas son preferibles a 
las frases .rebuscadas y a las expresiones trilladas. Los 
temas de las conversaciones son infinitos: los periódicos, 
los libro~ las revista~ las personalidades de la 
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televisión y Jos comentaristas de las noticia~ pueden 
siempre ser materia de discusión. 

El arte, la música y los conciertos atraen 6 los 
artistas. CUalquier evento deportivo de la estación es de 
in te.rés para muchos hombres. 

Un tema de conversación puede discutirse 
extensamente mientras los oyentes Jo hallen interesante. 
luego nuevos temas serán presentados. Cuando hable. 
mire a los oyentes y observe sus reacciones. Nini{Ún 
monólogo resulta interesante; a excepción posiblemente 
para usted mismo. Cuando usted sea el oyente, preste 
atención a lo que se dice. Resulta en extremo descortés 
mostrar abiertamente desinteré~ tal como permitir que 
su mirada vague por las otras personas y cosas. Un buen 
conversador no interrumpe o contradice a otro. 

El buen conversador aprende a sondear a la persona 
tímida, averiguando sus interese~ Juego le fórmula 
hábilmente preguntas concernientes a ese pasatiempo o 
interés. Cuando hable con un horticultor, usted podría 
pre¡fUntarle por un pulverizador de rosa~· un autor 
estaría interesado en un nuevo libro. 

Cuando desea empezar una conversación animada; 
haga una pregunta que represente un reto: "Tengo 
noticias que el Ejército es fuerte'; quién cree usted que 
ganará el partido entre el Ejército y Marina. Cuando 
desea que cierto asunto sea discutido sin preguntar 
directamente sobre ello, deberá llevar una información o 
experiencia relacion¿rda que le abrirá la puerta para 
tratar sobre el tema. 

Para conversar inteligentemente sobre cierta 
materia con una persona de respeto, es mejor que usted 
sea conciso y breve de antemano. J)e este modo usted 
puede con veJ'Sa.r fácilme11 te co.n el peJ-so.naje acerca de su 
trabaJo o Jopos y; al mismo tiempo; aumentar su propio 
bagaje de conocimientos. 
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En_ el deseo de quedar bJen. s1n embargo, no sea 
demasJado obvJo en expresar tanto 1nterés que Juego sea 
consid_erado como "adulador·: Es un insulto para sus 
supenores o para cualqwer otro, expreS4r más interés 
del que permitan las reglas de cortes/a. 

2008. - S.ERENI.IJAD Y BUENAS MANERAS 

Cuando converse mantenga usted sus manos y pies 
tranquilos. ¿gesticula mucho y restrega Jos pies? 
ttamborea la mesa con Jos dedos o taconea el piso?. Si lo 
hac~ deténgase. Cambiar de un pie a otro, cuando está de 
pi~ lo hace aparecer intranquilo y quita mérito no sólo a 
su aparienci~ sino también a lo que dice. 

El tamborear o taconear hace desviar la atención a Jo 
que hace más que a lo que dice. 

Un buen conversador es siempre considerado. El 
reflexionará sobre una nueva idea antes de hablar sin 
consideración, lo que podria ser lamentado más tdrde. El 
es tolerante de las ideas de Jos otros. no Jos hace quedar 
en ridiculo ante una idea desafortunada o no cuenta una 
divertida anécdota con el fin de desacreditar 11 lliguna 
persona. 

La serenidad en la conversación incluye /11 
habilidad para regular el tiempo de una conversación 
para saber cuándo hablar y cuándo escuchar. LiJ 
tranquilidad es un ingrediente esencial para un 
conversador sereno. Una incesante locuacidad pronto 
cansará a sus oyentes. 

Al~nas veces. sin que ninguno se Jo propang'a, dos 
personas empiezan a hablar simultáneamente. Tal 
situación g-eneralmente sucede cuando ha habido un 
momento de calma en una con ve.rsac1ón y ambas intentan 
a la vez arreglar la situación. 
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En tales caso~ si usted es uno de Jos do~ deberá dar 
paso amigablemente a la otra persona en forma rápida. Si 
es que usted no lo hace as1; puede parecer una persona 
ruda y dominante. 

lln conversador hábil puede ser comparado con el 
Capitán de un buque. El puede manejar los pensamientos 
y las ideas a través de canales interesantes de 
conversación~ pero cuando sea necesario. puede trazar el 
curso de un asunto molesto de los arrecifes hacia Jos 
océanos más calmados de la seguridad 

2009.-EL TONO .DE VOZ 

Una voz bien modulada es una ventaja para 
cualquiera. Las palabrc1s deben enunciarse claramente, 
en un tono agradable que no sea ni alto ni bajo. Existen 
por encima de ocho tonos de voz Con la práctica se puede 
desarrollar el mejor tono que sea apropiado a su 
personalidad y a la ocasión. Si usted no está seguro de 
como suena su voz d lo~; otro~; t.rdte de hablar o leer con 
naturalidad un articulo de una noticia en una grabadora,· 
Jueg-o, échela a andar. ¿sus palabras fluyen muy juntas? 
¿h.-1bla demasiado fuerte?. El tono de su voz es siempre 
importante. Hablar de manera monótona hace aburrido 
cualquier tópico. 

Con un poco de esfuerzo. puede usted controlar su 
voz por medio de la respiración del diafragma y 
desarrollar un tono que mejorará tanto su voz como su 
atracción para con versar. 

2010. -NOMBRES YTJTULOS 

Algunas veces es dificil saber cómo llamar a una 
persona, cuando es muy joven o mayor para usted Un 
Oficial de mayor grado y su esposa pueden llamar a un 
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Oficial y a su esposa por s us primeros n ombres de una 
manera informal y amigable~ debiendo los menos 
antiguos tratarlos con el debido r espeto al grado que 
ostenta . 

.De manera oficial, el ranffo del Superior siempre se 
tiene en cuenta cuando se refiere a un Oficial, a pesar de 
que lo conozca bien. En Jo social, los ami'¡[os íntimos se 
llaman los unos a los otros por sus primeros nombres, sht 
importarles su edad oriJJ1.ffo. 

Un hombre no puede llamar a una mujer por su 
nombre hasta que ella tome la iniciativa1 llamándolo de 
esta manera o pidiénole que la llame por el suyo_ Entonces 
usted tiene la libertad de Jlam;ul1 por su primer n ombre. 

2011. - CONOPEJ)JR CJTAS 

A un que la mayor fa de Jos Cadetes de 14 Escuela 
Naval tienen experiencias para pedir citas a las damas, 
hay quienes han tenido poco tiempo o inclinación para 
ello. antes de entrara esas situaciones. 

En el primer encuentro can una joven, un joven 
bastante timido ffeneralmente "da vueltas"al problema de 
pedirle por primera vez ser su pareja. Si usted es ese 
¡oven podrfa referirse al partido de fútbol del Ej¿rcito 
con la Marina o a cualquÜ!r ocasión especifica en la que 
lid pueda tener pare:> )'a. Por la manera de responder, lid 
tendrá una idea que le indique si es que ella le gustaría o 
n o que lid se Jo pidiera. 

Si es que parece interesada~ entonces f!Uede dec~rl~: 
lle gustaría que nos encontraramos despues del part1do e 
ir al teatro o al cine?, o cualquiera ocasión que fuera. 

Algunos jóvenes temen que una dama Jos rechazen, 
de modo que vacilan en pedirles una cita. ~ su ve"! la 
dama puede sentir temor de parecer demasJado an_s1osa 
cuando usted le muestra interés, y lo que parece fnaldad 
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de su parte puede ser un poco de temor. ])e modo que 
pregunte. 

Si una joven, sin embargo, Jo rechaza por segunda 
ve~ entonces deberá vacilar en continuar con la 
persuación. Pero aprenda a tomar con serenidad un 
rechazo ocasional; ella puede tener una buena razón para 
no poder aceptar su invitación. 

2012.-REGLAS QUE J)EBE RECORIJAR 

Hag'aesto: 

a. Tener alKo que decir y decirlo bien. Anécdotas 
divertidas breve~ una noticia, incidentes poco 
comune~ una personalidad de la televisión,· todos 
ellos sirven de tema de conversación. 

b. Sea un buen oyente. 
c. J)esarrollar el arte de la charla, esto es un modo 

agradable de con versar sobre nada en particular, 
pero no incluya temas oficiales y dañinos. 

d Haga que una persona tímida tenga serenidaft 
hablándole de sus pasatiempos. una mascota, sus 
hiJos o sus intereses. 

e. Serénese, pensando en la ot.ra persona. 
f. Como anfitrión, actúe como moderador e 

intervenp en un monólogo o en un grupo 
aburrido o en una discusión controversia~ 
cambiando de tema. 

ff. Hable en un tonomoderadode voz. 
11. Mantenga sus ojos y oídos abiertos. 
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No llaga esto: 

a. Chismosear . .IJecir airo de una persona que usted 
no desea que él oiga. 

b. Hablar de nerocios en Ufla reunión social. 

c. Utilizar el sarcasmo o el ridículo. 

d Interrumpir o contradecir a los otros. 

e. Monopolizar cualquier conversación. 

f. Hablar por encima de Jos demás o menospreciar a 
Jos oyentes. 

g: Ser adulones; la adulación es mal recibida . 

.h. Hablar indefinidamente; el silencio a veces es oro. 
i Excluir de la can versacián a cualquiera del grupo. 

i Hablar sobre el estado de su salud cuando algui~n 
dice "lCómo está usted?': Esta es una expresión 
simplemente de cortesía que reneralmente se USIJ 
en Jos saludos o en la charla. 
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CONTENIDO 2101 Genera 1 ida des 

2102 La apariencia 

2103 Conducta personal al hablar 

2104 La anécdota divertida 

2105 Procedinniento parlannentario 



CAPITULO XXI 

.Actuación en Público 

2101.- GENERALI.DADES 

Cualquier Oficial en Servicio debe ser capaz de 
hablar con eficacia en cualqujer situacjón. En la Escuela 
Naval, la necesidad de hablar en público se consider4 tdn 
importante que Jos Cadetes reciben clases de oratoria en 
el aula. En este curso. se dan pequeñas cenas formales en 
la Escuela y cada Cadete pronuncia un número de 
discursos breves. 
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Las comidas se completan con un Maestro de 
Ceremonia~ un huésped de honor y un Instructor que 
proporciona una oratoria constructiva. Las comidas se 
preparan bajo condiciones similares a aquéllas que se 
darán más adelante . 

..Después de la graduación en la Escuela Naval, 
Escuela de Calificación o Escuela Superior de Guerra 
Naval, un Oficial encontrará que una de las aptitudes 
que él puede poseer es la habilidad de dirigirse a un 
grupo . ..Desde el comienzo se senúrá llamado a dirigir un 
departamento a bordo del buque o en tierr~ toma parte eil 
reuniones generales en la cámara de oficiales o en otros 
recintoss para discutir asuntos profesionales ante otros 
grupos de oficiales. 

En efecto, el arte de hablar en público se basa en la 
habilidad de mantener el interés del auditorio, de 
''ganarse" al grupo y tratar a cada persona <:on cortesía y 
consideración. 

Es un axioma al hablar en público que su primer 
objetivo sea el de crear una relación favorable entre su 
audiencia y lid mismo, antes de intentar dar su mensaje. 
La impresión que lid deja en el auditorio al salir es casi 
tan importan te como el mensaje que lid ha dado. 

2102. - LA APARIENCIA 

La apariencia del orador es lo primero que el público 
nota, luego los gestos y la voz. 

lln orador vestido con uniforme debe presentarse 
co.n limpieza y corrección. Su postura reflejará sobriedad 
y naturalidad llna persona con ropa civil debe estar 
vestida de manera conservadora. La corbata en la 
posición correcta, el terno planchado y las manos fuera 
del bolsillo. 
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U.n orador .no deberá estar de pie o sentado en 
completa .rigide_z; .ni tampoco ttmPr las manos y Jos pi~s en 
constante mov1m1e.nto. 

Un auditorio espera que el orador se comporte 
propiamente como lider o presidente de la .reunión. 
También se espera que utilice formas apropiadas; cuando 
hable ante un grupo on f"orma gcn<'ra/ o como mitwtbro 
individual. 

Un orador puede ser cortés o tan descortés con un 
g-rupo de ffe.nte como puede serlo con una sola persona. 

2103.- CON.DUCTA PERSONAL AL HABLAR 

Ud. debe siempre evüar hablar en forma confusa o 
por encima de Jos conocimientos del tema que tenp el 
auditarla 

Resulta insultante para el pliblico, que se di.ripn" 
ellos como si uno fuera el único que sabe todo acerca de 
una materia determinada, aún cuando Ud. sea un experto 
en ese campo particular. J)ebe Ud evitar el abuso de Jos 
pronombres de la prlinera persona: "yo creo·; )'o sé" o 'yo 
hice·;· la simplicidad y la naturalidad son tan 
importiJntes como Jo que Ud. expresa. 

Que su criterio al hablar (o escribir) sea: iPuede la 
Kente comprender lo que quiero decir?. Una palabra 
conocida es mejor que una palabra o hase rebuscada; una 
frase corta es preferible a una larga. 

A nüzguna audiencia le gusta escuchar que un 
orador se disculpe por lo que tiene que decir. Cualquier 
disculpa pone al oradar a la defensiva. Gestos de 
disculpa y gestos tales como aclarar la prganli1~ 
proyectar el mentón de arriba hacia abajo~ poner derecha 
la corbata volverse a abotonar el saco, cambiar de un pie 

1 • • , 

a otro, son gestos que hacen que la aud1enc1a este t/ln 
incómoda como Jo está el orador. 
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Aunque la mayor/a de las palabras que se dicen en 
una conversación priva da sean sólo palabras, algunas de 
éstas pueden provocar una reacción contra Ud cuando se 
usan en un discurso o ante una audiencia. 

La experiencia le enseñará que esas palabras y 
expresiones, sean suyas o de otros; deben ser catalogadas 
mentalmente como "palabras agresivas': No las vuelva a 
usar. 

.Desde varios puntos de vista, tales palabras 
agresivas podrían ser: "Nosotros Jos de inteligencia'; 
"Uds. dictadores militares" o "Uds. civiles no podrfan 
comprender nuestro servicio·: 

Para el oyente, tales palabras y expresiones indican 
desprecio a sus sentimientos personales, sin hacer caso 
omiso que él es el único de entre cientos en el auditorio y 
que nunca lo ha visto a Ud antes. El oyente puede ser 
considerarlo arbitrario por alguna expresión, pero aún 
así Ud será poco popular. 

Una broma que paree/a tan divertida a uno. puede 
parecerle ridfcula a otro. 

Ud deberá ser respetuoso de las opiniones de Jos 
otros en una reunión. Deberá 1ntentar dar una buena 
ojeada a varios puntos de vista desde todos los ángulos, 
antes de decidirse por una materia. Ud. debe ser siempre 
justo. pero firme. 

Siempre dé crédito cuando éste sea oportuno, pero 
tenga cuidado al expresar un cumplido en público. Un 
cumplido inoportuno puede resultar Jncómodo. también 
puede provocar una impresión de ''adulación·: 

2104.-LA ANEC.DOTA .DJVERTI.DA 

El recuerdo de una breve anécdota divertl"da o una 
buena cita romperá el hielo al abrirse una reunión. Tales 
anécdotas, sin embargo. deben ser buenas, o el orador 
perderá a su audiencia y tendrá que empezar más 
arduamente que nunca para ganarlos nuevamente. 
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La primera regla al contar Ul'la anécdota es que debe 
ser divertida para Ud, el orador, o Ud no puede esperar 
ser gracioso para su público, a menos que presuponlfa que, 
éste tiene poca inteligencia. f:n este caso Ud no ha tomado 
en cuenta al público. 

Se debe, por supuesto, conocer completamente el tipo 
de audit>ncia a la qut> Sf" dirigirá ruando hahiP ante un 
club u organización, grande o pequeña, mnaa o 
masculina, rural o urbana . .Debe tener bastante cuidado 
respecto a la raza, religión, polítü:a y edad de Jos 
integrantes del grupo. El tipo de club u orpniz.:Jcidn 
determinará el tono en que hable y Ud deberá est.,Jr 
selflJro de que Jo expuesto está de acuerdo con el in lino de 
la ocasión. 

Un anécdota subida de color, es una anécdota 
pelipoSd para ser contada ante un auditorio en cualquier 
ocasión. Tal anécdota en un lugar privado o en un pupo 
pequeño, puede tener sentido para ellos. pero cuando la 
misma historia es llevada a una reunión pliblica o 
privada, partirularmente ante un grupo mixto, el que 
narra la anécdota puede ser tachado como vulpr y tosco. 

En conclusión, en nin!fUna oportunidad y Jupr 
debe Vd. permitir que su sentido del humor Jo abandont-. 
Un buen sentido del humor Jo protel[t:>rd a Ud. de las 
criticas de los otros intencionales o no, y Ud liunbién 
estará protegido de llegar a "sobreest1fnarse ·~ 

2105..-PROCE/JJMJENTO PARLAMENTAR/O 

Es importante que todos te.ngctn algún conoc-imit:n.to 
del procedimiento parlamentario, ya sea Ud. el OfJCJal 
que preside una reunión o sea el miembro de una 
organización quien generalmente prefiere sen_wse en la 
última fila y sólo escuchar. Nunca puede dec;rse cuando 
podriá Ud ser ''parte activa" de la reunión. 
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CAPiil/LO XXII 

LUGARESIJE 

ENTRETENIMIENTO 



CONTENIDO 2201 Cine y teatro 

2202 Operas y conciertos 

2203 Clubes y organizaciones 
privadas 

2204 Clubes de Oficiales 

2205 Centro Naval del Perú 



CAPITULO XXII 

Lugares de Entretenimiento 

2201.- CINE Y TEATRO 

Sin hacer un empadronamient~ se puede asei{UrtJr 
que casi todo el mundo ha asistido al cine. En ffenera~ 
existen faltas de cortesia muy comU17es que se ven 
diariamente en las salas cinematopáficas.· ~sto incluye a 
las personas que comen manjy palomitas de maíz, los que 
hacen ruido con el papel, Jos pifiadores y el que llevtJ 
puesto un sombrero pande. Existe ltJ persona qu~ cruza 
delante suyo, lueffo el personaje que se recuesC/J en su 
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asiento y desborda en Jos brazos del suyo, o el que pone 
Jos pies en el respaldar del asiento delantero. 

Sus modales en un teatro o cine deben ser Jos mismos 
sea que estuviese solo, en grupo o acompañado de una 
dama de cualquier edad La co.rtesia natural debe 
observarse en todo momento. 

Un hombre de cualquier edad acompañando una 
dama, debe llevarla hasta el ing:reso (hall) donde ella 
esperará que compre las entradas. Si la cola es larga y el 
clima éllf.radable puede esperar fuera de la cola y 
con versar con Ud. 

.Mientras va por el pasillo debe preifU..Iltarle a su 
invitada dónde le gustarla sentarse, de frente, cerca al 
centro, et~· lue~o le dirá al acamodada.r para que Jos 
ubique adecuadamente . .Ella seguirá al acomodador, 
delante de Ud1 hasta Jos asiento~ y entrara en la fila 
precediendo a Ud. Cuando no hay acamodada.r o éste está 
ocupado en otra parte, Ud. puede caminar delante de su 
invitada y buscar Jos asientos. 

.Después que Jos ha encontrado debe ponerse a un 
lado y permitir que su acompañante Jo preceda en la fila . 
.Debe tomar el asiento del lado del corredo~ de manera 
que cuando necesite salir para algo no tendrá que pasar 
frente a su invitada. Si surge algún problema~ Ud debe 
estar en la mejor posición para discutirlo con el 
acomodador. 

Asegúrese que su invitada esté cómoda y que pueda 
ver la pantalla. Si una dama sentada delante de Uds. 
lleva sombrero y les bloquea la visibilidad, es. su 
responsabilidad pedirle que se Jo quite~ pero con 
cortesía. Si las personas que est;in a su alrededor están 
hablando demasiado alto que no les permite escuchar 
bien~ debe hablarle tranquilamente a aquellas personas. 
Si alguien insiste a pesar de la solicitud, puede pedirle 
al acomodador que se haga cargo de la ~"'ituación. 
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Süt embargO¡ además de cuidar por la comodidad de 
su in vitadaJ debe recordar que existen otras reg-las que 
se de_ben considerar y que cualquier pr,egunta respecto a 
su bJl'nl'stllr dl'bl' hélcl'rlél sin dl'mélsJ4dé1 insistl'ncü j)élrél 
no hacer el papel de fastidioso. En camino .a sus asientos 
especialmente si éstos están en el centro de id fila debe 
tenl'r cuidado al pasar. hilciindolo Jo mis rápido p~sible 
y diciendo "discúlpeme "o "gracias" en voz baja. Observe 
el abrig-o que está llevando, porque a menudo barre l.as 
cabezas de la g-ente que está sentada en la lila frente a Ud. 
y está demás ape.(ar que debe tener cuidado de no pisar a 
las personas que están sentdd.as. 

Una vez que están en sus asientos. debe ayudar a su 
in vitddi1 con su .abriifo. Lo hu.i dl' tlll formll que no 
bloquee la visión de los que est;in sentados atrás suyo. El 
mejor Jug-ar para su abrigo, sombrero y/o gorra es su 
llllda, o pul'de colocar su llbrig-o l'n d respaldo dl' su 
asiento y su sombrero y/o Korra balanceado sobre sus 
rodillas o colocarla e..nla repisa bajo su asiento, SJ es que 
Jo tiene. 

Hay muy poca razÓJJ para hablar en un c1ne o teatr,o, 
pero si debe hablar, hágalo suavemente. Si Ud. es una de 
las personas que no puede estar en el cine sin un 
bocadillo (lo cual está prohibido en muchos ci.nes y 
teatros), entonces compre alKo que no hap mucho ruido al 
de sen volverlo o comerlo. 

Felizmente fumar está prohibido en la mayo.ria de lf!S 
cines y teatros de pais, peroenallfUnOS localessepe.t:mJte 
fumar durante la función. Muchos asientas tJenen 
ceniceros en Jos respaldos, pero pese a esto, debe evililrse 
fumar. pues molesta a la persona que se encuentra al lado. 

Aunque la oscuridad de un _cine o teatr~ la música 
romántica y una escena sentJmental de la pel/cula 
aceleran su emoción o sentimiento, no se comprometa en 
demostraciones de afecto. Recuerde que ~o una buena 
Cdnt.idad por ver J.a función~ no por darl4. 
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lJe.spués que la función ha terminado preceda a su 
invitada hasta el corredor donde ella caminará delante 
suyo hasta el hall No la ayude con su abrig-o hasta que 
Ud haya llegado al hall. allí Ud también puede ponerse 
el suyo. 

Cuando asista al cine en g:rupo .Y si Ud. es el 
anfitrión, le dirá al acomodador cuántos asientos necesita 
y le pedirá si es posible que Jos consiga jzmtos. 
Precederá a su invitados en Jos asientos siguiendo al 
acomodador y vera que estén sentados iJzten:alado.s. 

Si Ud es el anfitrión, no permita que nadie más le 
ayude a pagar las entradas; cuando Ud es el invitado, no 
insista en pagar o ayudar a pagarlas. Si el grupo decidió 
asistir al cine improvisadamente, entonces cada uno 
pa¡_"1Qrá su entrad.:t debiendo Jos hombres .hacerlo por sus 
parejas. Cuando una dama le pide, generalmente por 
anticipado, que compre las entradas para determinado 
cine o teatro dándole el dinero, Ud no debe ofrecerse 
pagarlas o dudar para recibir el dinero. Tratándose de un 
teatro, normalmente, se espera que Ud lleffUe a tiempo. 
Generalmente el telónselevantaalas22.00.horasparalas 
funciones de noche. Puede dejar su sombrero y abrigo en 
el vestuario, si lo l1ubiera o Jos puede tener co.n Ud 
Puede comprar un programa antes de tomar asiento, pero 
no es necesario, ya que la admínistracióJJ del teatro emite 
un programa senc1Jlo pero suficiente. Si quiere un 
programa más detallado, un solo programa es suficiente 
para dos o más personas. 

En el teatro siempre hay acomodadores y debe 
esperar a uno paJ-a que le muestre sus asientos. .Durante 
el intermedio puede ir al hall. acompañado de su invitada 
para fumar. Si su invitada no tiene inconveniente puede 
disculparse y alejarse. Si ella fuma y Ud no, acompáiiela 
al hall y espérela. 

Cuando la luz del hall Jza sido atenuada o suena la 
campanilla, la administración está indicando que va a 
comenzar el segundo acto y deben regresar 
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inmediatamente a sus asientos. No demorarse con la 
última bocanada de cigarrillo para después tener que 
tropezarse con alguien en la oscuridad. 

Si por alcuna_ . buena .razón lli>p cuando ha 
comenzado la funcJon. debe quedarse at.ras lmsta el 
primer intermedio. 

Puede aplaudir el acto después de una esc~na bien 
eJecutada~ pero si no es el momento para hacerlo esto 
puede destruir el efecto que los actores están t..ratando de 
Jopar. Al término de la función. permanezca en su sitio 
hasta que se baJe el telón~ lueg-o salga. 

2202.- OPERAS Y CONCIERTOS 

Las óperas y COJlcie.rto..r: son otras fa.rmas de 
entretenimiento con las que se puede contar a través de 
Jos años. Si es amante de la música asisuriÍ 11 tJJle.s 
espectáculos a edad temprana. Frecuentemente s~á 
invitado para asistir a cualquier función. A un que a la 
ópera se asist.ia en traJe de etiqueta, Vd. pod.r4 ver que 
hoy Jos hombres van, en su mayoría. en terno oscuro. Su 
¡mfit.rión le indicará qué tenida usar o süJo debe 
p.recunta.rle~ Si su anfitriona es amante de las artes, 
puede tener un palco.· cada palco tiene sillas dispuesms 
en pares desde la parte delantera. En estos casos, a menos 
que su anfitriona le asigne un sitio, debe tomar el asiento 
posterior más lejos del escenario. 

En Jos conciertos, el conductor de la orquesta 
sinfónica dará la cara a la audiencia al fil1al de un 
número y Vd. no debe comenzar a aplaudir hasta que¿¡ lo 
haga. En un recital de piano no debe aplaudir ent..re 
movimientos de una sonata o pieza similar, aunque el 
pianista deJe de tocar momentántNJmente. 

Si desea toser o estornudar debe salir del auditorio, 
ya que cualquier ruido distrae al arustil. 
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Los üz termedios están marcados en el programa y es 
el único momento en que debe dejar el auditori~ a IJO ser 
que sea por fuerza mayor. Las piezas de .repetición soJJ 
ejecutadas después que el artista ha sido aplaudido o han 
bajado el telón varias veces. El indicará que repetirá una 
indicada pieza y a esta señal debe detener los aplausos. 

Si en una ópera o concierto la música es demasiado 
clásica para su poco acostumbrado oido. no esté inquieto o 
muestre signos de aburrimiento. La mayor parte de las 
otras personas se estarán divirtiendo con la música y Ud 
no debe interferir con su distracción. 

220:1.- CLUBES Y ORGANIZA ClONES PRIVA.DAS 

.De una u otra forma existen los clubes privados en 
todos los paises. Los tipos más familiares son los clubes 
campestre~ sociales y deportivo~ así como los clubes de 
Oficiales y de Plana Menor. 

La mayo.rfa de los i.ntepa.ntes de la Marina han 
pertenecido a ali{Ún club de cualquier tipo, como por 
ejemplo: boys scout, organizaciones deportivas, etc. Lo 
primero que se aprende en tales clubes so.n los principios 
de trabajar ju.n to~·luego en los colegios y uni versidade~ 
donde las actividades están más adelantadas, los 
principios de trabajo so.n los mismos. 

Un club social y/o campestre es más u.n club de lujo 
que cualquier otro tipo de club. Generalmente hay u.na 
casa-club¡ piscinll¡ cancha de tenis y otras instalaciones 
deportivas y de recreación.: la asociación es por 
invitación y posiblemente se tendrá que pagar una pan 
cuota inicial de in¡freso y otra mensual para el 
mantenimiento del club. 

Cuando lo in vi ten a u.n club de esta .naturaleZ-a¡ debe 
considerarlo como si estuviera invitado a u.na casa. 
Tomará parte en las actividades comunes (Es costumbre 
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que JJ_aya una comida-danzant durante el fin de semana) 
Es sJempre una regla de cortes/a ofrecerse a ~r Jos 
gastos de su anfitrión y Jos suyos. 

La mayoria de clubes sociales y/o ca.mpest.res tienen 
el sistema de crédito a sola firma para cancelar Jos 
servicio~ cr:mida.s; bebidas; cigarrillos; ~te., de 1118ner11 
que un 1nv1tado no tendrá la oportunidad de pacar. Sin 
embarlf~ si es un asiduo invitad~ puede s¡qerirle i1 su 
anfitrión compartir los gastos; y si él se rehúsa -Jo cual 
es probable que hará - trate de devolverle su 
hospitalidad de alguna forma. 

El club campestre puede ser grande o pequeño. pero 
independientemente de ello. no debe tomarse libe~tades,· 
no debe esparcirse las cenizas en el piso, empujar Jos 
muebles ni enrollar la alfombra cuando quiere bailar. Si 
desea espacio debe pedirlo a su anfitrión o al primer 
administrador del club; ffene.ralmente existen .refflas 
internas de cada club para estos casos. 

Como invitado debe recordar que su anfitrión ha 
aceptado la .responsabilidild de invitarlo a su club y 
presentarlo a sus amig-os y naturalment~ Ud. no d~~ 
defraudarlo ni hacer que quede mal ante sus lYT1istades. 
En resumen, no comprometa a su anfitrión. No se lance 
Ud mismo a presentarse a una mujer bonita y decirle que 
Ud. es invitado de Juan Pérez, porque Juan Pé.rez puede 
no conocerla tampoc~· y si il la conoce se la presentará 
personalmente. tal como sucedería en su casa. 

Algunas veces, si Ud. est.i temporalmente en una 
i.rea, puede .recibir una ta.r jetd de invitado transeúnte~ 
alg'lin club privado. por !festión personal de t~l~n socJo 
amig-o suyo. 

Una tarjeta de invitado sJpifictJ que_ V:d. I{OZt1 del 
privilegio del club y que pi1$t1 por estos p.r1 vJJep__os till~s 
camo comidas, bebidas y cualquier otra _pequen~ cuo!J 
que debe pagarse por el uso de las Jn~talacJones Y 
servicios. Algunas veces estas cuotas van 1m presas en l11 

XXII-7 



tilr jeta, si no es así debe solicitilrlas en la administración 
del club . .Debe tener presente que el socio tiene que pap.r 
una cuota módica por cada tarjeta de invitado que 
solicite. 

Cuando acepta asociarse como invitad~ debe recol{er 
la tarjeta de la oficina del clu~ donde registrará su 
nombre en la lista de invitado~ dejará su dirección para 
enviar sus cuentas y al recibirlas debe pa¡tar 
inmediatamente. Si Ud no~ su recibo es puesto a la 
cuenta del socio que le Kestionó la invitación y puede 
perder un amil{o. Lastar jetas de invitado normalmente no 
le dan el derecho para comeJ; beber, etc., par lo que debe 
informarse de las disposiciones al respecto. 

Los clubes privados están localizado~ por lo 
l{eneral, en la misma ciudad, y l{eneralmente tienen 
salones de entretenimiento. Habrá comedoJ; biblioteca, 
sala de descans~ bar, además de otras comodidades. Los 
miembros de estos clube~ por lo l{eneral, son amil{os de 
mucho tiempo. Como invitado su comportamiento debe ser 
prudente. 

Aunque Ul1 club privado de ciudad es más íntimo, 
Ud mismo no debe presumir de intimidad can los 
miembros. 

Los miembros más antJKz¡os de clubes privados 
tienen muchos pequeños privilel{ios: all{lUlas sillas en 
ciertas partes de Ul1a habitación pueden ser de "ellos·: 
Una mesa al lado de una ventana del comedor puede ser 
ocupada por una persona determinada o por Ul1 pup~ a 
Ul1a hora determ1nada. Es bueno respetar estos deseos y 
costumbres de sus miembros. 

Antes o después de terminar su período como socio 
invitado debe escribir all{llnas líneas de a.l{radecimiento 
a todos los miembros del club~ en especial, a aquéllos 
que le han demostrado deferencias especiales. La nota 
debe ser dirigida al Presidente del club. 

XXII-8 



La ma.Y_oria de Jos clubes privados- incluyendo Jos 
clf!bes sociales Y!o campestre~ no permiten propinas. 
S1n embarffo, algun empleado de servicios puede recibir 
propina por determinada atención esf'!ci41 qu~ lt- hnya 
hecho . .Debe preguntarle a su anfitr.Jón si es usual du 
propina por algún servicio en ese club. 

2204. -ClUBES .DE OFJCJALES 

Los clubes de Oficiales se con verciráf1 en el tipo de 
club con el que más estará Ud. fc1111iliarizadoydel que más 
experiencia tendrá en su propia vida profesional. 

La mayo.ria de las Zonas Navales en todo el 
Territorio Nacional tienen un club de Oficiales del cual 
tiene Ud. el privilegio de formar ¡:A'1rte. 

Normalmente Jos clubes de Oficiales eskin ubicados 
en sitios cercanos a Jos instalaciones y/o lug'ar de 
trabajo. Cada club tiene su propio reglamento y Ud. dl'be 
respetarlo y cumplirlo . .Debe estar siempre or¡fUlloso de 
su club y tratarlo con el mismo respeto y considc.rltción 
que tendria por su propia casa. 

Su conducta en cuolquier club de Oficiales debe 
estar fuera de .reproches. Pueden estar presentes mucJws 
Oficiales más antiguos quienes están visitando el club y 
el comportamiento bullicioso puede atraer una atenció11 
no deseada. 

No olvide que el ranco y la antilflleda_d_ deben ser 
estrict(m1ente respetados en el clifb de OfJCHJlt!s.y gu_e 
Ud. debe mostrar la misma cortesJa para un OfJCJII/ m.lJS 
antilflJo que está alh: como en cualquier otril parte. 

La vestimenta en Jos clubes de Oficiales es prescrit11 
po.r el reglamento del club,· alg-unos clubt-s permiten 
camisas sport sin corbata, otros clubes son m¡/s formales. 
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Cuand? visite ll/7 club de Oficiales de otro Instituto 
Armado, es aconsejable averiguaJ; con anticipación, si 
existen lfl*dl1des diferencias en el refflame¡u:o. 

Can el tiempc encantrará que la uida en su club de 
Oficiales es parte inte.¡fra.l'lte del Servicio Naval y como 
miembro estii obligado a mantener y ayud¡u a mantener en 
alto el prestigio del Club. 

2205.- CENJ'RO NA VAL .DEL P.ERU 

El Centro Nával del Pe.rú es un tipo de club privado 
cuy~os asociados so.n Oficiales de la Marina en actividad 
y/o rearo, así camo personas cí vJJes que tienen de algún 
modo lazos de afinidad con la Marina de Guerra del Perú 
y .'!111istad y/o parentesco con allfllno de sus miembros. 

Nuestro Centro Naval es una clara muestra de 
integración de la Marina con el medio civil y está regido 
por disposiciones y .reglas internas en forma similar a 
cualquier otro club social den u estro medio. 

lid está oblipdo a respetar y hacer respetar 
escrupulosamente las reg-las del Centro Naval y .no debe 
olvidar que aunque todos Jos miembros son socios del 
cluk deben respetarse las reglas de co.rtesía hacía un 
socio de mayor edatt rango y/o antigüedad 
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CAPITULO XXIII 

Buen Deportista 

2.101. - GENERALIJJAJJES 

Las buenas maneras en Jos eventos depo.rtÍV()S son 
sinónimo de Jos buenos depo.rtJ~<:tds. Ccldt~ Oficial, en el 
pasado, lla tomado parte en competencias atJética:,-.. ya sea 
como JÍJ.!f'ador o como observador e iJzdudt1bleme.nte 
se~ irá tomando parte en muc.hos partidos futuros. 

La impresión en u.na dama o ct1ballero se forA7ll, 
frecue.nteme.nt~ en el compartamiento en los eventos 
depo.rd vos. En el mundo de Jos deportes hay u.n dicllo: "Si 
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quiere averiguar qué clase de nombre es é~ juegue tenis 
con él cuando está fuera de forma o vaya a pescar con él 
cuando no tiene buena carnada . .. 

Un buen deportista abarca los ideales de justicia~ 
autocontro~ apoyo al equipo, pundonor y desarrollo de 
nuestras meJores habilidades. Cualidades de esta 
naturaleza se esperan de cualquier persona en todo 
momento. 

Para los Aspirantes y Cadetes, ser buen deportista 
es alegrarse cuando se ha anunciado que la Escuela 
.Militar o FAP está ganando un partido. Ud debe desear 
que dichas escuelas ganen cada partido, excepto, por 
supuest~ el que Juegue contra la Escuela Naval. 

Aunque a nadie le gusta perde~ un buen perdedor 
felicitará al ganador por su hablidad y el buen ganador se 
compadecerá con la mala suerte del perdedor. 

2302.-ARBJTROS 

El espectador es siempre parte de cualquier partido. 
El jugador .reacciona al .rugir de la multitud tanto como 
Jos fanáticos Jo hagan explotar. Los árbitros de un 
partido son también influenciados por Jos e~-pectado.res. 
Se debe tener cuidado con la persona que trata de 
interferir en el reglamento del partido o trata de 
intimidar al árbitro con sátiras. 

Un árbitro está autorizado a expulsar de la cancha a 
cualquiera que no respete el .reglamento del juego y 
puede detener el partido si continúa alguna actitud 
descortés después de la amonestación. Asi se le puede 
imponer una pena al equip~ o si la falta es muy seria, el 
equipo puede ser penado, Jo cual significa que uno o más 
espectadores pueden ser .responsables de que su equipo 
favorito pierda. 
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Los árbitros de partidos profesionales y amateu.rs 
son seleccionados después de pasar un estricto examen 
en un deporte especial El .reglamento que ellos cumplen 
ha sido adoptado después de riguroso estudio por la 
Federación Nacional de .J)epo.rtes. Ella indica la conducta 
del deportista que le asegurará un juego limpio y 
correcto. 

Las decisiones de los árbitros son materia de su 
propio Juicio o apreciación hecha de acuerdo con elluga.r 
estratégico e interpretación del Reglamento. Cuando un 
espectador se enfurece por la aplicación del reglamento, 
debe darse cuenta que los árbitros están aplicando la 
.regla tal como la ven. 

Si lid. está de acuerdo o no, debe conformarse con las 
decisiones del árbitro enca.r¿fiJdo del partido. 

2.JOJ. - ESPECTA.J)ORES 

El fanático del fútbol u otro deporte es un individuo 
peculiar de intensa lealtad para con el equ1po de casa y; 
al mismo tiempo, es el crítico más severo . 

.J)ebe evitarse en todo momento exp.resa.r su 
desacuerdo y/o descontento, por ejemplo tirando restos 
en el campo o a Jos jugadores y árbitros que están 
corriendo en el campo de JÍleKo o usando un lenguaje 
pose .ro. 

Recuerde que espera momentos de alegría entusiasta 
por su atleta o equipo favorito. Abuchear una decisión o 
Juego que va contra su equipo no es solamente una 
chiquillada, sino también un acto poco caballerosa. 

2304. - CONJJlJCT A EN A CTJVJ.J)A.J)ES .J)EPORTIVAS 

Las infracciones más comunes de las buenas maneras 
en Jos eventos deportivo~ son Jos ruidos excesivos 

•. 
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hechos por los espectadores o jugadores en un esfuerzo 
por distraer al adve.rsa.ri0· esta interferencia incluye 
pitos; silbidos; palmadas; tirar objetos; etl:. 

El p.ropama deportivo en una competencia incluye 
el propio comportamiento de los Aspirantes y Cadetes en 
todos los eventos deportivo~ tanto desde el punto de 
vista de participantes como de espectadores. Abarca casi 
todos los deportes. Entre las .reglas de cortesfa tratadas 
está aquella de mantenerse quieto cuando un oponente o 
miembro de su propio equipo está tentando un tiro de 
precisión en baske~ un golpe en el bowling o en una 
.recuperación en el tenis. Cualquier juego de habilidad 
demanda concentración de parte del Ji.Jg'ador. 

Muestras de mal g-enio, como lenguaje pose.ro o 
pelea~ malogran el propósito del partido. Los 
espectadores deben conducirse de tal forma que no 
.reflejen un desprestigio para su institución. Esto 
incluye la conducta durante los periodos libres que 
siguen al partido, así como durante el partido. Es muy 
importante para el persanalunifarmado, ya que todo el 
Servicio puede ser Juzgado como alborotador por las 
indiscreciones aisladas de unos pocos individuos. 

Ya que muchos partidos de fútbol se Juegan durante 
tiempo inclemente# hay un problema de comodidad 
perso.nal que reqw·ere de sus buenas maneras. Un 
paraguas puede evitar la lluvia en su cabe~ pero puede 
bloquear la visión del que está detrás suyo. Lo mismo 
saltar o despleffaJ' banderas o pancartas durante un 
excitante partido representa incomodidad y riesg-o para 
aquéllos que están sentados cerca a Ud. 

Frecuentemente Jos partidos de fútbol se Jueg-an en 
épocas frias para el espectador. La mayoría de las 
personas usan esto como excusa para consumir bebidas 
alcohólicas. Esto no solamente es ilegal en muchos 
estadios, sino el reflejo del individuo. Los miembros de 
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las Fuerzas Armadas uniformados tiene.JI una 
responsabilidad especial con modales caballerosos. 

Los rápidos movimientos de un partido de tenis. 
requiere d_el buen comport::unien to de los espect.adores. y~ 
que Jos jugadores se dJst.raen por el movimiento de 
objetos en su línea de visión. La pelot.a de tenis se mueve 
a pan velocidad y cualquier movimiento inesperado en 
las inmedüciones puede hacer perder el partido al 
J"u¡fador. Cualquier movimiento en el extremo opuesto de 
la cancl1a debe ser minimo. 

Si está sentado en una tribuna que da frente a mis de 
una canchal no debe moverse de un partido al otr,o hastiJ 
que acabe,· no aplauda durante el juego, pero puede 
hacerlo cuando se ha anotado un punto. 

Errores como UIJ üro fuera de la canclla o contra la 
net no deben aplaudirs~ aunque esto le dé el punto a su 
jlJifCidor favorito. Solamente exprese aprobaciáJ1 por Jos 
golpes buenos de su jug¡¡dor favorito. 

No se han mencionado una serie de deportes. no 
porque sean menas importilnte~ sino porque los buenos 
modales en otros deportes son simüares a Jos ya tratiJdos. 
La base del reclamento en cualquier deporte es la 
cr eación del espíritu del j'ueffo limpio. La linea entre el 
reglamento y los buenos modales es fina. La distincián 
podria establecerse de esta manera: El .regllJillento 
prescribe penas que deben ser impuest.as cuando hay una 
infraccion. mientras que no hay penas por alJ!Una 
violación de la buena conduc/4 del espectlldor, excepto la 
censura de sus vecinos o el público. 

2305. -HIMNOS Y CANTOS 

Cada Escuela o Institución está orlfllllosa de 
escuchar la canción de su Alma Nate.r ejecut4da o 
cantada. Los Asp1rantes y Cadetes se ponen en ate11ción 
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cuando es ejecutado o cantado su propio himno. Por lo 
tant~ es de buenos modales ponerse de pie cuando se toca 
el de su oponente. 

2308.- GASTOS .DE SU PARTICJPACION 

Cuando lo invitan a jugar algún deporte en llfl club 
campestre, Ud deberá pagar sus gastos siempre que 
pueda. Por lo genera~ su invitación es un privJ1egio que 
le da un miembro y debe estar preparado para pa(ar todos 
Jos gastos, o hasta donde su anfitrión se Jo perm1 ta. Tales 
gastos incluyen canchas. comida, bebid~ etc. Asegúrese 
de hacer las cosas adecuadas sin comprometer a su 
anfitrión. Primero debe averiguar si el club funciona al 
contado o por el sistema de vales. .Donde hay que pagar al 
contado el invitado no tiene problema. Pero en casos en 
que el miembro anfitrión le hace una seña. debe tener su 
cuota lista. Si su anfitrión insiste en que se hará cargo de 
todos los gastos. acéptelo y agradézcalo. 

En algunos clubes. la cuota por el uso de la cancha 
por el socio y su invitado se factura a fin de mes en la 
cuenta del socio. En este caso no puede pagar su cuota, 
par lo que debe tener cuidado de no ofrecerle dinero a su 
anfitrión, a menos que sea un buen amigo y haya hecho 
arreglos. 

Cuando alguna cosa es par el sistema de vales, Ud no 
puede pagar por nada,· es inútil que insista. Luego debe 
devolver la hospitalidad de su anfitrión invitándolo en 
.reciprocidad 

Es costumbre de algunos clubes el "tratanu"ento 
holandés·: Cuando uno de sus invitados no está enterado 
de estas costumbres. p uede hacer un comentario acerca de 
sise usa el "sistema de vales" o el "tratamientoholandés" 
(cada uno paga su cuenta) Y cuando Ud mismo ha sido el 
beneficiario de una hospitalidad considerable en la cual 
no ha participado financieramente, .no debe presionar al 
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proveedor prü1cipal del grupo a pagar una deuda 
bastante pande que cubra los castos hechos en su 
nombre. 

En algunos clubes aún prevalecen al!fUnas 
costumbres y uno debe enterarse de ellas para Juego 
observarlas cuidadosamente. 

Como Oficial (allfllnas veces como persona 
importante) puede encontrarse en ocasiones en que no se 
espera que Ud pague por al.(o y si se ofrece a hacerlo 
podria ser de muy mal J!Usto. 

Cuando va con amílfos en un viaje por barco, puede 
ofrecerse compartir Jos castos o traer una caja de bebidas 
y algo de comida. Sin ~mbargo. debe haber un 
entendimiento de antemano o de Jo contrario puede 
encontrarse con un lote de provJsionesque,simpJemente 
duplican la preparación de su anfitrión. Par otro lado, 
puede suceder le que Ud sea el único del grupo que fue al 
paseo con las manos vacías. 

En un viaje de caza. Jos invitados deben llevar su 
propia ro~ armas y municiones, a menos que el anfitrión 
haya dicho especificamente que t..itme equipo pa~a todos. 

2307.- GASTOS]}E PARTICIPACJON ]}El/NA ]}AMA 

Se considera caballeroso para un hombre el 
ofrecers~ a pagar los gastos d~ una d41T1a~ sin importllr 
cuales. Cuando acompañe a una dama en el tren autobús o 
a hacer compras, como caballero debe ofrecerse a pqear 
por el transporte~ comidas, r~vistas o cualquier p~queño 
capricho dentro de lo razonable. 

Actualmente una muJer educada que _stjlo tiene 
relación de amistad con lid rehúsa el permJtJrle JJIIPr 
por Jo mencionado, ella seKUJ"amente no objetari si Ud; 
paga un refresco y quizás aún si paga la cuenta del tllXJ/ 
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pero usualmente como la cuenta del taxi es alta, ella se 
ofrecerá a pagar la parte que le corresponde. 

Cuando se hace un viaje entre gente joven sea 
casualmente o planeado con anterioridad, no habrá 
necesidad para un hombre de pagar los gastos de las 
damas, excepto al!fUna que otra pequeñez. 
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CAPITULO XXIV 

Huéspedes en la Casa 

2101. - GENERALIIJA.DES 

Como anfitrión o como huésped, frecuentemente 
.recibirá o extenderá una invitación para quedarse toda 
una noche. Como huésped pueden invitarlo a quedarse 
con un amigO¡ cuando está de paso por la ciudad 

A un Aspirante o Cadete pudr.i p~dirs@lt! que pasa 
las fiestas con un comfo1ñero de clases o asistir ('1 unc-1 
fiesta. Por Jo g-e~ne.J•a~ sus am1'g'os estd.!1 el'l 1(1s nn:~mas 
circunsttll1CÜJs que Ud. y actuarán en su c.1sa C<">nJv ~li 
estuvieran en la propia. Como anfitrión esper('1 que su .... • 
11 ué~pedes sean corteses y que co.J¡genien. 
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2402.-HlJESPE.D.DE FiN .DE SEMANA 

Un huésped de fin de semana es probablemente el 
tipo de huésped más frecuente. Las invitación para 
permanecer por un número limitado de dfas se extiende 
personalmente por teléfono, carta. telegrama o cualquier 
otro medio conveniente. El invitado debe responder 
inmediatamente y su .respuesta debe ser definitiva. 

Cuando se acepta la invitación, el invitado debe 
comunicar cuándo va a llegar y por qué medio: carro, 
a vió.n o tren. En último caso. el invitado puede .necesitar 
encontrarse con su anfitrión, entonces el tiempo de 
llegada es importante. Si se rehúsa la invitación se debe 
decir por qué. 

El anfitrión dará información anticipada respecto al 
fin de semana_ de manera que el invitado sabrá que va a 
Jlev~1r. 

Cuando se ha planeado algo especial: un baile forma}. 
un paseo en bote, frontón, tenis,. etc, el anfitrión debe 
su¡JeJ>.i.r la popa necesaria o el equipo de deportes a usar. 
Si los anfitriones .no mencionan .nada en part.icul~ el 
invitado puede dar por supuesto que el fin de semana es 
informal; pe.ro es mejor preguntar que se.r cogido 
desp.revenido. 

El invitado debe preocuparse por el equipaje que va 
a llevar. por Jo que es necesario. La mayo.ria de Jos 
hut!spedes llevan demasiado equipaje lo cual es 
incómodo. La cantidad adecuada se decide por el 
transporte {avión, tren o ca.r.ro}. pero dos Juegos de .ropa 
en una pequeña maleta y los art.iculos para afeitarse es el 
promedio para un fin de semana. Como su nombre lo dice, 
una bolsa para dos ternos es suficiente. además de la .ropa 
.nece~-ai'ia para Cc1mbiarse po.r pocos dias. 
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Es una buena in versión para cualquier Oficial cener 
una maleta presentable. A un que un buen porta-equipaje 
es carf!. !o necesitará por el resto de su vida, ya que es Ud. 
un VH1Jero (hombre o mujer) Es prudentto invtortir ton 
maletas de buena calidad tan pronto como Jo pueda 
afrontar. 

2403. -EL HUESPED 

Un huésped de casa es el invitado que se qued('1 más 
de una noche o de un fin de semana. Si es huésped de casa 
puede tener una suüe con baño privado o puede..n darle 
un dormitorio pequeño y compartir el baño con miembros 
de la familia, pero mientras permanezca como huésped de 
casa no debe quejarse. 

2404. - QUE LLEVAR 

En días de clima templado, las camisas, pijama~ 
pantalones y medias ''elásticas" pueden empaquetarse 
más fáci'lmente. Lo que necesi'tará depende de/Jugar que 
va a visita~ el clima, tipo de comunidad (una colonia de 
verano o un departamento en la ciudad}, etc., pero no 
importa dónde vaya, viaje Jo más Ji viano posible. 

Por Jo Keneral, un hombre necesita un terno oscuro o 
conservado~ zapatos, chaquetll (casaca) sport )' 
pantalones, Jos cuales probablemente llevdrá e.n el VJ~ 
y un par de pantalones extra,· un par de p1)!mas.. dos 
camisas diarias, medias, dos jueras de roptJ 1nter1or y 
pantuflas de casa (suaves y flexibles para que no ocupen 
mucho sitio en la bolsa) 

Para un fin de semana infor1Tiill necesitariÍ miÍs 
CillTlisasspor( unsveatel) bermuda, unparf!epa_ntalones 
extra y t.ruza de baño .mas que ropa de vestJr. SJ va en su 
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au!o puede llevar zapqtosde golt; raqueta de tenis; o algo 
m el S. 

Cuando sus anfitriones planean una ocasión 
especial como pesca en mar profundo, no flecesita 
p;•eocuparse por el equipo de pesca, ya que su anfitrión, 
indudablement~ tendrá todo el equipo necesario o no 
planearian tal ocasión. 

Cuando se planee una reunión formal, necesitará un 
terno de preferencia color oscuro,· pero si no tiene, llev, 
su uniforme azul o blanco de acuerdo a la estación . 

.Después que ha empacado todo lo que necesit~ 
vuelva a chequear todo su equ1paje, especialmente su 
caja de afeitar . .Debe incluir en su lista cepillo de 
dientes; aspiri.nas; ciprrillos; etc. 

2105. - .DEBERES .DEL HUESPE.D 

La obligación de cualquier huésped es congeniar en 
todo momento. Si Ud es el huésped no querrá ser dificil 
de complace.1: ni la pePsona que coJJt.ribuye n1uy poco al 
deleite de otros. Si toma parte en un partido trate de 
unirse a la diversión, ya sea que prefiera el tenis o las 
charadas. Cuando verdaderamente no pueda participc1r 
en una acti vida~ debe dar una razón valedera. 

En un casa sin servidumbre, el huésped no debe ser 
una carga para su anfitrión. Es importante que esté a 
tiempo para las comidas.. 

Generalmente su anfitriona le dice a que horas se 
sirven las comidas. El asunto de estar a tiempo se 
mantiene para todas las actividades en la que esté 
comprometido (un paseo en bot~ un partido de golf o 
cualquier otro evento planeado) Po.1· cualquier cosa es 
mejor estar un poco antes de la hora. 

La lzora del desayuno puede ser un p;·oblema: el 
anfitrión puede ir a trabajar tempran~ la familia puede 

XXIV -4 



levantarse temprano o tarde, los niños pueden ir al 
colegio~ es la confusión .habitual de las mañanas. La 
anfitriona puede encontrar más fácil enviar el desayuno 
111 cucUto del .huésped cuilndo éste necesitll dormir hasta 
tarde. 

Si a Ud no le importa mucho el desayuno o come 
poco, h~áselo saber a su anfitriona para evitarle el 
trabajo extra que le está ocasionando. 

Un huésped considerado estará atento a la rutina de 
la casa~ especialmente en alojamientos pequeños. Sj Ud. 
duerme en el sofá de la sala, rt-cuerde qut- esa parte de la 
casa no puede ser ocupada hasta que esté vestido. Si e.s 
adepto a hacer las cama~ y sabe como hacerlo, es servicial 
de su parte hacer su propia cama. 

Cuando un dormüorio es compartido por la fcmu"Jiay 
el huésped, debe tener cuidado de no demorarse 
demasiado o usar toda el agua caliente. Trate de dejar el 
baño t4n limpio como Jo encontró. No deje las toallas 
mojadas sobre el piso o la máquina de afeitar en el 
lavatorio. CuellflJe su ropa en su cuarto y no deje sus 
guantes o sombrero en los muebles de lil sala. 

Ud deseará ayudar a sus anfitriones cuando no bay 
sirvientes, pero no insista si su anfitriona le dice "no·: 
Trate de ser útil pero no estorbe. 

Un huésped atento le dará un pequeño regalo a su 
anfitrión o anfitriona,· puede ser una caja de chocolates; 
si es que no está a dieta. Un pequeño regalo que es 
siempre bien apreciad~ es un buen perfume que muchos 
oficiales precavidos compran cuando están de crucero. 
Es un Oficial sensato el que comp~il muchos re$Jlos 
pequeños y poco costosos cuando visita otros paises. 

El huésped puede elegir darle regillo a cadil uno de 
los niños de la famJ"Jia que visita en lupr de la 
anfitriona. En este caso dulces o un JÍlffUete es una bue.118 
elección. Algun as veces puede enviar alifo después dt> su 
partida. En cualquier ocasión~ las flores son siempre de 
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buen gusto. Los .regalos no debe.11 se.r demasiado costosos, 
pero siempre de buena calidad 

2408.-ABUSO .DE HOSPJTALI.DAD 

Cuando un huésped visita un pueblo o comunidad 
donde tiene otros amigos, además del que Jo ha invitado, 
debe tener cuidado de no usar la casa donde está 
hospedado como trampolín para .renovar o frecuentar esas 
otras amistades. .Debe .recordar también de no hablar 
interminablemente en el teléfono. Sus anfitriones 
pueden decirle que sus amigos lo visiten en la casa de 
ellos,· es lid libre de hacerlo, pero no debe abusar de la 
hospitalidad de sus anfitriones. 

Si sus amigos no son conocidos de sus anfitriones, 
puede decirles que su visita no sería conveniente en la 
casa donde está hospedado. Es mejor vJsta.r o telefonear a 
sus amigos cuando sus anfitriones tienen otras 
obli¡faciones o mejor aún .reservar la v1sita para cuando 
termine su estadía. 

2407. -A CCJ.DENTES EN CASA 

Cuando ocurre alifo inesperado, se .rompe un objeto 
valioso o se enferma repentinamente, el sentido común le 
dirá qué hacer. Si rompe alifo que puede ser reemplazado, 
hágalo inmediatamente. Si no puede hacerlo, en viele a la 
anfitriona un regalo que cree que le alegrará,· flores o una 
maceta puede al{.radarle. Se disculpará po.r el accidente y 
después de su partida dejará una tarJeta personal de 
disculpa, adjunta al objeto reemplazado o las flores. 

2408.-PARTI.DA 

Cuando deja una casa - o cualquier lu!foJr - después 
de una visita, asegú.rese que no se olvida de nada. Es una 
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molestia para su anfitrión en volver y enviar su máquina 
de afeitar o cualquier otro obJeto olvida do. 

Si ha dicho que planea irse en un tiempo dado. 
hágalo. No sea persuadido para que parta en otr~ 
momen to,·Ja in vitaci'ón de sus anfitriones de que se quede 
más tiempo puede ser sincera, pero generalmente una 
famJJia tiene otras obligaciones. .De cualquier formr1 "Es 
hora de pardr ·: 

Por otro lado, no se olvide hacerle saber a sus 
anfitriones, por adelantado, cuándo va a partJr. No es 
cortés de su parte llevar sus maletas a la sala1 decir 
"gracias, adiós'; y salir. Esto es falta de con~""JderacióJJ, 
porque sus anfitriones probablemente se prei{Untarán sj 
Ud está resentido o molesto para Sc1lir tan 
repentinamente. 

Cuando hay sirvientes en casa, debe darles propina. 
Por ningún motivo dé la propi'na a su anfitri'ona para que 
ella la entrei{Ue a Jos sirvientes. Ud debe d~1rla 
personalmente, y debe añadir algún cump}jdo como ·~s la 
mejor cocinera que he conoci'do ·: 

En una casa grande, a menos que su anfitriona le diga 
que no Jo ha.$1 .. debe darle una propina al mayordomo. si 
es que realizó algún servicio para Ud 

Tan pronto como llelflle a casa o a su e~ta~jó.11, 
escribirá una nota de agradecimiento a Jos anhtnones 
{pero dirigida a la anfitriona) (Ver Capítul~ ¿vi, 
Correspondencia) .Debe expresar su agradecJmJento 
sincero por su hospitalidad. La carta debe estar en 
camino dentro de Jos dos dias después de su partida. 

2409. - HUESPE.DES INESPERA.DOS 

La gente de servicio está. en constante ca1Jlbio 
debido a traslados a nuevos desunos en otras estacJone.~ 
por Jo tanto, frecuentemente están "JJe paso·: 
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Aunque es una costumbre agradable y conveniente 
para viejos amigos quedarse una noche o pocos dias con 
sus compañeros mientras están en camino a su nuevo 
destino,. n o_ aproveche esa ventaja a su propia 
con ven1enc1a. 

JJebe telefonear a la casa u oficina de su anfitrión 
antes de visitai'l~ sin considera¡· cuanto tiempo de 
amistad los une. Así sabrá si es conveniente deteizerse. 
ya sea para comer o por una noche. Puede haber enfermos 
en la familia u otros in vítadcJs o ellos pueden llaber 
}¡echo otros planes para cuando Ud Jle¿rue. 
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CAPITULO X'XV 

.MODALES EN HOTELES Y 

HOSTALES 



CONTENIDO 2501 Generalidades 

2502 Registro 

2503 Servicios especiales 

2504 Habitación con o sin pensión 

2505 Modales en el hotel 



CAPITULO XXV 

Modales e.n Hoteles y Hostales 

Z501. - GENERALIJJADES 

A menos que sea un v1ajero experimentado, puede 
haber un momento de incertidumbre cuando se din"g'e a 
un empleado de un hotel u hostal para regist.rarse. Si es 
.recién casado, se prel{lln ta.rá sobre la mejor forma de 
fi.rma.r su nombre y el de su espo~ y cuánto y a quién 
darle propina_ 
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Sin embargo, antes de iniciar su viaje puede 
averiguar dónde puede obtener la mejor información 
respecto a los hoteles en gene.ral. Existen una serie de 
fuentes de información respecto a lugares para alojarse, 
como guias turisticaS¡ libros y panfletos especiales, 
puestos a disposición de las diferentes organizaciones o 
personas individuales. 

Si sabe la fecha y la hora que va a llegar alluga~ 
escriba o en vie un telegrama al hotel u hostal 
seleccionado para hacer la reservación~ y si el tiempo lo 
permite debe pedi.r que le confirmen dicha .reservación. 
En su carta o telegrama debe especificar el precio del 
cua.rto que desea~ el número de personas que ocuparán el 
cuarto (o cuartos), tipo de habitación (simple con baño, 
por eJemplo}, el tiempo aproximado de su arribo y estadia. 
(Ve.r capitulo XVI. Correspondencia) 

Si le confirman la reservación no la pierda~· esta 
pequeña hoja puede se.r muy importante cuando el 
empleado muy ocupado ha perdido su reservación. 

Cualquier hotel en cualquier ciudad del pais tiene 
un portero, quien saluda a los huéspedes a su llegada. Si 
Ud es el huésped y llega en carro, puede pedir al portero 
que necesita un cargador para su equipaJe, a menos que 
sea lo bastante práctico para viajar liviano y pueda 
llevar Ud mismo las maletas. 

S1 planea usar el garage del hote~ digale al portero 
para que lo facilite,· si no lo va a usa~ p.regúntele al 
portero dónde puede parquearlo. A menos que le haga 
algún servicio especia~ no es necesario darle p.ropina en 
ese momento. 

Si llega al hotel en tax~ el portero abrirá la puerta 
del tax1:· no se le da propina. 

Si tiene reservación se lo dirá al empleado. Si no 
tiene reservación, dígale al empleado que le ¡fUstaria un 
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cuarto con baño o lo que Ud. quiera, y si tal habitación 
está disponible. 

2502.- REGISTRO 

Si el precio del cuarto le conviene, firmará el 
registro. Es necesario en todas las ciudades y en todos Jos 
países que füme el registro del hotel, y s olamente es 
necesario su nombre. ciudad natal, y documeJJto de 
identidad. Ocasionalmente, el empleado le pide la 
dirección, pero g~neralmente no es necesario. 

Cuando firma el registro debe decir "Teniente Carlos 
RUIZ, Lima-Perú': En caso de matrimonios, Ud firmará 
"Teniente Carlos RUIZ y Sra., Llina -Perú. Luego que se ha 
registrado, el botones lo llevará hasta su habiUJcÍÓ/1 con 
las llaves . .Después que ha dejado su equipaJe, prendido 
las luces y prei{Untando si necesüará algo má~ puede 
darle propina. 

250.J.-SER VICIOS ESPECIALES 

Todos los hoteles ofrecen servicio de personal,· por 
lo general estos servicios son publicados en la 
habitación, Junto con los precios. A menudo se confunde 
a quién debe pedirle lo que necesita. La forma mas fácil es 
coger el teléfono y preguntar por el "Personal de 
Servicio'; diciéndole a quien conteste lo que Ud. desea. 
Si se refiere al botones. pedirá por el "Servicio de 
botones': 

Por cualquier servicio especial, puede pagarlo en el 
momento que recibe el servicio o ponerlo en su cuentiJ 
firmando el comprobante que acompaña al servicio . . 

Si quiere darse el lujo de tener desayuno en la coma, 
recuerde que la comida servida en la habitación siempre 
está sujeta a un cobro substancial extra. Si quiere 
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economiza~ la mayoría de los hoteles tiene cafeterfa y 
tendrá el servicio más rápido y por la mitad de costo. 

2504.-HAEITACION CON O SIN PENSJON 

En el Perú encontrará hoteles u hostales regidos por 
el sistema europeo o americano o ambos sistemas. 

El sistema europeo significa que en el precio de la 
habitación no está incluida la comida. El sistema 
americano significa que el precio de la habitación 
incluye las comidas. El último sistema se encuentra en 
Jos hoteles de temporada y tiene una desventaja: debe 
come.r todas las comidas en el hotel o estará perdiendo 
dinero. Si lid quiere tomar sus alimentos cuando y donde 
se le antoJe, es mej'o.r que escoja un hotel que funciona 
bajo el sistema europeo. 

S; prefiere el sistema americano, encontrará que le 
darán una mesa especifica en el comedor del hotel, la cual 
ocupará en cada comida, durante su permanencia. En el 
Perú este mismo sistema se practica en algunos hoteles 
bajo el titulo de pensión. Cuando se registra en un J10tel 
de temporada, es conveniente que se informe sobre la 
práctica del servicio de comidas. 

2505.-.MODALES EN EL HOTEL 

Como huésped de un hotel debe ser tratado con 
respeto por Jos empleado~ pero Ud debe ser siempre 
impersonal. Una regla importante que se debe seguir al 
dirigirse al personal de servicio de un hotel es mirarlos. 
saber qué es lo que va a decir y hablarlo con claridad 

Cuando un huésped aparece inseguro y dudoso, 
algunos empleados del hotel no prestarán importancia a 
lo que solicite el huésped Un huésped debe ser calmado, 
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pero firme cuando hace all[Ún pedido e 1"g'ualmente no 
debe pedir lo que no es razonable. 

IJebe dar propina de acuerdo con sus ingresos, la 
.reputación y el servicio prestado. Si el servicio ha sido 
pobre, dará Jo con venido. Cuando pueda no dé propina 
menos de lo estipulado, porque es de tan mal gusto como 
dar demasiado, especialmente cuando no puede 
afrontarlo. 
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CAPITULO XXVI 

Saludo Militar 

2801. - GENERALI.DA.DES 

En los reglamentos de cada Instituto Armado, ~si 
como en los reglamentos específicos de las Escuelas de 
Oficiales, el saludo abarca diversas costumbres. 

Todos los militares deben saber los reglamentos no 
solamente de su propio Instituto, sino de toda la Fuerza 
Armada. Los reg-lamentos de protocolo militar se basan en 
costumbres y tradiciones y su estricto cumplimiento es 
factor importante en el mantenimiento de la disciplina 
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que debeJl observar los oficiales y persoflal en servicio. 
La responsabilidad es mutu~ en la que el Oficial me.nos 
antii{Uo acepta el rol de iniciador del acto de cortesJa. 

2802. -ORIGEN 

Existen varias escuelas de pensamieJlto sobre el 
origen del saludo. Una sigue la costumbre de los días de 
caballe.ria, cuando los caballeros del correo levantaban 
sus viseras con el propósito de identificar a los amigos. 
Al Oficial menos antiguo se le requería hacer el primer 
ffesto, manteniéndose esta costumbre padualmente de 
acuerdo al rango. 

Otro posible or1gen del saludo se remonta a los dias 
de los Borgia, cuando eran muy comunes los asesinatos 
con daga. Se acostumbraba que el hombre que se acercaba 
al otro lo hiciera con la mano levantada, con la palma 
hacia el fren t~ para probar que no ocultaba puñal. 

Sin embargo, desde los comienzos de la organización 
milita~ el Oficial menos antiguo se descubría para 
reunirse o dirigirse a un Oficial más antiguo; 
gradualmente el acto de descubrirse se simplificó por el 
de tocar lafforray, finalment~ el saludo militar. 

2803. -EL SAL U.DO 

El saludo militar se debe observar en las 
instalaciones militares y naval e~ así como fuera de ellas. 
En otras horas y lugares se puede suspender por medio de 
relflamen tos y disposiciones locales. 

Se saludará siempre al Comandante en cualquier 
momento que se encuentre con él durante el dia . .Debe 
saludar a los otros oficiales más antiguos de su unidad o 
dependencia una vez cada dia. Recuerde ''Precepto Y 
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Ejemplo·;· ~quéllos de menos grado que Ud. lo imitJrán, ya 
sea para b1en o para mal. 

2804.-MANERA .DE SALUDAR 

El saludo militar se ejecuta levantando su mano 
derecha agudamente hastJ que la punta del índice toque 
la parte inferior de su sien, li'fferamente a la derecha del 
ojo. 

La parte superior del brazo paralela al suelo, los 
ded~s extendid_.os y juntos. la palma hacia abe1jo y 
hac1endo una JJnea recta desde la punta del dedo m~dio 
con el codo. 

El saludo termina bajando su mano al costado {lado) 
en un movimiento limpio. Evite palmear su pierna. 

Es importante que manteng-a su cabeu y ojos hacÜJla 
persona que saluda. 

2805.-J)JSTANCJA ]}E LOS QUE SE SALVIJAN 

La distancia del saludo es aquélla en la que el 
reconocimiento es fácil. Generalmente, no debe exceder 
de JO pasos. La primera posición del saludo militar s~ 
ejecuta cuando la persona que se va a saludar esta· a 6 
pasos de distancia o en el punto más cercano de 
aproximación, si es que parece que no se va a apra;dma.r a 
los seis pasos. Veinte {20} pasos no es considerado 
excesivo. Mantener la primera posición del saludo hasta 
que la persona saludada ha pasado o le ha devuelto el 
salud~ entonces ejecute el segundo movilm·ento del 
saludo militar. 

El saludo se ejecuta solamente en alto o caminando. 
Si está corriend~ primero camina antes de saludar. 
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Si el oficial menos antiguo alcaJJza al oficial más 
antiguo y Jo pasa, el saludo se hace cuando el oficial 
menos antiguo está al lado del oficial más antiguo y el 
menos antiguo debe decir: "Con su permiso Señor·: 

El oficial menos antiguo que va rápido y se 
encuentra con un oficial menos an t.iguo, éste debe 
saludar mientras el más an t1'guo se aproximan uevamen te 
y cuando la conversación ha terminado. Por Jo general 
Jos saludos militares van acompañados po.r un 
inte.rcJlllbio de saludo, dependiendo de la hora, ''Bueno.)· 
dü1s Señor" o ".Buenas tardes Almi.ran te·; etc. 
Las costumbres al saludar son: 

a. En la mañana hasta el medio día: ''Buenos días" 
b. J)esde el mediodía hasta el ocaso: ''Buenas tardes" 
c. J)esde la comida hasta acostarse: ".Buenas noches" 

2608. - CUAN.DO SAL U.DAR 

El saludo se .realiza una vez si el on·cial más antiguo 
está próximo y no hay con ve.rsación. Si tiene l~ar una 
con ve.rsación, el ofi.cial menos antiguo saludará al on·cial 
más antiguo cuando llelfll y cuando se va. 

El saludo varía de acuerdo a las ocasiones. tales 
como: 

a. Si Ud, más an tJ'guo está en compañia de un oficial 
menos antiguo, se aproxima un oficial de 
ant1guedad intermedia entre Ud y el oficial que 
Jo acompaña, el saludo debe ser iniciado po.r el 
oficial de an tJfflledad in te.rmedia que se aproxima, 
y el oficial menos antJ"guo debe contestar el 
saludo Junto con Ud 

b. Si Ud está en compañia de tm oficial másantJ'guo 
y se aproxima un oficial menos antiguo, Ud debe 
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saludar al mismo tiempo que el oficial más 
antiguo. 

c. Es costumbre saludar con la mano derecha. Si 
alguna herida evita que lo pueda hacer con la 
mano, deberá colocarse en posicjón mJJ itar y 
saludar verbalmente. 

2807.-PRESENTARSEA VNOFJCJAL 

El saludo siempre Jo ejecuta el oficial mc!nt,santiguo 
al presentarse al ofic1'al más a.11 t.iguo. 

Se espera que los oficiales menos antiguos se 
levanten y permanezcan en atención siempre que un 
oficial más antiguo entre en sus camarotes u oficinas y 
permanescan de pie hasta que el oficial más antiguo les dé 
permiso para continuar oponerse cómodos. 

El oficial menos an ti¡fUo debe permanecer en 
atención cuando se dirJja a un oficial más an(j¿.,.uo, si 
tiene la fforra puesta,- el menos an ti¡fUo debe sal u dar antes 
de dirigir la palabra y hacerlo nuevamente al terminar la 
conversación. 

Si está descubierto (sin gorra). el oficial menos 
antiguo permanece en atención durante toda la 
conversación, a menos que le indiquen otra cosa. 

2808. -SAL ll.DO EN CRlJPO 

a. En formación: No se saluda n1 se devuelve 
saludos. excepto al comandante_ "Presenten 
armas': La persona encargada saludará y 
presentará el saludo de toda la formación. El 
Comandante de batallón o Jefe de compañia que no 
son parte de una gran formación saludarán a Jos 
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oficiales de más alto grado poniendo en atención 
al personal a sus órdenes antes de saludar. 

Si la persona en formación está en descanso, se 
po.ndrá en atención cuando el superior se dinja a 
él El grupo permanecerá en atención hasta que el 
oficial más anti!fUo di,ta "continúen·; entonces el 
grupo se¡fllirá con su actividad normal. El grupo 
continu.~rá enterado de la presencia del oficial 
más anti¡fllo durante el tiempo que con verse con 
Jos miembros del grupo. 

b. Fuera de Formación: Si un oficial de más alto grado 
se aproxima a un grupo de individuos fuera de 
formación, la primera persona que vea al oficial 
más antiguo pond.rá en atención al grupo para 
saludar. Las personas que esúin jugando y 
trabajando no saludan. La persona encargada de 
un grupo de traba¡~ si no está ocupada en el 
trabajo, saludará por todo el destacamento. Una 
unidad descansando al lado de la carretera no se 
pondra en atención siseaproxj¡na un oficial. 
Sin embargo, si el oficial se dirige a un in di vid u o 
o gJ·u¡w. se deben poner en atención y permanecer 
asi (a menos que se ordene otra cosa} l1asta que 
termine la con versacion. 

2509. - SALUDO EN A l!TOMO V./LES 

Un ofici.:7l más anti¡{uc'J al pasa.1· en automóvil debe 
ser saludado y este saludo será devuelto si las 
condiciones lo permiten. Si el oficial más antiguo está 
conduciendo no devolverá el saludo cuando comprometJ 
la se!{Uridad El carro oficli.tl podrá llevar una placa COJl 
Jos distintivos o insignias que h1diqueJ1 el ca.J'¡fo del 
oficül. Los oficiales menos antiguos deben saludar y no 
interesa si le devuelven el Sc1ludo o no. 
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En algunos casos. puede ser incómodo (debido a la 
presencia de damas o civiles en el carro] para un oficial 
más antiguo devolver el saludo adecuadamente: él puede 
hacer un reconocimiento modificando el saludo por un 
i.J*g"ero m o vim.ien to de cabeza. 

No se intercambian saludos entre personas en 
automóviles o entre personas en automóvJles y a pie, 
excepto: 

a. Cuando el automóvil indica claramente la 
presencia de un oficial Almirante. 

b. Cuando es requerido como parte de una ceremonia. 

Los oficiales menos antiguos debe.n esca.r ale.rcas 
para darse cuenta del paso de automóviles en el cual se ve 
al dignatario de más alto ranKo, para hacer el saludo en el 
momento adecuado. Los saludos deben ejecutarse en todo 
momento, de día o de noche, en todas las ocasiones en que 
se encuentren o pasen cerca oficiales más antiguos. esté 
cubierto o no, excepto para ocasiones de informalidad en 
que el saludo se can vierte en continuo o incómodo . 

.Debe recordar que los oficiales de alto pado, líderes 
civiles de un estado y dignatarios extranjeros tendrán la 
insignia del pasajero de más alto rango e.n el automóvil, 
cualquiera sea la placa o bandera. 

281 O.- CORTESJA EN EL SAL[J])O 

Cuando un oficial ingresa a una habi tacitin y 
oficiales menos antiguos se e.ncue.ntra.n en ella. éstos 
deberán ponerse de pie y permanecerán así hasta que el 
oficial orde.ne continuar o deje la habitación. Cuando 
más de una persona está presente, el primero que vea al 
oficial ordenará ':Atención" en un to.no alto y claro. 

Si un oficial entra a una habitación usada como 
oficina, cuarto de recreación o de trabaJo~ los que estén 
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trabajando o jugando no se pondrán en atención~ a me.11os 
que se dirija a ellos y lo ordene. Cuando un oficial menos 
antiguo se dirija a un oficial más antJifuo se pondrá en 
atención~ excepto en é1Suntos rutinarios del tri1bojo. 

El oficial menos an tJifuo debe con testar siempre "si 
Señor. "o "Ordene Señor" cuando Jo llama un oficial. Sin 
embarg-o, es preferible que el menos antiguo llame al más 
antJifuo por su titulo y nombre como: "Comandante 
Cárdenas" más que por el impersonal ''Señor. " 

Cuando un oficial menos antiguo está acompañado de 
una dama y se encuentra con un oficial más antiguo debe 
efectuar el saludo militar. 

Todos los oficiales deben recordar que hay personas 
a quienes agrada o desapada tener que saludar. Por 
cons1guien te, Ud debe saludar a aquellas personas que le 
agradan como a los que no, sin ninguna discriminación. 

2611.- A QUIEN SALUJJAR 

Como un miembro de Servicio, saludará a todos los 
oficiales que sean más antiguos que Ud en grado y de 
cualquier Instituto Armado o a gobernantes extranjeros. 

AdemáS¡ hay ciertos miembros civiles estatales y 
nacionales que debe rendirsele honores. Entre estas 
personas Ud debe saludar a las sJifuien tes: 

a. El Presidente de la República 

b. El Vicepresidente de la República 
c. Ministros de Estado 
d. Presidentes de los Poderes Públicos 
e. Senadores y ])ipu tados 
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. Entre los miembros de Jos gobiernos extranjeros 
es tan: 

a. Jefes de Estado 

b. Embajadores 

c. Ministros de .Defensa u otros líderes civiles o 
representantes. 

d Agregados Navales 

2512. - CUANJJO NO SALU.DAR 

En algunas situaciones el saludo no es apropiado. En 
g-eneral Ud no debe saludar cuando: 

a. En rutina de trabajo, si el saludo incerfiere. 

b. En interiores. excepto cuando se presentad un 
aficial más an t1"guo o cuando está Ud de ClJardia. 

c. Portando artículos con ambas mtJnos o tan ocupado 
como para eJecutar el saludo. 

d EJecución del saludo obviamente inapropiadtJ. 

e. Comprometido en deportes o función social. 
f. Si Ud es el que conduce el automóvil. Sin 

embarg'~ si puede practicarlo. debe devolver el 
saludo a otros. 

&. En lU$Jres públicos, como teatros, Jfflesias y 
transportes públicos. 

h. Ud está en filas. Sin embarff~ estando en füas si 
a Ud. se diriffe un superior deberá saludarlo. 
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C~PITULO XXVII 

Cortesía al Pabellón 

2701. - lNTRO.DlJCC/ON 

Se supone que un mJ]itilr es un experto sobre la 
Bandera Nacional. incluyendo su historia~ la cortes¡;~ 
costumbres y refflas que ffobiernan su exhibición y 
manipuleo. Pero sin considerar la ubicacÍÓJJ e11 la vidn 
milit.a.1· o ci vi}. cada ciudadano peruano leal debe saber li1 
Justoria de la bandera de su pais. 
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2702.- COMO DESPLEGAR EL PABELLON 

El Pabellón Nacional debe ser elevado y bajado a 
mano. Se debe desplegar solamente desde el orto hasta el 
ocaso del so~ o entre las horas des1'g:nadas por la 
autoridad competen te. 

No se debe elevar Pabellón cuando esté plegado 
(enrollado) .Desplié¡fUelo, Juego elévelo rápidamente 
hasta el tope del mástil (asta) Sin embarg-o, al bajarlo, 
hágalo lenta y suavemente~ con dignidad. No coloque 
objetos sobre el Pabellón. Por ejemplo, algunas veces 
colocan diversos objetos sobre una mesa del 
conferencista que está cubierta con el Pabellón. Esto se 
debe evitar. 

Cuando se despleg?.Je en el antealtar o plataforma de 
una iglesia, se debe colocar el Pabellón en el asta ubicada 
al lado derecho del clérig-o,· las demá.c: irán banderas a la 
izquierda. Si se desplega en el grupo eclesiástico, el 
Pabellón debe estar al lado derecho de la congregación, 
frente al clérig-o. 

No use el Pabellón como parte de uniforme deportivo 
o vestimenta. 

No Jo borde sobre co;ines o pañuelos o o imprima en 
servil Jetas o cajas. 

2703.- JJESCRIPCION JJE LOS SIMBOLOS PATRIOS .DE 
USO EN LA MARINA 

PABELLON NACIONAl. 

a . .Descripción 

Es la misma Bandera Naciona~ con la única 
diferencia que lleva al cent.ro, en su faja blanca, 
el Escudo de Armas. 
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b. liso 

(1) Oblige¡torio los dias domin~os y feriados o 
cuando se ordene por ley o decreto especial en 
Jos ed1ficios, cuarteles; puesto~--, 
campamentos, etc .• del Estado, desde las 0800 
horas. En las Escuelas del Ejército, de la 
Fuerza Aérea y Fuerzas Policiales, puestos de 
fronteras y bases aéreas, se izará y arriar~i 
diariamente en las mismas horas señalc1das 
anteriormente. En las bases, Escuelas y 
Buques de la Marina el Pabellón se iz.1rá y 
arriará de acuerdo a Jo especificado en el ltt?m 
2904 del presente ltfa.nual. 

(2) Será colocado a media asta en Jos edificios 
públJcos únicamente en los dias que sean 
declarados de duelo nacional por ley o por un 
decreto especial del Poder Ejecutivo. 

(:J} Podrá también ser enarbolado en la &silica de 
Nuestra Señora de la Merced. 

BANIJERA .DE GUERRA 

a . .Descripción: 

{1} Es la misma Bandera Nacional con la única 
diferencia que lleva en su faja blanca el 
Escudo Nacional. 

(2} Será de seda llana y tendrá de liJrgo 1. 40 m. y 
de ancho O. 93 m. El asta de la bandera tendrá 
una longitud de 2.10 m .• inclusive la moha:ra. 
La hoja o lengüeta de la moharra sera de 
cuatro filos,, y medias caifas de 0.18 m. de 
largo sin crucetas. El escudo que lleven estas 
banderas ocupará un espacio de O. 42 m. en sus 
ladosmayoresyO..Jl m. de anchura. 
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(.J) Las Banderas de Guerra llevarán una 
inscripción debaJo del escudo que indique el 
arma, nombre y número de la Unidad 

b. Uso: 

{1) Obligatorio en las Unidades de la Fuerza 
Armada y Fuerzas Policiales. 

(2) Sólo deben ostentar premios y 
condecoraciones conquistadas en acciones 
de armas. 

2704.- USO Y EMPLEO .DEL PABELLON NACIONAL Y .DE 
LA EAN.DERA .DE GUERRA 

AFIRMAR EL PABELLON EN UN BUQUE 

Cuando se ize por primera vez el Pabellón en un 
buque de la ArmadaJ se harán los siguientes 
honores. 

a. Los oficiales y tripulación formarán en cubierta 
con uniforme del día; la guardia militar dando 
frente al Pabellón. 

b. El Comandante dará la voz de liza.~ iniciándose 
una salva de 21 cañonazo~· se izará el empavesado 
y todo el personal saludará militarmente, 
mientras la lflla.rdia presentará armas y la banda 
de músicos eJecutará el Himno Nacional o el 
corneta la Marcha de Banderas. 

c. El Oficial de menor graduaciónJ izará el Pabellón. 
d Cuando el Pabellón esté al tope y haya terminado 

la salv~ el Comandante dará tres veces la voz de 
"iViva el Perú!'; que serán contestadas una a una, 
por la tripulación con "iVíva/'; a la vez que se 
saludará militarmente. 
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e. Ten!úna_da esta ceremonia. la tripulación 
desf.Jlara frente al pabellón, efectuando el salude> 
militar al pasar. 

f. Si hubieran otros buques de guerra nacionales en 
el fondeadero, terminada la salva dt,l l'uoue quf' 
a/irma su pabellón, 1zarán a la vez su emp .. ~ve.s<1do. 

AFJRMAR EL PABELLON EN UNA .DEP.lN.DENC!A 

Honores análogos serán ~fectuados, en 
id(.3nriras circunstancias, en las E~~·uelas, bast.,s y 
dt:?pendencias. 

R.I!.Y-"EPCION DE LA BANDERA DE GUERRA EN UN 
BUQUE 

S1 se recibe en Jos buques, se procederá en la 
misma forma indicada en el afirmado del Pi!bt.,llón en 
un buque, suprimiendo las salvas y las voces de 
'í Viva el Pertíl': 

Una vez recibida la bandera, el Comandante 
pronunciará una alocución adecuada a la 
circunst.ancia. 

RECJ:.FCJON .DE LA BAN.DER.A .DE GUERRA EN UNA 
JJEPEN.DENCJA 

Al recibirse por primera vez la Bandera de 
Guerra en una Unidad de la Fuerza Armada o de las 
Fuerzas Policiales se rendirán Jos honores 
siguientes: 
a. El personal en uniforme de formación o parada y 

con armas, formará en la explanada o patio de 
honor del Cuartel, campamento o base. La Escolt-:1 
estará en el puesto que le corresponda den'!o de la 
formación y el oficial abanderado, tendra el asta 
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en su portabandera lista para la colocación de la 
.Bandera de Guerra. 

b. El Comandante de la Unidad estará en el puesto 
que le corresponde en la formación y tendrá a su 
derecha a la Autoridad Superjor o su 
representante. quien hará entrega de la .Bandera 
de Guerra. 

c. El Comandante de la unidad ordenará colocar las 
armas sobre el hombro y la banda tocará MARCHA 
HE.J)OBLA.DA. A este toqu~ la escolta marchará y 
se colocará cuatro pasos al frente del Comandante 
de la unidad y hará alto~ dejando de tocar la banda. 

d La auto.rjdad supe.rjor o su .representante con 
ayuda del oficial menos antiguo de la unidad, asi 
como del abanderado, procederán a colocar la 
Bandera de Guerra en el asta. Termüzado este acto 
el Comandante de la unidad hará presentar las 
armas y la banda tocará MARCHA .DE BANDERAS. 

e. El Comandante de la Unjdad saludará con la 
espada a la bandera y después mandará descansar 
las armas dejando de tocar la banda. 

f. El Comandante de la Unidad, pronunciará una 
breve alocución patriótica de saludo a la .&lndera 
de Guerra hacjendo referencia al sipvi.icado del 
símbolo de la Patria y al honor y digna tradición 
que debe tener la unidad. 

g: La unidad desfilará ante la .Bandera de Guerra. La 
escolta durante el desñle, permanecerá con el 
arma sobre el hombro. 

h. La unidad .r·eg.re.s·ará a su emplazamiento y su 
Comandante se situará cuatro pasos frente a la 
bandera~ hará presentar las armas; saludará y 
después presentará la espada,· la banda tocará 
MARCHA .DE BAN.DERAS hasta una señal del 
Comandante. 
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i El Comanda11te de la unidad hará colocar las 11rmas 
sobre el hombro, la Banda ejt:?cutará MARCHA 
RE.DOBLA.DA y la escolta con la Bandera de Guerra 
se dirigirá a la Sala de .Banderas J)(1ra guardarla. 
Juego la banda cesará de tocar. 

CEREMONIA PIARIA ])E IZAPO Y ARRIAIJO PEL 
PA.BELLON EN Bl/Ql/ES EN PUERTO Y EN 
.DEPEN.DENCIAS 

La ceremonia de izado y arriado del Pabellón s,~ 
llevará a cabo en la sii!Uiente forma: 

a. Disposiciones comunes para el izado del Pabellón: 
(1) Cinco minutos antes deberán cesar todas las 

emisiones externas e internas (uso de 
anunciador general. parlantes. equipos de 
entrenamiento, etc.}, así como los tr.?J bdJOs que 
traigan como consecuencias ruidos intensos 
{picar cubiertas, rasqueteo del casco, 
taladros, perforadoras y similart!s) 

(2) Un minuto antes el corneta tocará ·~ tención ·; 
debiendo el personal que se encuentrd en l8s 
inmediaciones proceder como sigue: 
- El Personi11 en cubierta o en tierra adoptará 

la posición de atención dando frtmte al 
Pabellón. 
El Personal en vehículos parados 
descenderá de ellos y adoptará la posici'ón 
de atención dandofrenteal Rabellón. 

- El Personal en vehículos e.n movimiento 
detendra la marr.ha, apagará el motor, 
descendera del vehículo y adoptará la 
posición de atención dando frente al 
Pabellón. 
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-1:.1 Personal en Jugares cubiertos cesará de 
efectuar cualquier actividad y guardará 
silencio. 

(3) El Pabellón será conducido desde la 
prevención o lu!{ar destinado a su custodia 
hasta el asta y viceversa~ en una caja de 
madera preparada r>xprt>samPnte para tal fin. 

(4} Todo el Personal que participe en forma activa 
en el izado y arriado del Pabellón~ en 
cualquier circunstancia~ vestirá un1"forme 
del dia, y se comportará marcialmente. 

(5) Cuando no haya guardia de honores de izado y 
arriado del Pabellón~ dos señaleros y el cabo 
de mar de guardia procederán de acuerdo a lo 
indicado, en Jos incisos (b) y (e) de este 
articulo. 

(fJ) El Oficial de guardia deberá estar presente y 
dirigir toda la ceremonia de izado y arriado. 

(7} Cuando no haya banda de músicos o corneta. 
Jos toques serán efectuados por los 
Con u-amaestres con honores de pito. 

(ll) Los d1~1s domingos y feriados todo el Personal a 
bordo o en la .Dependenci~ que no se 
encuentren de faccion de guardia, asistirá a 
],;-¡ Ceremonia, ubicándose en formación en la 
toldilla o explanada. dando frente al 
Pabellón. 

b. Izado del Pabellón 
La Ceremonia designado para los honores 
desfilará en formación de columna a su puesto. 

(1) 1:.1 Personal designado para los honores 
de~<ifJJará en formación de columna a su 
puesto. 
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(2) Al desfilar para honores, el señalero que izará 
el Pabellón llevará en Jos brazos la caja que Jo 
contiene e irá acompañado por dos ayudantes 
y seguido por el corneta,· todo este pupo 
precederá a la l{Uardia militar. Al llepr a su 
puesto, después de .haber dado frente al asta, 
uno de Jos ayudantes parado en forma t>r¡fUitlll 
frente al otro ayudante tomará el pabellon de 
la caja y Jo desdoblará en vercándolo a 
continuación. El ayudante mantendrá el 
Pabellón de tal forma que durante toda la 
ceremonia no toque la cubierta o el suelo. ú1 
guardia formará en la toldilla o en el alcázar 
dando frente al Pabellón. En Bases y 
J)ependencias la guardia formllrá en la 
explanada correspondiente. 

{3) Al ordenarse izllr, se tocará la Marcha de 
Bandera~ la guardia presentará armas y el 
señalero, co.n la cabeza descubiertil, izará 
rápidamente el Pabellón; el ayudante. 
también descubierto lo sostendra hasta que se 
encuentre claro del suelo o cubierta y Juego 
se colocará en posición de ·~ tención ·: 

{4) El personal que se encuentre en cubierta o en 
las proximidades, saludará y ~1 que se 
encuentre en lupres descubiertos adoptará 
la posición de atención. Si estuvierlJ 
cubierto, se descubrirá. 

{5) Terminado de izar el Pabellón y tJfirmado su 
driza, el señalero, sus ayudantes y el c_orneta 
formarán a continuación de la lflJardJa y se 
retirarán con ésta. 

c. Arriado del Pabellón: 
En la Ceremonia para arriado del Pabellón se 
procederá de la siguiente forma: 
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(1) Al desfilar la guardi~ el señalero y dos 
ayudan tes, formarán a continuación de ésta y; 
una vez llegada la guardia a su puesto y .haber 
dado frente al Pabellón~ se saldrán de la 
formación y prepararán la driza para arriar. 
La guardia formará en la toldilla o en el 
alcázar dando frente al Pabellón. En Bases y 
..Dependencias la guardia formará en la 
explanada correspondiente. 

(?.} Al ordenar arria~ la guardia pi·esenta.rá 
armas, se tocará Marcha de Banderas. El 
sP.iialP.ro C(ln /:1 r-.~bPz.~ dPscubierta, procederá 
a arriarJo lentamente. Uno de los ayudantes 
sostendrá la caja destinada a guardar el 
Pabellón y el otro se encontrará Junto al 
señalero y atento para recibir el Pabellón; 
ambos ayudantes irán descubiertos. 

{:J) El Personal que se encuentre en cubierta o en 
las proximidades, saludará y el que se 
encuentre en lugares cubiertos adoptará la 
posición de atención. Si estuviera cubierto. 
se descubrirá. 

{4) Una vez arriado el Pabellón~ el señalero y su 
ayudan te parados en posición erguida frente 
a frente procederán a doblarlo y a colocarlo en 
la caJa. Terminado de guardar el Pabellón~ el 
señalero y sus ayudantes formarán a la cabeza 
de la guardia y se retirarán con la misma. 

MODO ..DE/ZAR Y ARRIAR ELPABELLON 

El pabellón debe recibir Jos .honores el mayor 
tiempo posible al tope. Por consiguient~ la maniobra 
de izarlo debe hacerse rápidamente y la de arriarlo, 
en fo.rm~1Jenú1. 
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PREPARATORIA PARA IZAR O ARRIAR EL 
PA.BELLON 

Cinco minutos antes de izar y arriar el 
Pabellón, se izará en una driza de señales del 
trinquete, la bandera que en nuestro Libro de 
Señales se designa como "preparatoria .. para este 
objeto, la que se arriará simultáneament~ con el 
movinuento del Pabellón. 

SEGUIR MOVIMIENTOS .DEL BUQUE lNS/GNIA O 
COMAN.DO SUPERIOR A FLOTE 

En puertos peruanos, durante los actos de izar o 
arriar el Pabellón se seguirá siempre 
uniformemente. los movimientos del buque insignia 
o del Comando Superior Nacional, aunque se /tallen 
presentP.~ buques extranjeros, cualquiera que sea la 
insignia que éstos enarbolen. En el extranjero se 
seguirá Jos movimientos de los buques del país al 
que pertenezca el puerto y si no hubiese éstos, y si 
el de otra nacionalidad con insienia superior, se 
regirá por este último. 

PABELLON CUANJJO SE FON.DEE .DE NOCHE 

Cuando un buque de la Armada entre de noche a 
un puerto. nacional o extranjero. deberti tan pronto 
amanezc~ iz.u- su pabellón por un corto tiempo, con 
el objeto de que las autoridades del puerto lo 
reconozcan. En el caso de hallarse buques presentes, 
Jo arriará cuando éstos hayan izado el suyo. 
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PABELLON A ME.D/A ASTA 

Siempre que el Pabellón se ponga a media asta, 
se procederá como sigue: 

a. Si se debe hacer en el momento de izarlo, selle vará 
primero al top~ con los honores .reglamentarios, 
ar.riándolo después a media driza. 

b. Siya es tu viese izado, se arriará a media asta. 

Para arriar el Pabellón, estando a me{ila astc1. se 
izará primero al tope~ arriándose en seguida con los 
honores reglamen ta.rios. 

HORA .DE IZA.DO Y ARRIA.DO .DEL PABELLON 

Los buques en puerto y dependencias de la 
Marina, dependiendo de la posición geográfica en 
que se encuentren izarán y arriarán el Pabellón de 
acuerdo a lo siguiente: 

a. Lo izarán a las 0800 horas o al orto del Sol. si este 
últimofun·a después. 

b. Lo arr1arán al ocaso del Sol o a las 1800horassise 
pone después de esta hora. 

PABELLONCONBllQUESEN.MOVIMJENTO 

Cuando un buque entre a puerto o salga de él 
fuera de las horas prescritas anteriormente~ lo hará 
hasta fondear o perderse de vista, con su Pabellón 
larg-o, al pico. si hubiera luz suficiente para 
distinguirlo. Los demás bur¡ues surtos en el 
fondeadeJ'O seguirán este mov1miento, manteniendo 
el Pabellón izado mientras sea posible el del que 
salga, o fondee el que Pntra. En iguales 
cü·cunstancJas, reg-ü·á esta disposición, tratándose 
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de buque de guerra extranjeros, siempre que lleven 
desplegada su bandera. 

También rigen estas dispt)sickmes para 
dependencias como Bases y Escuelas. 

PABELLON EN NA VEGACION 

JJuran te la navegación sólo se izará el Rabellón: 
a. Cuando se tenga a la vista otros buques que no 

sean Jos de la misma fuerza na val 

b. Cuando se encuentra buques que tenganlar!fiJ su 
bandera. 

c. Cuando se quiere conocc,r la nacionalidad de un 
buque que pase cercc1. 

d. Cuando se pase cerca de la costa y, en especial, al 
aproximarse a puertos o poblaciones, far~ a 
menos de existir muy especiales razones para 
proceder en contrario. 

Siempre que se ize, por cualquiera de las 
circunstancias anteriores, se hará en el pico y sin 
hacéresele honores al izarlo o arriar/o. 

PABELLON EN EMBARCACIONES MENORES 

c7. En puertos nacionale.s, las embarcaciones menores 
llevarán su pabellón a popa Jos domin¡JOs y días 
feriados, cuando se Jar~uen del cosú1do de sus 
respectivos buques de.!Jt.ro de las horas 
reglamentarú1s. En Jos demás dl;,s de la senuma, lo 
harán cuando lleven insignia, trasladen Jefes. 
Oficiales o gen te armada y en el caso de que hayan 
fondeados buques de guerra extranjeros. 
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b. Cuando Jos buques estén empavesado~ Jos botes 
conservarán su pabellón largo, aun estando 
~1tracados o amarrados al tdn.(ón. 

c. En puerto extranjero, dentro de las horas 
re!flament~1.ri~7s, llevará pabellón todo bote de Jos 
buques de la Armada que se ldrf/Ue de sus 
cost<1dos. 

CAMBIO JJE PABELLONES 

Cuando una Unidad de la Escuadra zarpa o 
fondea, se tendrá cuidado especial en no arriar un 
Pabellón sin que el que lo sustituya haya s1do lZat:w 
al tope. 

ARRIA.DO.DEFJNITJVO.DELPABELLON 

Cuando un buque sea declarado en situación de 
'1nactividad" se procederá a la ceremonia de arriado 
definitivo, la que se cumnplirá de la siguiente 
m,1nera: 

a. El Superior de quien depende dicha Unidad 
desit,TJJará una Comisión de Personal Superior y 
Subalterno, la que formará en la toldilla dc7ndo 
frente al asta del Pabellcin. 

b. Se constituirá una Guardia Militar, la que formará 
al pie del asta del Pabel Ión con frente a él. 

c. Un Oficial dará lectura al .Decreto 
correspo.ndien te. 

d El Oficial a carg-o de la ceremonia dará la voz de 
"Arría"ya esta voz: 

{!) El Oficial de menor antigüedad arriará el 
Pabel/cin. 
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(2) La Guardia Mj}itar presentará armas. El resto 
del personal hará el saludo militéJr. 

(J) La Banda ejecutará el Himno Nacional o el 
corneta tocará ''Marcha de .Banderas': 

e. Si en el puerto o fondeadero hay buques de g7Jt'rra 
presentes. el personal de Jos mismos seguir.-i los 
movimientos del que está en el buque que arr1:1 P./ 
Pabellón. 

f. Las dependencias y unJdades enviarán COJJdsioJles 
de personal Superior y Subalterno para 
concurrir a la ceremonia. 

!f. Terminada la ceremonia se desemÁ:Ifrcará la 
Bandera de Guerra, trasladándolil al Must?o 
Naval. 

2705.- HONORES AL PABELLON Y BANDERA Df.. 
GUERRA 

HONORES .DIARIOS AL PAEELLON 

.Diariamente en las horas prescritas para izar y 
arriar el Pabellón, se ejecutarán los honores 
establecidos {Ceremonia diaria de izado y arriado 
del Pabellón en buquesenpuertoydepedtmcias) 

ALTERACION .DE HONORES 

Si el buque se encuentra en el extranjero o 
media alguna otra circunstancia que Jinpida ajust;Jr 
la ceremonia de honores diarios al Pabellón, el 
Comandante podrá modificarla, dándole siempre el 
mayor realce posible. 
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HONORES AL PAEELLON EN PUERTO 
EXTRANJERO 

Al izar o arrJar el Pabellón Nacional en pue.rtos 
extranjeros, la banda de músicos eJecutará el Jfimno 
Nacional a continuación el del país en el cual se 
encuent..r~· y si hubierá buque de guerra de ot1-as 
nacionalidades, eJecutará a continuación los hinmos 
correspondientes, si!fUiendo el orden de 
precedencia alfabética. 

l!ONOBES AL PAEELLON EN PUERTO NACIONAL 
EN PRESENCIA .DE BUQUES EXTRANJEROS 

En puertos nacionales, cuando se le ize o arríe 
el Pabellón encontrándose uno o más buques de 
lfllerra de diferentes naciones, la .Marcha de 
Eande¡•as será sustituida por el Himno Nacional . 
.Después de izado el Pabellón la banda tocará Jos 
h1mnos de los países a que- pe1·tenecen los buques 
allf fondeados, observa.ndo siempre el o.rden de 
llegada de los mismos. Si su número fuera muy 
elevado y hubiera banda de músicos en otro buque 
Juwional, se puede desi!fllaJ• a ese buque para que 
ejecute los himnos de las naciones cuyos buques se 
le encuen t.l'an más próximos, observando siempre el 
ordc..'./1 de llegcJda. 

1/0NOBES A LA BANDERA .DE GUERRA AL 
INCORPORARSE A FOR.frfACIONES 

a. Cuando la Bandera de Guerra salga del luga1· 
donde se guarda y hasta que re¡p·ese a é-4 con 
motivo de una ceremonia o para cualquier otra 
formación~ siemp1·e irá acompañada de una 
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escolta, la misma que será elegida dentro dei 
personal que se hag-a merecedor a t>sta distinción. 

b. En toda circunstancia, el procedimiento a sel{llir 
para rendir honores a la Bandera de Guerra, tanto 
a la salida como al relfl'eso sera· el silfUU!J'lte: 

(1) Al aparecer la Bandera, el Jefe mandará 
colocar las armas sobre el hombro y llJ renda 
tocará "Marcha Redoblada'' l1asta que aquél la 
se emplace al centro y a 1 frente de la l/nicMd. 

(2) El Jefe se situará cuatro pasos frente a la 
Bandera, hará presentar armas y saludará,· y 
después presentará la esp¿1da. Lo Bandt1 
tocará "Marcha de .Bandt>ras" hasta la se1ial 
del Jefe. 

(.J} El Jefe ordenará colocar las armas sobre el 
hombro, la .Banda ejeculilrá ".Marclla 
Redoblada,. y la bandera con su escolta se 
dirigirá a su emplazamiento, al liegar al cual 
la Banda cesar ti de toc~1r. 

c. La .Banderá repesará al Jupr donde se guarda, 
si.(Uiendo el procedimiento in vn·so. 

2708. -SAL WOS AL PABELL ON 

SALU.DOCONELPABELLON 

Los buques de la Armada solamente salud'!rán 
con su Pabellón cuando tenffan que conteslilr Jg'lJal 
saludo arriándolo a Jos dos tercios del asta, por una 
sola v;z, cuando sea buque mercantl'¡· y el número de 
veces que Jo haga, si st> trata de na ve de guerra. 
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SALUDO AL PABELLON ENTRE BUQUES .DE LA 
AR.MAJJA 

a. Para Jos efectos del saludo se dividirán Jos buques 
en dos clases: 
CLASE ',ig ·: - Cruceros y buques de mayor 

categoria. 

CLASE "B':- Submarinos, destroyers, etc. 
transportes comandados por 
oficiales de Guerra. 

b. Cuando se crucen buques de la clase ',ig "formarán 
su guardia milit~ la que pondrá armas sobre el 
hombro al toque de ',igtención'; mientras que el 
personal que se encuentre en cubierta tomará la 
posición de ',igtención ·; dando frentP. al buque 
que pasa~ y hará el saludo militar hasta el toque 
·:número de orden ·: 

c. Si uno de los buques es insilf71ia, el saludo será el 
mismo con la diferencia que, después de 
':.4 teJJcitiJJ" se tocarán los honores 
correspondientes a la insignia y Juego ''número 
de orden'~ 
La banda de mrísicos, si la hay, o el corneta 
formará con la guardia militar y tocará los 
honores correspondientes. 

d Los buques de clase "B" no forman Guardia 
fifil itar. 

e. Cuando se crucen buques de la clase "B'; el 
personal en cubierta permanecerá en la posición 
de ·~ tención "y hará el saludo militar. 

f. Cuando se cruce un buque de la clase "B" con uno 
de la clase '",ig ·; este último no formará guardia y 
Jos honores se I'educirán al saludo militar hasta 
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que el buque de la clase ·~ " toque "número de 
orden·~ 

IJJSTANCIA A LA QUE SE EFECTUA EL SALUDO 

La distancia máxima a la que se saludarán y 
rendirán honores, dos buques al cruzarse será de 
500metros. 

FORMA IJE EFECTUAR EL SALUDO ENTRE BUQUES 

Al efectuarse el saludo y rendir honores, el 
toque de ·~ tención "se da.rá cuando el ast4 del Jack 
de uno de los buques se pone a la altura del asta del 
Jack o del Pabellón del otr~· y el toque ''número de 
orden" después que la popa de uno de los buques 
haya rebasado la proa o la popa del otro. 

Bl!Ql!E QUE SAL l!IJA PRIMERO 

Como regla general. el buque cuyo Jefe sea 
menos caraterizado, dará primero el toque de 
'.:.4 tención" y no tocará ''número de orden·; sino 
después que Jo haya J1echo el otro. 

OCASIONES EN Ql!E SE HOPIFJCA EL SALUJ)O 

a. Cuando buques pertenecientes a distinta fuerZiJ 
naval, se enuentren durante el periodo de 
maniobras. no cambiarán sino el toque de 
'j4 tención'·;· no se formará !fUardia ni se h11r(i el 
saludo militar. 

b. Cuando dos o más buques Juntos, ya sea que estén 
al ancla o navPgandontomando o dejando sus 
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fondeaderos; se consJ"de.rarán como en maniobr~1s. 
para los efectos del saludo. 

c. Igualmente., Jos buques pertenecientes a 
subdivisioJU..'s de la .tscuadJ•a, al ponerse en 
marcba o entrar a sus fondeaderos. más o menos al 
lllJ:Smo tiempo u obedeciendo a las JnJSPNJS señales, 
se considerarán como maniobras y 110 se JJ<u·~i otJ·o 
saludo que el toque de './l tencidn ·: 

OCASIONES EN QUE NO S.E'SA l UTJA 

a. Cuando uno o varios buques se uneiz, en la ma1; a 
la Fuerza Naval a la que pertenecen. no camb1~1n 
saludos; a menos que diclw buque o buques bayan 
estado o estén considerados como buques sueltos. 

b E..,·taJJdo e11 evolucio.11es t.icliras; fuera de puerto, 
110 se c~1mbi:¡r<i nin¡}?Ín s~1Judo ent.re buquc"s de 
.!/Ut>J'lcJ n.:1cionales. 

.S'.AL l/IJO .DE LOS BUQUES .DE LA ARMA .DA AL 
FABELLON .DE GllA.RNJC10NES MILITARES O 
NAVALES 

Cu.C=Jndo un buque de la Armada está frente a 
guanJiciones marítimas; fluviales o lacustres 
nacionales o extranjeras; para efectos del saludo al 
Fabellón respectivo, formarán guardia militar en 
cubin·ta, la que pondrá armas sobre el homh1·o al 
toque de "atención'; mientras que el personal que se 
r:>ncuentra en cubierta tomará la posición de 
"firmes'; dando frente a la g?JaJ'Iu'ción que se pasa y 
hará el saludo militar hasta el toque de "número de 
orden·: 
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.DISTANCIA A LA QUE SE EFECTlJA EL SALll.DO AL 
PABELLON DE GUARNICIONES MI!JiARES O 
NAVALES 

Al pasar un buque de la Armada frente a una 
guarnición marítima. fluvial o lacust.re, nacional o 
extranjera, la distancia m.i·oma a la que..' dc,bt.' 
encontrarse de ésta para rendir honores. será de 500 
met.ros. 

FORMA .D..é~ EFr:CTUAR EL SALll.DO Y .Dl~ RJ;'NJJJR 
HONORES AL PABELLON DE GUAI?NJCIONE::,~ 
MILITARES ONA VALES 

Cuando un buque de la Armada vaya a pasar 
frente a una guarnición maritima. fluvial ol('1C1Jst.J',~ 
nacional o extranjera, tomará un rumbo paralelo a lit 
costa y a una distancia de ésta no mayor de 500 
metros, siempre y cuando la seguridad del buque no 
se vea afectada por pelipos a la navegación. El toque., 
de "atención" se efectuará al marcarse 80° reJatiVt?S 
al asta del Pabellón de la guarnición, y el toque dt• 
"número de orden" se efectuará al sobrepas.1r la 
cuadra. Los toques se efectuarán con corneta o co11 
silbato. 

?.707.- INSIGNIAS Y JJISTJNTJVOS 

INSIGNIAS 

Son insignias las banderas que se izan a bordo 
de un buque de la Armada o en Dependencia de 
tierra, para indicar la presencia e( el Presidente de la 
República. del Ministro de ~ar!na, de Jos Je(t? del 
Comando General o EspecuJ/Jstas, qut> eJercen 
autoridad y/o mando en la .Marina de Guerra del 
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Per~ siempre que su grado sea cuando menos 
Capitá.n de Na vio . 

.DJSTJNTJVOS 

Son distintivos las banderas que se izan a 
bordo de un buque de la Armada o en .Dependencias 
de tierra para indicar la presencia de un Oficial 
Naval de Comando General o Especialista de grado 
menor a Capitán de Navío, que ejerce autoridad y/o 
mando en la Marina de Guerra del Perú, así como la 
presencia de personas con determinada dig.nidad 
oficial. 

Se incluyen como distintivos Jos gallardetes de 
Comandante de Flotilla o Comandante de .Div1~~ión, el 
Gallardett- de Comandante Superior, el Pabellón 
Nacional cuando indica la presencia de Autoridades 
Nd vales y Jos pabellones extranjeros cuando se 
largan las salvas. 

AUTORJ.DA.DES A LAS QUE LES CORRESPONDE 
INSIGNIA Y .DISTINTiVO 

JNSJ(;NJAS 

Con·espondt' el uso de Insignias a: 

a. El Prt-sidente de la República. 

b. El .ftfinL~tro de Marina. 

c. El Com.:1ndante General de la Marina. 

dEl Jefe del Estado Mayor General de la Marina. 
e. Los Vicealmirantes, Contralmirantes y Capitanes 

dt- Na vio de Comando General y Especialistas. con 
autoridad y/o mando en la Marina de Guerra del 
Perú. 
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])JSTINTIVOS 

Corresponde el uso de Distintivos a Jos 
Of.ic1ales Navales de Comando Gent?ral o 
Especialistas con autoridad y/o mando en la Marina 
de G_u;rra del Per_ú. cuan~ o. son de grado menor qutJ 
Cap1tan de Nav1o. As1m1smo a las autoridadt.>s 
sig?nen tes: 

a. Presidentes de las Cámaras Legis/aúvas, del Poder 
Judicial y del Jurado Nacional de Elecciones: 

b. Mifnstros de Estad~· 
c . .Miembros del Conpeso, en corporación,· 

d Cardenal de Lima y Arzobispo Primado; 

e. Miembros del Cuerpo .Dip/om.iftico Nacional. 
cuando visiten un buque que se encuentre en el 
extranjero; 

f. Presidente del Comando Conjunto de la Fuerza 
Armada¡ 

ff. Prefectos y Cónsules, en sus respectivas 
jurisdiccianeSs· 

h. Autoridades extranjeras con ran.(o equ1 valttnteal 
de las Autoridades Nacionales enumeradas en Jos 
incisos anteriores cuando se encuentren en e./ 
país de visita oficial. 

2708. - liSO .DE LAS INSIGNIAS Y DISTINTIVOS 

PAEELLON NACIONAL O EXTRANJERO NO 
REEMPLAZA NI INCLUYE UNA INSIGNIA 

El Pabellón Nacional o extranjero. cuando se 
use como distintJvo para tributar honores a 
autoridades y funcionarios, sean peruanos o 
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exuw1jeros; no excluye ni reemplaza a las insignias. 
Por consiguiente. si hubiera insignia~ el Pabellón 
que se saluda será izado en el otro palo. En el caso de 
un solo pal~ se izará aliado de la 1nsign ia. 

DONDE SE IZAN LAS INSIGNIAS 

las insignias se i;:an siempl'c' ,1/ tope del ¡u/o 
m.tvc,r. 

CASO J:,"N QUE LAS INSIGNIAS SE R.EElv/PLAZAN 

Las insign1~1s serán arriadas y rPemplazada.c; al 
i;;·arse las Insignias Presidencial. del MÜ11~'>tro de 
Marin~ del Comandante General de la Marina o del 
EstJdo Mayor General de la Nar1na. 

u ... ·';O DE IJI ... STINTIVO IJE CONANIJANTE SUPERIOR 

Cuandc, se tYJt:UPJltrt>Jl en f<'ndeadero dos o m.is 
Fue¡·zds N.; v.-1/e .. -.· 1J1dependientes; a cuyos Jefes 
c~OJ'.l'e:;,··pcmdm iguales insignias, el más antiguo izt1rá 
el dL<>tJntivo de Com~Jnddnte Superior. 

IJISTINTIVO NO REEMPLAZA A LA INSIGNIA 

Cuando en U.Jl buque de la Armada que enarbole 
ÚJsJf:nJ~1~ debe iz~1rse distintivo, se mantendrá la 
i.JI~,·i¡fnia. cualquiera que sea el rango o jerarqula de 
la persona (1 quien el distintivo corresponda. Si es 
.nec:e&1rio iz~1rlo en el mis.1no palo que la insignia. se 
hdrá siempre <1 la derecha de ésta. 
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ENCUENTRO .DE FUERZA NA VAL CON BUQUE 
SUELTO 

Cu<mdo una Fuerza Na v~11 al Jll.mdo de un 
Capitán de Na vio se encuttntre con un buque suelto 
alJTkllldo de UJI C1pitán de M1 vio más antiguo. el Jc~fe 
del buque suelto izará el dL<>tintivo de Comand1nt~ 
Superior. 

USO OBL!GATOR/0 DE INS!GNIAS EN VISITAS 
OFICIALES 

En las visitas de carácter oficial es obliptorio 
el uso de las insignias, no debiendo exigir.c:,, ni 
e:>--perarse honores si no se cumple con e:>·ta 
prescnpción. En consecuencia, nin!{Ún buque de la 
Armada hará honores, si el funcionan·o que efectúe 
la visita no titme enarbolada su insignia eJt la 
embarcación que la conduce. 

CONANJJOSACCID.E'NTALES 

En caso de ausencia por m,is de 72 11or(1s de un 
Jefe a quien le corresponde el uso de insignia, se 
arriará ésta y no se izará insi!fJ1ia ¡;Jra indicar la 
presencia del Jefe que ejerce el Comando Accidei1UJ1. 

CAMBJ O J)E JNSJCNJA 

En caso de muerte del Jefe que enarbole 
ÜlsJifnia o de imposibJJJdad de desempniar el 
Comando por enfermedad prolonf!adi! u ot.r,a causa, se 
arriará su insignia 48 horas despues de su muerte Y 
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72 horas después de comprobada su ausencia en los 
demás caso~<;. El Jefe nombrado para sucederle, 
dfirmará e11tonces la suya. 

AFIRMAR LA INSIGNIA POR ASCENSO 

Cuando el Jefe de una Fuerza Naval haya sido 
ascendid~ se afirmará su insignia con la salva que 
corresponda a su nuevo grado. 

IN.SIGNIA A .MEIJJA .DRIZA 

Sólo e11 caso de muerte de la persona a quien 
corresponde insignia, se colocará ésta a media driza. 
hasta 48 horas después del fallecimient~ a menos 
que sea .nombrado su reemplazo antes de dicho 
período 

lNSIGNJAS EN LAS EMBARCACIONES MENORES 

En las embarcacio11es menores todas las 
insignias serán larg-adas en astas colocadas 
verticallnen te a proa. 

LUCES .DISTINTIVAS 

El Buque Insi¡f.nia acompañado de otros buques, 
en puerto o en la mar, cui!ndo el Comandi!.nte Generi!l 
se encuentre a bordo, llevará sobre una verga del 
palo mayor y durante la noche, dos luces blancas en 
línea horizontal, sepi!radas dos metros 
aproximadamente. 
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.DON.IJE SE IZAN LOS DISTINTIVOS 

Los distintivos se izan al tope del palo mayor, 
salvo el caso que se indica en el siguiente caso. 

JJONJJE SE IZA EL DISTINTIVO JJE COMANDANTE 
SUPERIOR 

El distintivo de Comandante Superior se izará 
en el penol de estribor de la verga más baja del palo 
mayor. El distintivo de Comandante de Flotilla se 
izará al tope del palo trinquete. 

CASO EN QUE EL .DISTiNTiVO .DE COHAN.DANTE 
SUPER JOR IJEEE IZARSE AL TOPE JJI:Z PALO 
MAYOR 

En caso de recaer el mando de una Fuerza Na val 
en un Oñ'cial de pado inferior al de capitán de 
Navío. izará al tope del palo mayor, el distintivo de 
Comandante Superior. 

E!ICUENTRO IJE JEFE IJE FUERZA NA VAL CO/v 
OTRO .DE NA YOR J.ERARQVJA 

Si una Fuerza Na val al mando de un Jefe de 
grado menor que Cilpitiin de Nil vio se encuentril con 
uno de mayor pado. éste último izará el distintivo 
de Comandante Superior. 

REUNION DE IJOS O MAS BUQUES 

Cuando se hallen .reunidos dos o mt!is buques de 
la Armada sin constituir Fuerza Naval Organiz.Jdd, 
se izará el distintivo de ComandandanteSuperioren 
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el penol de estribor de la ve1-ga más baja del palo 
Jnt:7yo.r del buque del Comandante de mayor g:rado o 
más antiguo . 

.DISTINTIVOS EN LAS EMBARCACIONES MENORES 

En las embarcaciones menores todos Jos 
distintivos serán largados en astas colocadas 
verticalmente a proa. 

MIEMBROS IJEL CUERPO IJJPLO.MATICO EN 
EMBARCACIONES .MENORES 

a. Cuando all{lín miembro del Cuerpo .Diplomático 
investido de la .representación nacional y en 
visita oficial. se embarque en embarcación de la 
Armt:7da. en aguas del pa1:., en el que está 
t:7Creditado, se izará un Pabellón Nacional en el 
t:1Sta de p1·oa, adem(is del de popa que debe llevar 
la embarcación. 

h. Cuando se t.rate de .Diplomáticos extranjeros, e.n 
las mismas circunstancias anteriores, se 
sustituirá el Pabellón Nacional de proa por el del 
pafs queaquciJJos representen. 

290.9. - JA CK Y GALLARDETE JJE CO.MAN.DANTE .DE 
BUQUE 

JACK 

a. El Jack nacional es el distintivo de buque armado 
y consiste de una bandera cuadrada blanca 
(proporciones 1 x 1), cuyo perímetro tiene una 
franja roja de 1/10 de anclw y en cuyo centro está 
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el Escudo de Armas en la proyección de J/J de 
ancho. 

b. Se izará en el asta colocado en la rada. cur1ndo el 
buque está fondeado. ' 

c. En movimiento solamente en los siguientes cr1sos: 
-Con medio en¡pa vesado izado.· 

-Escoltando a un buque que Jo lleva izado. 

d No será izado por buques que se encuentran en 
reparación, en dique_ faenas de combustible, de 
explosivos o cualquier otra circunstancia en que 
no se pueda rendir honores. 

e. Será de igual tamaño para cada tipo de buque. 

MOlJOJ)EIZAR 'YARBIARELJACK 

El Jack será izado y arriado cuando se ü~e o 
arríe el Pabellón. 

GA LLAR.DETE .DE COMANDANTE DE BUQUE 

El Gallardete de Com,mdaJue de buque es el 
distintivo que lleva todo buque comandado por un 
Oficial de Comando General, cualquiera que se~1 su 
grado (proporciones: altura 1, ancho 7}. Llevani NI 

su campo central blanco un ancla en posü~ión 
horizontal de 1/4 del tamaiio del 1111:~mo c.;¡m¡. o t'11 

sentido horizontal. Se izara' al tope de/ palom,9)'0r. 

2710.- EMPLEO JJE INSIGNIAS Y DISTINTIVOS l.W 
A UTO.ftfO VILES 

Para asistir a eventos oficiales de sincular 
importancia, el Ministro de Marina, el Com;md(Jnte 
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General de la Marina, los Comandantes Generales de las 
Fuerzas Navales y máximas autoridades navales fuera 
del área de Lima y Callao, podrán usar insignia en sus 
respectivos automóviles si les corresponde, las que 
serán desplazadas en el lado derecho de la parte 
delantera de Jos m1'smos. 

2711.- E'STANDARTES.DE .DEPENDENCIAS 

J;:STA N.DARTE 

Es una bandera, de forma r ectangular, portátil 
en su asta, con el escudo o distintivo del buque o 
dependencia. 

Será de tela de p~1na color azul marino, con 
ribetes de cü1ta de hilo o.ro metálico de 14 mm., sin 
flecos,· tendrá de lar¡fo l. 40 m y de ancho O. 9.J m. 

El est>udo o di.<;-tintJ"vo será bordado en hilo de 
oro y estani superpuesto en el centro de la bandera, 
de m,::jnera similar al Escudo Nacional de la Bandera 
de Gun'1'a. 

Llevará en la parte superior del escudo, en 
letras de oro, el nombre de la dependencia y; en la 
parte inferior, la inscripción Marina de Guerra del 
Perú. 

Las inscripciones irán en línea forma.ndo un 
arco, con relación al centro del escudo, en la parte 
superior respectivamente. 

USO .DEL ESTAN.DARTE 

Obligatoriamente en Jos Buques y 
.Dependencias de la Marina de Guerra del Perú que 
usen Bandera de Guerra, y se empleará: 
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a. En el desembarco de la Ceremonia Central de la 
celebración del "GLORIOSO COMBATr: NA VAL 
.DE ANGAMOS" y "])fA .DE LA MARINA ])E 
Gl/ERRA IJEL PER ll': 

b. En desembarcos para ceremonias internas de la 
Marina. 

c. En ceremonias internas de la ])e pendencia, 
d. En otras ceremonias cuando se dispoJ1$1. 

El Estandarte deberá estar instalado sobre su 
base y ubicado Junto a la .Bandera de Guerra en la 
Oficina del Comandante. ' 

2712. - HONORES Cl!ANJJO SE TOCA EL HIMNO 
NACIONAL O LA .MARCHA ./JE .BANIJER.AS 

AL AIRE LIBRE 

Se deben observar las siguientes re,e-las 
siempre y cuando se interprete el Himno Nacional o 
Marcha de Banderas (no en formación): 
a. IJesde la primera nota~ todo el personal mirará 

hacia e.l Pabellón en posicüin de atención y 
rendirá el saludo correspondiente. La posición 
del saludo se mantendrá hasta que se haya 
terminado de interprew el Himno. 

b. Los vehiculos en movimiento deberán detenerse. 
Las personas que van en vehículos de pasaforos o 
en motocicletas se bajarán y saludarán en la 
forma anteriormente indicada. Los ocupantes de 
otros tipos de vehículos militares perm.mecer:án 
sentados en silencio y sólo se bajará la persona 
encargada de cada vehiculo y .liará el _saludo 
müitar. Los comandantes de carros bhndados 
saludarán desde el veluculo. 
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c . .Durante Jos /Jono.res al Pabellón una embarcación 
de la Marina a la vista, pero en camino, se detiene 
o procede a dismü1uir la velocidad El Oficial de 
la embarcación (o en su ausencia el timonel) se 
pone de pie y saluda, excepto si hay peligro. Las 
demás personas de la embarcación permanecen 
sentadas y no saludan. 

d Las normas de .respeto anteriormente indicadas se 
deben llevar a cabo cuando se ejecute el Himno 
Nacional de cualquier pais en ceremonias 
oficiales. 

.BAJO TECHO 
Cuando se ejecuta el Himno Nacional bajo techo 

en una .reunión forma4 Jos individuos se pondrán en 
posición de atención mirando al Pabellón (si está 
presente) o de Jo cont..ra.rio miran la Jugar donde se 
ejecuta la música. No salude a menos que esté 
cubierto. 

2713.- OTROS HONORES 

El Personal militar que esté pasando ante un 
Pabellón desplegado (estandartej saluda a una distancia 
de seis pasos y mantiene el saludo hasta que se ha alejado 
seis pasos de ella. Lo mismo se hace si el Pabe11ón pasa 
delante suyo, saluda cuando se encuentra a seis pasos 
hasta que se ha alejado de Ud lffllal número de pasos. 

El personal militar que rinde honores, presenta el 
saludo desde la ejecución de la primera nota y Jo 
mantiene hasta el redoble de tambores, floreo y marcha. 

Cuando se ejecuta el saludo de salva de cañones, el 
personal militar y las demás personas en la ceremonia 
ejecutarán el saludo de mano hasta que termine la salva. 
Las personas que están en Jos alrededores de la ceremonia 
estarán de pie en posición de atención. 
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CAPITULO XXVIII 

A Bordo 

2801.- CAMARA .DE OFICIALES 

La Cimara de Oficiales de un buque es el hogar de un 
Oficial en la mar y un hoffar del cual se debe estllr 
orifUlloso al recibir a sus familiares y ami.(os. Es lllmbién 
su club donde puede reunirse con sus compañeros 
oficiales para momentos de esparcJinient~ UJles como una 
conversación de Jos problemas dJ~rios., distraerse con 
una pelicula, un programa de radio musical o de TV., o 
simplemente ju.(a.r una partida de cartds acomplJñada de 
una taza de café. Cualquiera que sea el event~ es el Jugar 
donde los mjembros deben conducirse dentro de las 
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normas necesarias de cortes/a, sentido común y buenos 
modales. 

Todos los miembros de la Cámara tienen una 
responsabü.idad por la presentación de la misma, el 
servicio de. comidas y la limpieza de toda la cámara en 
general. El cumplimiento de una buena atención y 
servicio de los mayordomos pueden asegurarse solamente 
por medio de la dedicación, colaboración y preocupación 
particular es de todos los oficiales y la exigencia de altos 
estindares de servicio en todo momento. 

El arreglo, limpieza. preservación y apariencia de la 
cámara, cocina, despensa, camarotes, baños y duchas 
determinan el estándar del buque. En la Marina se 
escucha la expresión "Los estándares establecidos en la 
Cámara son los mismos que se encuentran a través de 
todo el buque': 

Las áreas correspondientes a los oficiales (cámara, 
camarotes y baños} son zonas prohibidas para el personal 
subalterno, a menos que tengan autorización específica 
para i.npesar par necesidades del servicio. La cámara no 
se debe usar como oficina por n.in¡{Ún miembro, de manera 
que cualquier contacto con personal subalterno debe 
estar limitado a la parte que les corresponde en el buque 
o en la oficina. En buques pequeños el lugar de trabajo 
puede ser el camarote. 

2802. -IMPORTANCIA 

La importancia de la Cámara de Oficiales se basa en 
la actitud de sus miembros al reunirse. La trascendencia 
que tiene el comportamiento de los Oficiales en la Cámara 
ha hecho que se observen ciertas normas de conducta que 
han sido consagradas por la tradición. Es conocido el 
aforismo: "La disciplina del buque esti en la Cámara·: 
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Los, sJifuientes a_r~culos normaJ'l el comporumienco 
en !a camara de. oflc1ales a bord~ pero tiJmbiin son 
aplJcables a las diferentes dependencias de tierra. 

280.J. -CONFORMA CJON 

Son miembros de la Cámara todos Jos Oficiales 
nombrados o destacados al Buque o JJependenci~ siendo 
el Jefe de la Cámara el Segundo Comandante del Buque. 

2804.-PRECEJJENCJA 

En condiciones normales el Jefe de la Cámara sólo 
declinará su precedencia cuando se encuentre p.rese.nte 
el Presklente de la República, el Ministro deJ,Jarinayel 
Comandan te Gen!'.rdl de la M.ui.na, debiendo t'.n todo 
momento cumplir can las .normas de P.r,otocolo y Cortesía 
Naval ante todos sus superiores y Jos OfJciales 
Subalternos que se encuentren en condición de 
invitados. 

Sin embarg-o, en el caso de que se realicen atenciones 
oficiales a bord~ ofrecidas por Jos comandos de Fuerza o 
Autorjdad Superior. presidjrá la mesa la Autoridad 
Oferente y en la mesa de honor estarán Jos invitados 
principale~ debiendo incluirse en dicha mesa al 
Comandantedelbuque 

AsimiSJ7lo cuando se efectúe una atención oficial o 
recepción ofrecida por el Comando del buqu~ el anfitrión 
sera el Comandante del buque y como tal presidirá la me Sil 

de honor. 
Si en una atención oficial a bordo es in vi tildo el 

Presidente de la República, él presidirá la mesa de .honor. 
El Jefe de Cámara deberá de estar presente en todas 

las vjsitas de Cámara que le h~ al buque. .Deberá 
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recibir al Oficial que efectúa la visü~ presentarlo al 
Comandante y; después de departir con él unos momentos 
en la Cámara, deberá de despedirlo. 

Toda visita de cámara deberá de ser retornad~ 
debiendo paJ•a ello desilfl1a.r un Oficial en su 
representación~ quien deberá de llevar una tarjeta del 
Comandante y del Jefe de la Cámara. 

2805. - UNIFORME 

El uniforme del d1a es el que rige en la Cámara y es 
también el que se usa en la hora de rancho, excepto en 
ocasiones especiales. Cuando el uniforme ordenado es el 
de faena kaki. se permite en algunos buques el uso de este 
uniforme en las comidas, dependiendo de la informalidad 
de la ocasián y a lo dispuesto par el COJTlandante. 

Cada vez que hay invitados, considerando la 
formalidad de la ocasián~ se requiere el uso del unH·orme 
del d1~1. 

Los oficiales no deberán conversar o permanecer e.11 

ropa civil dentro de la cámara. Una excepción a esto es 
cuando se está esperando salir franco o para tomar 
desayuno antes de iniciar los trabajos en la mañana. 

?.80/l.-NO!lMASJJE CORTES/A 

a. El ambiente que debe .reinar en la Cámara de 
Oficiales es de compañerismo, de respeto al 
prójimo y ca.ren te de tensiones. JJebe demostrarse 
consideración para los oficiales, no siendo 
bullicioso ni empleando en el lenguaje palabras 
discordantes y moderando el volumen de la radio 
o televisión~ cuando la encienda. Todo en la 
cámara debe estar pulcro y en orden, tal como lo 
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hace en su h ogar. Recuerde que la cámara es el 
hogar de todos Jos ofü:iales. 

Pa(a_ co_n_segui.r este. af!'_biente de orden y de 
dJS:f~ncJon. es cofld_JcJon ineludible que Jos 
oficiales s1enta.n JntJmamente la importancia que 
ello tiene por repercusión en todo el buque o 
dependencia. 

La caballerosidad y la estricta etiqueta na val. 
serán las normas de co.nducta en la camara en tod~ 
momento. 

b. Es una buena norma de corte.) .. ía que el J~fe de la 
Cámara invite frecuentemente al Comandante del 
buque a pasar rancho a la cámaraJ si él almuerZlJ 
separadamente. El Comandante retribuirá la 
atención in vitando oca~ .. ionalmente a uno o varios 
oficiales para acompañarlo a almorzar en su 
cámara. 

c. La puntualidad a las horas de las comidas es 
esencial El on·cial que por alg'Una razdn se ve 
retrasado en su 1lepda a la Cdmara presentará 
sus excusas al Jefe de la Cámara antes de to/113r 
asiento. El on·cial que se vea obJJpdo a 
levantarse de la mesa antes de que termine la 
comida solicitará la venia del Jefe de la C¡jmara 
dando las explicacümes pertinentes. La Úf1ic(1 
excepción es a la h ora del desayuno, en que 
podrán r etirarse con la autorización respectiva 
conforme hayan terminado. 

d. Siempre que entre a la Cámara, el Oficial se 
descubrirá. JJurante las horas de uabajo Jos 
on·ciales no deben permanecer en la Cámara 
Cuando deban utJ]jzar las mesas de la C<imarc1 
para efectuar alguna reunión o traba}>. de_berán 
éstas quedar despejadas cuando menos JO nunutos 
antes de las comidas, a fln de que ~os m.;:¡yoJ¡dqmos 
puedan disponer como es deb1do. As1nusmo, 
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siempre que el Comandante o Segundo 
Comandante ingrese a la cámara~ el más antiguo 
presente ordenará silencio y en seguida 
anunciará ''Comandante o Segundo Comandante 
en la cámara·: 

e. Las revistas y periódicos deberán ser manejados 
con cuidado y dejarse en forma ordenada/ por 
ning'lln motivo será estropeados, arru¡fados, 
recortados y/o adulterados, asi como tampoco 
.retirados de la cámara donde han sido colocados 
para su uso. 

f. Los Oficiales se abstendrán de mandar al 
.Mayordomo de Guardia en comisión fuera de la 
Cámara~ puesto que esto representa una falta de 
co11sideración para con los demás oficiales, 
quienes se verían privados del servicio en la 
Cámara. 

g. Los oficiales deben esmerarse porque la Cámara 
presente siempre el mejor aspecto. Para esto es 
.necesario que cuando .no haya mayordomo 
disponibl~ el mismo Oficial se preocupe por su 
arreglo colaborando e.n todo sentido para ello. 

h. Cuando té.rmine su café, ponga su taza y plato en la 
repisa de la cocina o del bar. si es que no hay un 
mayordomo en ese momento. Recuerde que las 
mesas deben estar limpias en todo momento. 

i No hay ni nguna objeción en entrar a la Cámara por 
un café, pero no haga una costumbre deambular 
e.n ella e.n h oras de trabajo. Es to puede ser 
p erjudicial para su reputación. 

i Al fumar todo Oficial s e asegurará que haya 
cenicero cerca/ si hay problemas de ventilación 
se deberá disminuir o dejar de fumar p or 
completo. 
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k. Historia~ obscenas, vulgares o fuera de Jugar no 
se pe~m1 ten en la :o_n versación a cualquier hora, 
y están fuera de SJtlo especialmente en la C.im.:1ra. 
El Oficial joven adquiere la orientación correcUJ 
a t.ra vés de las conversaciones en la cámara 
siendo el mejor oído de la mh~717a. El Oficial 
antiguo debe de poner el ejemplo con su form11 de 
vesti~ moda}P~ consideración y convers.~cüi.J1 
inteligente. 

l. Los oficiales deben promover una atmósfera alep,e 
en la mesa. Una buena regla a seguir es .110 hablar 
de trabaJo durante las horas de comida y 
sobremesa, y nunca discutir de religión, muJeres 
o política en la cámara. 

m. Comentarios desfavorables y p oco amables de 
otros oficialt>s y criticas acerca de Oficinltts 
Superiores, además de inapropiados son 
desleales. Cuando hayan invitados deberá de 
entablar conversación con ellos cuando la 
ocasión se presente. Platicar sobre asuntos 
navales muchas veces no es del apado de Jos 
invitados. 

n. Los invitados de cualquier edad, jóvenes, 
adolescentes o mayores, nunca deben ser tratados 
desconsideradamente so1o porque .110 conocen los 
asuntos y costumbres de servicio. 

o. Cuando a un Oficial se le nombra a un buque o 
dependenci~ es tradición que al presentiJrse ~J_l 
Jefe de la Cámara, Jo haga portando un obsequJo 
(un libro, un disco, un cassette, una botella de 
lico~ etc.) 

p. En las Cámaras debe de evitarse los juegos f!e 'f&1r. 
Cuando se jue,tuen cartas como entrete.~umumto 
se deberá de elegir una mesa que esté en un lu¡¡ar 
apropiado y que no interfiera con Jos demás. 
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q. Si tiene alguna critica que expresar respecto a la 
calidad de la comida~ hagáselo saber en privado al 
Jefe de la Cámara en presencia del Oficial de 
.rancho~ o a éste último directamente. Es muy 
desagradable que alguien critique alguna comida 
que Ud está comiendo y la encuentra buena para 
su gusto y paladar. 

r. Los anuncios son hechos generalmente por el Jefe 
de la Cámara; si Ud desea decir algo a todos Jos 
miembros de la cámara pida la autorización 
correspondiente y procure ser breve. 

s. Siempre que entre o salga de la cámara debe pedir 
permiso al Jefe de la Cámara u oti·cial más an tJguo 
presente. Si se da el caso de estar almorzando y 
está presente el Comandante como invitad~ 
deberá dirigirse a é~ pedirle permiso para hablar 
con el Jefe de la Cámara y luego solicitar la 
autorización respectiva a este tíltimo 

2807. -CONVERSA CJON 

a. En las Cámaras de Oficiales no debe escucharse 
vociferaciones ni con ve.rsaciones de mal tono~ ni 
expresiones duras o desfavorables sobre otros 
oficiales. Toda crítica de los Superiores queda 
prohibida. Es deber del Oficial más caracterizado 
presente hacer efectJ· va esta orden. 

b. Son temas vedados de con ve.rsacíón los referentes 
a religión~ política y mujeres. 

c. Tampoco deberán hacerse comentarios 
desfavorables acerca de la calidad de la comida 
durante las horas de .rancho. Si all{Ún Oficial 
üene una crítJ·ca constructJ· va o alguna queja, 
deberá comunicársela en privado al Oficial de 
Rancho. 
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d. En general, las conversaciones en la Cámara 
deberán poner de manifiesto el buen sentido. 
caballerosidad. hombria de bien y tino de Jo~ 
Oficiales. 

2808. - !NVJTAJJOS 

a. Los Oficiales podrán llevar invitados a las 
Cámaras, de conformidad a las refflamentaciones 
vi',( entes. 

b. Cada VPZ que un Oficial desee invitar a ali{Una 
persona a almorzar deberá pedir autorización al 
Segundo Comandante y comunicarlo al Oficial de 
Rancho. 
Los gastos que demande esta in vitacián en la 
cuent<J de rancho, serán sufragados por el Oficial 
invitante. 

c. Todo invitado a la Cámara será considerado como 
invitado de todos los oficiales, debiendo cada uno 
esforzarse por atenderlo con toda fineu y 
cortesia que deben ser innatas en todo Oficial de 
Marina. Cada Oficial deberá acercarse a los 
invitados a fin de ser presentildo. Si por allfUnt1 
razón un invitado entrase a la Dúnard solO¡ todos 
Jos oficiales presentes se adelantar3n y se 
presentarán dándole la bien venida al invitado. 
Los invitados se sentarán en la mesa del Jefe de la 
Céfmar~ sentándose a la derecha de éste el 
invitado de honor. Cuando entre Jos invitados 
hayan damas, una de ellas ocupará el sitio de 
honor a la derecha del Jefe de la Cámara. 
Los temas de converSilción durante las reunío.nes 
en que hayan invitados cjviJes no deberán 
versar sobre cuestiones técnicas, ni sobre 
asuntos o personas de ellos desconocidas. En 
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general debe procurarse que todos intervengan 
en la conversación que debe ser amena e 
J!J tel..igen te. 
El Oficial invitante deberá compañar a sus 
invitados a tierra en la lancha y de no ser esto 
posible por razones del servicio, procurará que 
algún otro Oficial Jos acompañe. Asimismo, 
deberá preocuparse de que sea desip¡ado un baño 
para ser utilizado por las damas. 

d Cuando se trate de una recepción oficial ofrecida 
por el Comando del buque, el anfitrión será el 
Comandante del buque y para todos Jos efecto~ él 
tendrá la precedencia que corresponde aJ Jefe de 
la Cámara 

2809.-FLORES Y OBSEQUIOS 

Al contraer matrimonio un miembro de la Cámara~ es 
una simpática costumbre que la Cámara le haga un 
obsequio. Es también costumbre que cuando fallezca un 
miembro de la Cámara o pariente cercano de un miembro, 
la Cámara envíe un aparato floral. 

En allfunos buques también se acostumbra a que la 
cámara envíe flores por el onomástico de las esposas o 
novias de sus miembros. 

281 O.- CO.Ml.DAS 

Las horas de las comidas en la Cámara son designados 
por el Jefe de la Cámara, sujetas siempre a la aprobación 
del Comandante. 

La hora del desayuno puede variar acorde con la 
ru tüza diaria. En cualquier caso~ excepto para .Domin¡fos y 
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feriados. la Cámara debe estar limpia dentro d~ Jos 15 
m1nutos s1"g'uientesa la hora del término del desayuno. 

Cuando se embarqu~n personal u Oficial~s 
destacados o en estadía tempora~ podrá ser neces.?Jrio un 
ajuste e_n e{ horario de ~a~ comidas para asegurar la 
conven1enc1a y buen serv1c1o pilra todos Jos int~r~s.?Jdos. 
En buques pequeños, cuando la Cámara no Jo permitil por 
falta de personal o servicios, los oficial~s podrán s~r 
atendidos por turnos, según el orden deantiruedad. 

Es una buena costumbre que al menos un dia a li1 
semana, normalmente los viernes despuis d~ la 
inspección~ se sirva el almuerzo for/1141 con Jos oficiales 
con uni forme del día. Los mayordomos con el servicio 
completo de cámara deberán servir los diferentes p/t1tos 
en la mesa con fuentes y accesorios de servir. 

2811.-ASIENTOS Y PROTOCOLO 

Los arreglos para sentarse ~n la Cámara dependen d~ 
la tradición naval y son efectuados usualmente por el 
Oficial encar¡fado de la Cámara y aprobados por el 
Segundo Comandante que es el Jefe de la Cdmu.J. 

El Jefe de la Cámaras~ sentará a la cab~za d~ la m~sa 
princip11l. Los miembros Jo harlin a la derech4 e izgui~rd4 
del Jefe de la Cámara, de acuerdo a su grado. Est~ sistema 
se deberá seguir con oficial~s d~ dotación, o que estén a 
bordo t~mporalment~. 

El Jefe de la Cámara debe ser puntual en esüJr a la 
hora qu~ se sirve el RMlcho. Cuando J?O! raz_on~s . d~J 
servicio no se encuentre a la hora, el OficJalmasantJKZJo 
deberá solicitar la autorización al Jefe d~ Cámara para 
que Jos oficiales inicien el almuerzo sin su presencia. 
Los miembros de la Cámara deberán de encon~arse por Jo 
menos 5 minutos antes de la hora, con el fin de s~ntarse a 
la mesa junto con el Jefe de Cámara, a la hor.i de rutina. 
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2812. -SERVICJOFUERA JJELA CAMARA 

a. Por enfermedad- A solicitud del médico~ Pl 
Oficial de Rancho dispondrá que se le sirvan las 
comidas en su camarote al Oficial que se 
encuentre enfermo. 

b. Jefe de Navegación. - Cuando el buque se 
encuentre en la mar. se le podrán se.rvi.r sus 
comidas en el p_uen te o en su camarote de mar, 
cuando éste as1lo solicite. 

c. Cualquier otro servicio de comidas fuera de la 
Cámara sólo podrá ser autorizado por el Segundo 
Comandan te. 

2813.-RELA CJON CON LOS .MAYORDOMOS 

Todo Oficial debe ser justo en su trato y .relaciones 
con Jos mayordomos. Si al!{Ún Oficial tuviera alguna 
queja sobre el servicio de mayordomo~ deberá hacerlo 
conocer al Oficial que tiene a su careo la supervisión de 
éstos. 

El mayordomo normalmente se interesa en mantener 
un camarote en orden; pero no tendrá más interés del que 
el Oficial demuestre mediante el control)' exigencia de la 
calidad del servicio. 

En as un tos financieros tal como compra de 
periódicos en tierra~ el Oficial deberá darle el dinero 
necesario. El mayordomo nunca deberá usar su dinero 
para el servicio de los Oficiales. 

En genera-L una palabra de halago vale por diez de 
censura~· al tratar al mayordom~ el Oficial logrará más 
manteniendo un tono cordial. pero exigente. 
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.Dar propinas está terminantemente prCJñiiJido. 

2814. -CUENTASPECAMARA 

El Ofic:utl encargado de la ciimara normolme-.nce se 
ocupará diariamente de la compra de revista y periódicos,­
asimismo el oficial de bar ejercerá el control del 
expendio de licor es a Jos oficiales, lo cual se podní hacer 
en horas de fajina y con la autorización del Jefe de la 
Cámara. Por otra parte el oficial encargado de relaciones 
públicas adquirirá flores u obsequios en J¡¡s 
oportunidades en que la cámara decida en viarios. 

Todos Jos gastos mencionados anteriormente, son 
sufragados por Jos oficiales miembros de la cámara y es 
muy importante la estrictapuntualJdad d{' Jos .P<J.(os. 

Es de muy mal .(Usto que el Jefe de la Cámara tenga 
que llamar la at{'nción a cualquiera de sus miembros por 
no haber cumplido puntualmente con sus obligacümes 
económicas. 

2815.- CU/.DA.DO .DEL CAMAROTE Y SERVICIOS 
HIGIEN/COS 

El camarote del Oficial debe estar siempre ord<!nado 
y limpio, ya que sirve de ejemplo para cualquit~ra que 
entre en él. Esto indica el orden en que vive el Ofic.ial, 
así como el buen servicio del mayordomo asignado. 

El m.:Jyordomo sera el encargado_ de mantenerJ.o 
limpio, tender la cama, ver Jos un¡formes y demas 
pertenencias y ordenar el camarote por Jo menos una t't?Z 
al dia normalmente inmediatamente d{'spués de.J 
desayu'no. El Oficial deberá responder en todo mcunenco 
por la buena presentación del camarote. 

Se debe recordar, sin embargo. que los mayordomos 
tienen otros camarotes a su cargo y otras /'Unciones que 
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cumplir en la cámara y que la colaboración del Oficial es 
necesaria para mantener el camarote en orden. El 
mantener un camarote en orden y limpio es 
responsabilidad de Jos Oficiales. 

Respecto a los servicios higiénicos, en la mayor fa de 
unidades de la Marina se encontrarán compartimentos de 
servicios higiénicos de uso común donde existen tanto 
duchas como inodoros. La conservación y empleo de 
dichos servicios será un claro indicador de los 
principios éticos y de decencia del oficia~- deberá 
tenerse especial cuidado en la limpieza de Jos inodoros 
después de su uso, así como evitar emplearlos a las horas 
en que el resto de oficiales se encuentren utilizando las 
duchas. 
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CASAS .DE SER VICIO 



CONTENIDO 2901 Finalidad 

2902 Responsabilidad de la limpieza 
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vecinos 

2904 Comportamiento en las casas 

de servicio 



CAPITULO XXIX 

Casas de Servicio 

2901. - FJNALJ.DAJ) 

Casa de Servicio es todo tipo de vivienda de 
propiedad o alqujjada por el Nüústerio de Marina para 
uso famíliar del personal. con el fin de .<~.'ltJ:-:fac o.r 111.-: 
necesidades de vjvienda, en forma temporal, a quienes no 
la posean en el área donde se encuentren sirvjendo, 
mediante el paffo de una baj1 compensación me..nsu11l por 
uso. 
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2902.- RESPONSABILI.DA D .DE LA LIMPIEZA Y 
CONSERVACION JJE LAS CASAS 

JJe la misma manera que debemos atender 
constantemente el aseo en nuest.J·a persona y en nuest.ros 
vestidos, así debemos poner un especial cuidado e.11 que 
la casa de servicio que habitamos, sus muebles y todos Jos 
demás objetos que en ella se encierran~ permanezcan 
siempre ':-"! un estado de perfecta limpieza y 
conservac1on. 

Este cuidado no debe dirigirse tan sólo a JUI{ares que 
habitualmente usamos,· sino que es necesario que se 
extienda a toda la casa. 

La entrada~ Jos corredores y el patio principal de la 
casa son los lugares que están a la vista de todo el que 
llega a nuestra puerta y, por Jo tanto~ deben 
Ü1speccionarse constantemente, a fin de impedir que en 
nin¡fÚn momento se encuentren desaseados. Como 
generalmente se juzga las cosas por su exteriorida~ un 
lig-ero descuido en cualquiera de estos lug-ares, seria 
bastante para que se formase una idea desventajosa del 
estado de la limpieza de Jos interiores, por aseados que 
éstos se encontrasen. 

La limpieza del piso contribuye en pan manera al 
lucimiento de la casa y a la conservación de Jos muebles. 
.Deben. pues, conservarse los suelos en un perfecto aseo. 
sin exceptuar los patios ni la cocina. 

No hay ninguna habitación~ ningún Jugar de la casa, 
que no reclame nuestro mayor cuidado en materia de aseo 
y limpieza. pero consideremos que si una pequeña falta 
puede alguna vez ser excusable en la parte interior; 
jamás Jo será en la sala ni en Jos demás Jugares de recibo. 

El aseo en las habitaciones no debe limitarse a Jos 
suelos y a los muebles: es necesario que los techos, las 
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pared e~ las puertas, las ven tan as y todas las demás 
partes del mismo, permanezcan, en un estado de perenne 
limpieza. 

. E_n cuantt} a los dor_mitorios y demás aposentos 
in tenores. cwdemos ademas de que en ellos corra el aire 
libremente en aquellas horas en que la necesidad no nos 
obligue a mantenerlos cerrados. Esta regla de aseo es al 
mismo tiempo una prescripci'ón higitfnjca, por cuanto la 
ventilación de los aposentos con tribuye en pan manera 11 
la conservación de la salud. 

Se debe tener especial cuidado con el cuilrto de bnño 
que debe estar siempre limpio. 

La puntual observancia de estas re.(las, f!n 1~1 cas11 de 
servicio, nos liberará. de incurrir en h'1lta, altamente 
inexcusabl~ de devolverla sucia y deteriorad~J, como Jo 
hacen las personas que tienen la despac1~1 de iptor("Jr 
todo Jo que deben a la decencia, l!kis aún sabiendo que 
esta célsa que le sirvi<i deberá servir él ot.ros oficiales. 

El arreg-lo de la casa revela siempre la p~rso.nt~Jidt~d 
e inclinaciones de sus dueños. Procuremos siempre que 
el tino y buen gusto guíen nuestros pasos en la elección 
de adornos y muebles.· y si nuestros medios nos lo 
permiten contratemos a decoradores profesionales de 
reconocido prestil{io. 

2903. - CONSJJ)ERACJONES CON NUl:SJ'ROS VJfCINOS 

Los que moran en casas de servici'o deben 
considerarse, bajo muchos aspectos soci'alt>s, como sJ 
formasen una misma familia, y guardarse recíprocamente 
todos Jos miramientos que están fundados en la 
benevolencia, y que t1ene por objeto princtpal el no 
ofender o degradar a aquellos con quienes se VJ vt~. 

Es un prJncipJo absoluto, y prt~cisaml'nltt el que, 
sirve de base a las socJedades lwm.ma.:,~ que' lc,s dt'r~"cllas 

XXIX-3 



que goza el hombre sobre la tierra tienen naturalmente 
por límite el punto en que comienzan a ser dañinos a Jos 
demás. 

El derechoJ pues, que nos da la propiedad de 
arrendamiento de un edificio para proceder dentro de él 
dr. lf'1 manr.rr1 qur. más nos plazca o nos convengaJ está 
circunscrito a aquellas acciones que e.n nada se opongan a 
la tranquilidad de nuestros vecinos. bajo cualquier 
circunstancia. 

Los cuidados que hemos de emplear para no molestar 
a nuestros vecinos deben ser extremos especialmente en 
la noche en que tan fácilmente podríamos perturbar su 
sueño con el más ligero ruido. 

Guardémonos de recurrir a nuestros vecinos para 
que nos presten muebles u otro objeto. 

No es p1·opio de personas bien educadas dirigir 
desde su casa miradas escudriñadoras a las casas 
inmediatas, ni salir a sus ventanas a enterarse de alg7in 
suceso escandaloso que en ellas ocurra. 

Cuando en una familia vecino ocurre un accidente 
desgraciado, debemos apresurarnos a ofrecerle nuestros 
servicios. si tenemos fundados motivos para creer que le 
sean necesarios. 

Cuando sabe.mos que en una casi:/ próxima a la 
nuestra hay un enfermo de gravedad debemos ofrecer a 
su familia nuestros servicios. si creemos que puede 
necesil.drlo:,~· enter<trfJOs con cierta frecuencia de su 
estado y evitar en nuestra casa toda fiesta, toda 
demostración bulliciosa de contento, tal como el baile. el 
canto o el sonido de algún instrumento musical. 

En general, toda muestra de demostración de alegria 
en nuestra casa nos está severamente prohibida en Jos 
momentos en que nuestros vecinos se encuentran bajo la 
J!npresión de un acontecimiento infausto. 
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Evü~mos. c.uidadosamentt., que se nos oiplevanlilr la 
voz e_n nuestra casa, a lo cutJl nos ~ntimo.~ ílir.ilmflnte 
arrastrados en las ligeras discusiones que se s uscitan en 
la vida do'!'~st.ica, y sc-,bre todo cuando neprendemos 11 
nuestros hiJOS p or íah 1s que han J/egad() a irri ldrnos. 

2901.- COMPORTAMIENTO EN LA S CAS AS IJE SER VICIO 

JJeberá tener en cuenta que las Casas de Servicio en 
la que usted habita poseen lireBs comun~s. till es como 
recibo, escaleras. etc.; por Jo tanto, deberá preocuparse 
por velar por su perenne limpieza y orden. Deberá 
preocuparse por que ninlfÚn miembro de su familJ6 arrofo 
en t."llos desperdicios. ensucie las paredes o reaJJze 
cualquier otra acción que desmerezca la presentación, así 
como también que Jos t'mpleen como área de r ecreo. 
Recuerde que por ellas transitan todos Jos inquilinos. así 
como tmnbién las persones que llegan de visitt!J y a ustt>d 
no le gustaría que le entorpezcan su ~áns;to, ilSÍ como 
tampoco que se lleven una impresión desa¡fradable sobre 
Jos but'.nos moo'alc.-;, usos y costumbres de sus vcc1nos y 
de usted mismo. 

Vn usuario de las casas de servicio de/Jera 
considerar que la misma ha sido diseñada para satisfacer 
las necesidades básicas y mínimas de una familia,· por Jo 
tanto dpbflr.i r1dapt~1rSP r1 /OS ambienteS. sin ojectuar 
alteraciones o divisiones de ninguna clase. os1 como 
tampoco remover Jos equi~ elé_ctrJCOS que .se-­
encuentran instala.dos o la.~ cortinas s1n la autorJZ<JCJon 
correspondiente de la .Dirección de B1eneslilr. 

Es una buena costumbre poner dentro de una bo/s. 
plástica Jos desperdicios. antes de echarlos por _Jos 
incine.radore.~· de esta forme eviUJrlÍ cauSilrle molestJIJS 11 

las famüias que J¡abitan en pisos inferiores n_l :u)'o Y qu 
comparten el mismo dueto con usted Esto dJra mucho d 
sus buenos modales _y con:.""l"de~ación. 
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La buenas costumbres y principios navales son las 
normas que rigen la vida de un miembro de la lnstitucíón1 

por Jo que deberá, cuando ocupe una casa de servicio, ser 
celoso con su cumplimiento, a fin de evitar faltarle el 
respeto a sus vet~inos trasgrediendo las mü~Jna~ 
ocasionándole verJ!Uenza a su famili~ al verse la 
superioridad en la obligación de desalojarlo del 
inmueble. 
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NA TRJMONJOS 



CONTENIDO 3001 Generalidades 
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3017 Regalos 
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3019 Finanzas conyugales 



CAPITULO .XXX 

Matrimonios Navales 

3001. - GENERAL/.DAlJES 

A lo larg-o del desarrollo de su ~urera miliur se le 
invitará a que tome parte en matrimonüJs. Puede ~r el 
a~ompañante o el padrino. Tal vez puede ser $ll propia 
boda. 

Un matrimonio naval es como cuillquier ot..na boda, 
excepto que Jos oficiales en la fiestil nupcial estlin 
uniformados y los novio~ por lo reneral, dejan la capilla 
o fKlesia bajo el tradicional neo de espadas. Ld esp.Jdtt 
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iel novio será usada por la novia para cortar la primt?ra 
tajada de torta en la recepción matrimonial. 

El arco de espadas se realiza inmediatamente 
después de la ceremonia. El arco se f('lrma dentro de la 
capilla o iglesia, al dejar el antealtar. 

Ya que una iglesia es un santuario, el arco se f(1rma. 
con el permiso del capellan, en el interior de la capJJla o 
iglesia. 

?fi()2. -CAPILLA STELLA MAR/S 

La capilla se ¡·eserva sobre bases de que el primero 
que efectúa la separación es servido primero. El permiso 
para su uso se debe obtener lo antes posible a fin de 
asegurar la fecha y hora deseadas para la boda. En cuanto 
sea posible, se debe enviar una solicitud a la oficina del 
capellán, por lo menos con 15 dias de anticipación del 
evento y preferentemente con seis semanas o más. 

.JOO.J. -EL CAPELLAN 

Como todos los casos de matrimonios, es importante 
que la pareja comprometida consulte con su capellán 
(sacerdote) antes de la boda, un mes o algo as1; si es 
posible. Si ellos se unen por fidelidad o si la novia sella 
casado anteriormente. estos hechos deben ser 
comunicados al capellán o sacerdote, antes que la pareja 
continlÍe con sus planes de matrimonio. 

El lo o.rie.ntcJ.rJ eJz lo coJzcerJJi&lte a ex.:ill1t:>JJes 
médü:os; obtención del permisom.u.rimoni~J y lc1 firmc7 d~l 
Ac>!<1 dr:> MurimNli<>. 

A un que la mayoría de capellanes prefieren oficiar 
las ceremonias en la <-.,apilla a la cual están asignad<?S. el 
sacerdote de la ig-lesia, a cuya parroquia corresponde el 
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domicilio de la pareja, puede ayudar en la ceremonia si el 
capellán acepta y si está arreg-lado de antemano. El 
capellán oficiante estará de acuerdo con la preferencia 
religiosa de la pareja. El Capellán como el sact-rdot~ 
están obligados por juramentos de ordenac1ón a apoyar 
las leyes y reg-lamentos de la ig-lesia respecto a Jos 
ma t.r imonios . 

.J004. - MUSJCA 

Ya que las ceremonias matrimoniales son reliKiosas, 
el or¡foU1ista ejecutará la tradicional música matrimonial 
(marcha nupcial} y uni'J selección de músicil sacra 
disponible en la cap.JJla o iKlesia. La pareja puede 
seleccionar la música que prefiera. 

Se acostumbra que Jos coros nupcialt>s interpreten 
el 'Zohen¡p-i.n., de Wagner y la marcha nupcial "Sueños de 
una noche de verano" de .Mendelssohn. 

3005. - PLANJFICACION 

La familia de la novia anu.nc·ia siemprt> el 
compromiso y en vía Jos partes matrimoniales y aiwncios, 
a meno..<; que los padres no puedan hact>rlo así o halMn 
fallecido. En tales casos. un pariente cercano de la nov1~1 
puede actuar e.n calidad de ellos y Blgun~.s: vt!'Ct"s la 
familia del novio acepta esta .respanSilbÜJdad (Ver 
Capitulo XVII Invitaciones y Respuestas) 

Los padres del no vio deben_ visitu a la famjli.J o i! lil 
futura novia antes de anunciar el compromJso. Si la 
familia vive en una ciudad distant~ se le t"scribe u.na 
nota. La novia elegida. par escrito o verbalmt>Jite, del~ 
ser bieJl venida en la familia. 
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3008.- GASTOS 

La familia de la 11ovia lleva .:te abo la planificacián y 
g-astos p.rJiu.:ipales del matrilnoni~ y.1 que ellos sm1 
.responsables de su hija hc1st.r1 el momento de casarse. Pe.ro 
el no vio puede ayudar a decidir el tamaño y estilo de su 
matrimonio. 

G<1stos del Novio 

Los gastos del novio y su familia incluyen los 
anillos de compromiso y de boda~· permiso matrimonia~ 
bouquet de la novia {que ella eliffe. el centro del bouquet 
puede sacarse y usarse en el "cor~e "para la partida}; 
los .recuerdos para cada uno. También la cuota para el 
sacerdote. si hay que pa¡fa.J; y par supuesto el viaje de 
bt.>dc1~-._ 

El novio le da a su novia un regalo,~ el mismo dia o 
aJJtes de la boda. El regalo es siempre algo duradero, por 
lo cenera~ una joya. El paga su despedida de soltero, si es 
que la tiene. la que se realiza poco antes del 
matrimonio.Es preferible que no sea un día antes. Los 
.regalos para sus asistentes san ciprrera~ encendedores .. 
fft:•melos de oro y plata y todos deben ser parecidos. 

Los padres del novio le da.ráii a la pareja un regalo 
importan te. 

Gastos de la Familia de la Novia 

La familia de 1<1 novia paga la mayoría de los pstos 
del matrimonio, hasta el momento que ella deja de estar 
bajo su tutela. Esto incluye los ¡x1rtes matrimoniales y/o 
aJJ uncio~; las fotografias cW tes y después del matrimani~· 
el ajuar de la novia, las flores para la iglesia y .recepción 
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y cualq_uier o_tra d_ecoración que no es proporcionada por 
la capJlla o JffleSJa,· las cuotas para eJ or¡tanisfil, so}jst..:1, 
sac.rJstiin, bouquets para las madrli~as y regalo p.:Jra cada 
UJJa (son presentados por la ncwú1 y Cl,ner(1lmence sa.n 
c11haj7~~ talt-s como bra&1letes).· todos ltb' ¿~sto .. ,~ de 
recepción. Jos ¡fastos del carro para y desdt• M bodr1 y, 
frecuentemente, la recepción. L;¡ ropa y t1ccesoric>s son 
pagados par los padres de la novia y le d<m a la novJa un 
bonito regalo. generalmente par~J su nuevolwgar. 

JOO?.- ANILLOS O AROS 

Si Ud es el futuro novio, irá con su novia a la 
Joyería, con bastante anticipación, para escogi!r y mando 
hacer Josarosyel anillo de bodas. 

El aro de matrimonio moderno tiene muy poco eSJJt1t,.io 
para grabar, de manera que se ac:ostumbrc1 inscribir 
solamente las iniciales y la fecha, con las iniciales de },1 
novia primero: ''CFGyASL 11 Julio1974'; o puede usarse 
primero las iniciales del novio: "ASL a CFG" o 
simplemente puede inscribir "CFG-ASL ·: Si el anillo es 
más pueso y desea alguna frase personal. puedehac.·erlo . 

.Después que se selecciona el anillo, la no vía no Jo 
vuelve a ver hasta que el novio se Jo coloca en el dedo el 
dia de la ceremonia. Ud pd.f'll por el uullo de ella, ¡>(!ro se 
lo entre¡{an a Ud. El aro Jo usará en el dedo med1o de su 
mano izquierda, tal como Jo hará la novia y no en el 
meñique. 

JtXJ8. -PAIJRJNOS 

Mientras que Jos padres se visten similar ~11 novio 
e.n un matrimonio e.n ropa de civil. Jasm&'ldresde Ja¡x1rc.>j':l 
usarán vestidos eleffantes y de acuerdo con la est.1cidJ1 y 
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la moda, no debiendo preferentemente usar vestidos de 
color .negro. 

3009. - JNVJTA .DOS 

Cuando l os aficiale-~ asiste.11 a una b,>da e.11 t.raje da 
ci vil p ref erentemente usarán terno azul o azul ()SCllro o 
ifJ•is o de cualquier ot.ro color, pero que esté de acuerdo a 
la estación. · 

Las damas u&J.rán vesúdos eleg'antes y de acuerdo 
cOJJ la estación y la moda. 

Los niños usa.11 sus mejores ropas de fiesta pero no 
asisten a la boda. a menos que hayan incluido sus 
nombres en la in vitiJc·iÓJl. 

:JOJa - .DANA IJEHONOR 

Los novios pueden tener solamente una dam.'l o un 
p.:1je cada uno; en las bodas que se realizan en la capl11a o 
casa, éstos seria.11 el paje y la dama de b on or. Por Jo 
general, h~7..Y una dama de honor y de 2 a 8 do.t1cellas romo 
promedjo en una cerenwni<1. 

La .novia le pedir.i a su hermana o pariente m~is 
cercano o ami¿ta in t.Jina Jk7.ra que sea su dama de honor. Las 
doncellc1S son ami~1s intimas de la .110 via, .Y ~eneralme.tltt' 
incluyen UJ1a hermana o famJJiar del no v.1a. 

Los acompañantes y doncellas pueden ser solteros o 
c·asados y en la ceremania puede.11 estar juntos. Sin 
embarg~ no es necesario pedirle a un casado o casad<1 
par.~ que sean miembros de la fiesta n upcial cud.!Jdo 
solamen te un o u otro es amigo .in timo de la novia o novio. 
Los casados no están incluidos e.11la ceremonia nupcial, 
srr.in incluidos en la fiestil pre-nupcia~ pero no 
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n~c~süan s~r invitados a la r~c~pc1ón, a m~ nos que los 
novios lo deseen. 

En tma boda grande puede .haber una doncella y una 
dama de hoflor y entre 8 y JO damas de honor,· tilmbién 
da.mitas(de 7a10 años}, pajes. losquellevanlacolaylos 
anillos (4 a 5 años) El que lleva el anillo usará terno 
blanco u oscuro y camisa blanca, nunca un min1 smoki.nC-

Frecuentemente, la novia dá una comida a sus damas de 
compañia la noche que el novio tiene su despedida de 
soltero. Cuando se realiza di~.ha comida es el mome11to 
para que la novia les dé Jos re6"<1los a sus damas. 

3011. -LA CEREMONlA 

Li1 primera notil de la marcha nupcial es la señal de 
que la ceremonia va a comenzar. En este momento todo estii 
en orden, cada uno en su 1 tJgiU.. 

El P.rocedimien toa se¡flJir es: 
a. El Capellán ing:resa desde una puerta lateral y se 

diJ·i~~ al altar donde espera ~1 inpeso de la 
nov.Ja. 

b. El novio esperará a su prometida en elliJCilr 
deSJ'"gnado acompañado de su señora m.:1dre. 

c. Cuando la novia hace su in¡freso. el novio y las 
personas que lo acompañan deberán ~irar jun_tos 
mirando hacia ellul{ar par donde vie1Jc• la no vu 

d La novia se aproxima al brazo derecl10 de su parjre, 
se~idos par las padrinos (Padre del nov1o y 
madre de la .novia) Los asistentes a la ceremonM 
seffUirán con la vista a la no vi a y padrinos hast~J 
que lleguen al lup.r asignado. 

e. La novia se detiene a una distancia de tres p.1so~-: 
del novi~ el novio avanza para reunirseco11 ell.:1. 

XXX- 7 



En ese momento el padre hace una venia y ella 
toma el brazo izquierdo del novio. 

f. El Capellá(l se dirig-e hacia el altar y tiene Jugar la 
ce.remonJa. 

g. Al término de la ceremonia Jos .novios so.r1 
felicitados por el CapeJJ.:i.n y el Ilovio puede bes·a.r 
alt'l.novia. 

h. Cua.r1do se .realiza la ceremonia de cruce de 
espadas deJJt.ro de la capilla, ésta se inicia en el 
momento en que Jos novios se levanten de la 
posición de arrodillados después de la bendición. 

3012.-RET/RA.IJA .DE LOS NO V/OS 

Los novios son los primeros en salir del antealtar, 
con la novia del brazo derecho del novio, seguidos por Jos 
padrinos y por la madre del novio del brazo del padre de 
la novia. La dama de honor y el paje salen juntos, 
segzúdosdelasmadrinilsylosacompañantesenpareja. 

No hay necesidad de hacer un esfuerzo para 
mantener el paso de acuerdo con la música durante la 
procesión, pero todos deben caminar con un paso natural. 
suave, ni .rápido ni lento. Siguiendo la partida de Jos 
fam1liares, no hay precedencia para la salida de Jos 
invitados. 

:>-:ALUDO A LOS NOVIOS 

Terminado el cruce de espadas, Jos novios 
procederán a Jos salones JK7.rroquiales para recibir el 
&1/udo de las in vi!<7do.t.: 

En los salones est<7.rá dispuesto tm entarimado en el 
rtml se colocarán los novios, acompe1ñ~1dos de Jos padres y 
sue¡,."f:J'os: quh~.r1es se ubicarán a aPJbos lados de 1~1 pare,j1. 
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de form.:J ldl que a la JzquJerda de la novia se encuentre 
su ~e_ñora madre y, a la 1zquierda de ella, su madre 
po1Jt1c~ a la derecha del novio el padre político y a 
continuación el padre del nov1o. 

Los ú1 vitados deberán acomodarse en orden de 
llegada en columna con el fin de iniciar, en el momt-nto 
oportun~ el salud~ el m1smo que comenzará saludando 
primero a la madre políúca del novJo y terminando por el 
padre del novio. 

Es importa17te, cuando desput's de la ceremonia ::.~Jllle 
una recepción en cudlquie.r parte, que los flovios vayan 
inmediatamente a una antesola o área apartada, después 
que han llegado al vestíbulo, para e vili1r que los felicitefl 
Jos invitadas. 

.JOJ.J. -CRUCESJ)EESPAIJAS 

El cruce de espadas se efectuará al término de la 
ceremonia. Para ello los oficiales que van a realizar este 
acto, se colocarán mome.ntos antes de la bendición, a cada 
lado del pasillo central, de forma tal que se fo.rmefl dos 
columnas quedando Jos oficiales uno f.reflte a otro y en 
arden de antiguedad de tallTldnera que el Oficial llki<: 

antiguo se coloca al costad() de la primera banca del lado 
izquierdo. el que silflle en illJtiguedad Jo harti f.rc>nt~ a 
éste y asi sucesivamente. 

Los oficiale~ previamente a OCUfo1r su 
emplazamiento deberán haber~~ colocado Jo.s ¿,'f'!Jantes y 
verificado que las espadas se encuentren libres p.-1r(1 su 
empleo {sin selflJ.ros}. 

Cuando Jos novios se den vuelta y quedefl mir.:mdo 
hacia la salida de la iglesia, el Oficial más anti¿,rtJo 
ordenará "Espadas... desenvainen~ procediend() }t? ... 

oficiales a desenvainar la espada y coloccJ.rld al Cf1S~1d 
derecho del cuerpo n1 forma mi)jtor. Acto s~guido. 
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cuando la pareja se encuentre cerc~ el más antiguo de 
cada pareja (oficial de la columna de la izquierda} hará 
una pequeña seña a su pareja, procediendo a efectuar el 
acto de besar la espada y posteriormente tocarán las 
puntas de las mismas hasta que pasen por debajo del arco 
así formado, Jos novios, padrinos y padres. Al término, se 
procederá a envainar las espadas. 

3014. ·· VARIACJON .DE PROCE.DI.MIENTOS 

Los procedimientos tradicionAles de Jos matrimonios 
varían. tales como cuando los padres de la nov1a son 
divorciados, cuando los padres de uno o del otro se han 
vuelto a casar o cuando Jos padres de la novia han 
fallecido. Cuando la novia es divorciada o viuda, la boda 
es pequeña, pero la ceremonia puede ser grande y f ormal 
como se desee. 

Cuando los padres de la novia son divorciados, la 
madre corre con todos Jos g-astos de la boda y .recepcióiJ. El 
padre de la novia puede darla en matrimonio, pero puede 
o no ir ala recepción. El dia de la boda el pad.re va por la 
JJovía justo antes de la t:eremonia. Generalmente espera 
en el carra. 

Algunas veces la madre ofrece la ceremonia y el 
padre la .recepción. En este ca~ cuando el padre se ha 
vuelto a casar, su actual esposa actuará como anfitrian~· 
si su primera esposa (la madre de la novia) asiste, Jo ha.rá 
como u.11 invitado importante. 

Si el ¡:~d.re no se ha vuelto a casar y él y su p.rime.ra 
esposa han quedado como ami.(~ él le puede pedir a ellc1 
que se quede con él pa.ra el saludo y la .recepción (sin 
conside.ra.r si ella se J1a vuelto a casa.r}.· pero puede 
precederla e.11 el saludo. ya que ésta es su casa y .110 de 
eJJ('1 Si él no se ha vuelto c1 casar. puede recibir él mismo 
c]Jc)s i.n vitddc>s. 
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Cuando la madre de la nov1a se ha vuelto a casar. su 
actual esposo se sienta con ella en el primer banco de la 
izquierda de la nave. En la recepcidn de la boda él 
actuará como anfitnón. Cuando las relac1ones con el 
padrastro han sido felJces y el padre de la novia ttst.i 
distante o n o puede asistJr a la ceremonia, el padrastro 
puede dar a la novü en matr1mon1o. 

Cuando el pactre d~ la novJa J1a Jallecido, UJ1 

hermano, tio, primo o famJliar masculino (21 años por Jo 
menos), puede entregar a la novia. Un compañero del 
padre o amigo intimo, puede dar a la n ovia en matrimonio. 
No es propio para la novia ser dada en matrimonio por su 
madre o cualquier hermana. 

Cuando la madre de la novia ha fallecido y el padre 
se ha vuelto a casar, la madrastra puede encargarse de lc,s 
plcmes de la boda. Si la novia prefiere puede actuar una 
tia, abuela o amiga intinliJ de la familia. 

3015. - RECEPCION 

La planificación del tipo de recepción de~nderd del 
tipo de bod~ así como del número de in vitad0-."' y liJ hor~t 
en que va a tener llJ.I!<I.r el mat.nmonio. 

Un matrimonio puede ser ff)-ande opequf>ño, simple o 
elaborado y la recepción se realizará tomando f>n cuf>Jit,1 
estos puntos. La recepció.tJ puede .realjzarse en r(1s.1 o e11 
el Club de Oficiales o en un club privado. Cuando no se 
realiza en casa, la reservación par.-1 el uso del S.·Jlcf.rl 11 

salones de recepción se debe J1ace.r con anticip.:~ciÓJJ.-1 J.:1 
fecha del matrimonio . 

.JOJ8.-DESPEIJJIJA IJELOSNOVJOS 

Es tradit:JOJlal que la novJa /Jn .. el houqm•t a lds 
damas solteras del grupo, ya sea desde la escdler .. J o desde 
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un Jugar ele vado. Luego la .110 vi a se ca·mbiará la .ropa, y el 
novio se pondrá su ropr7 de via~ mientras que Jos 
invitados esperan que la pa.reja se retire. 

Los padres se despedirán de Jos novios en priv-ado, 
Juego la pareja se dirigirá al carro que Jos está esperando 
en la puerta, mientras Jos invitados como es la 
con ve.nción social, arrojan arroz. El destino del viaje de 
bodas y su duración le compete estrictamente a la pareja . 

.. '1017.-REGALOS 

Cuando Jo inviten a un matrimonio, debe estar 
enterado de las costumbres que se silfl.Jen para regalar 
presentes ITJiJtrimaniales. 
Estas so.11 las siguientes: 

a. Se en via regalos a amigos y parientes cuando ellos 
son in timos a Ud, pero no está obligado a enviar 
un presente a cualquiera que le envíe un parte 
matrimonial o anuncio. 

b. Cuando .reciba una invitacián a una rec-epcjón 
matrimonial, envíe regalo si acept4, pero no Jo 
ha¡fol si .rechaza la in vitacián. 

c. No envíe más de Jo que puede, pero .recuerde 
siempre que la calidad es superior a la cantidad 

d Si recibe muchas invitaciones envie .re¡¡olos 
solamente a aquéllas compañeras o anuifos 
in timos, asista o no a la ceremonia. 

e. Si está invitado a la ceremonia y no a la recepcián, 
no está obligado a enviar regalo, pero puede 
hacerlo si lo desea. 

f. Si no hay recepción y Jo in vi tan a la ceremonia, 
puede enviar regalo; depende del lfl"c1do de 
amistad que Jo una a la pareja. 
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g. Cuando no hay inVJtaciones o anuncios, envie un 
regaJo a la parep de acuerdo a la amistild que 
tiene con ellos. Cada joven pareja se alegra con 
un regalo matrimonial y siempre Jo valortJri. Si 
prefiere puede enviarle un agradable re~alo flilril 
el hoffar. 

h. En caso de rompinu"ento de compronu.~o. la dam~1 
devuelve los re$Jlos a los remitentes. No h.=1y 
necesidad de explicar id razón del rc.vnplÍIIÍenta: 
simpleme.nte decir por mutuo acuerdo. 

i Cuando~ disuelve un matrJinonio, al poco tit>mpo 
de haberse realizado, no ha y necesJdad de 
devolver Jos regalos. • 

Los .re!{alos de mat.rinuuúo se en via.11 a la caSd de la 
novia, antes de la boda. J)espués de la boda, Jos regalos se 
envían a la pareja a su nueva dirección. Esoblipción de 
lil novia remitir t.ar jetas de a.g:r~1decimien to a cada 
persona o familiar que le en vía replos, liln pronto como 
Jo reciba. (Ella tambi~n en vía pequeñas no~1s 
a¡f.radecie.ndo a las personas que lt• ofreciero.11 regalos e.11 
el shover. aunque ya les hay.:, agradecido en M fie .... ~ta) 

A u.nque sea una tarea escribir notas de apt1deciminJto. 
una novia cuidadoSiJ incluirá, siempre en c. .. ada .11ót.·1 
alguna frase .respecto al .reg-alo. Po.r le.> tanto. dttl~ 
mantener una lista de cada persona o familiar qllc3 lt• 
envia .re¡Jalo con anotiJción .respect.iva .respe,~to a 1t'1 
naturaleza del replo. Es neffJiffe.ncia no escribir una noú1 
de agradecimiento por cada regalo . 

.JOJB..- COLECTIVO 

En la tapa del sobre que c0.11tit:>ne el parte-. 
matrimonial, se acostumbra a poner la direccÍÓJI tYI ü 
cual se recjbiran Jos regalos. asj como k1mbiél1 el 110111brt' 
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de la casa comercial en la cual se está recolectando el 
colectivo para la pareja. 

En caso que sus posibilidades económicas no le 
permiten enviar un replo o no sepa qué replar,· podra 
anotarse en el colectivo con determinada suma. la misma 
que no tiene que ser muy elevada, ni tampoco tan baja que 
no sea de utilidad para los novios; sino que deberá de ser 
una cantidad razonable. 

La costumbre de anotarse en el colectivo está 
reemplazando a la de enviar replos; y ésta es regida por 
las mismas normas indicadas para Jos replos. Si Ud se 
anota en el colectivo. no t1ene obligación de enviar 
replos. 

Es obligación de la novia enviar tarjetas de 
agradecimiento a cada persona que se ha anotado en el 
colecti v~; esto lo hará cuando retire el mismo de la ca .. <:a 
comercial en la cual se recolectó. 

.J019. -FINANZAS CONYUGALES 

Si lld es el novio, debe arreglar sus J!astos 
financieros antes de casarse, con pstas que cubran el 
viaje de bodas; sin considerar cuán corto o extenso puede 
ser. Sus finanzas también deben cubrir el 
establecimiento de su nuevo hOJfcJ.r.. Al.(Unas veces la 
famüia de la novia o no vio o ami'ffas de las fanu]ias le dan 
a la joven pareja un cheque camo re¡falo de bodas; ,Y .no 
tiene que preocuparse por Jos problemc1S inmedJatos.. 
Pero una joven pareja debe trabajar en equipo para Jos 
gastos de la casa_, y 1ma completa comp.rensítin de ambos, 
sobre las limitaciones del cheque de pag-o. 

Ya que lld es un ofi"cial y está sujeto a cumplir 
obligaciones en áreas alejadas; al¡fUieJJ debe adnlinist.rar 
su casa y otras obligaciones financieras mientras Ud 
esteí lejos. Una joven esposa puede contribuir mucho al 
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éxito de su matrimon1o_ mediante su habjJidt!ld pdra 
administrar estas oblipciones fi"na.ncieras. El 
presupuesto de un .hf'ffar debe ser muy bien manipulado y 
entendido completamente por ambos 6Jit~s d~ l.! hor4 d~ 
JH.rtfdc1. 
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CAPITULO XXXI 

Modales en el Hospital 

3101. - GENERALJJ)AJJES 

No hay nada más tedioso para un piJCJ~nte que tener 
una visitil que llep muy pronto después de una 
intervención quirúrgica o de una grave enfermedad, o 
que permanezca demasiado tiempo o hable muy fuert.e. SJ 
el paciente tuviera buena salud y se sJntJera bum, no 
estaria en el hospital. Sin embarg-o, algunas visuas 
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paret-.. eiJ que consideran el cuarto de UJJ JJOspital como llll 
bueJJJugar p.:ut:¡ u.ru1 reu11Í<in socJ..::¡J 

3102.- VL<>ITASENELHOSPITAL 

Cuando vaya de visita a un hospital deberá observar 
las siguientes normas: 

a. caminar y hablar tranquilamente por Jos pasillos 
del hospital Las mujeres en particular deben 
cuidarse de no hacer resonar sus tacos altos .. ~obre 
el piSO. 

b. La duración de una visita depende de la COI1dició11 
y de cómo se siente el paciente en ese momento. 
Cinco minutos pueden ser suficientes. Quince 
minutos es ge.neralme.nte demasiad~ aunque Ud. 
sea pariente o amigo muy cercanO¡ más azln sí el 
paciente no desea ver a nadie. Veinte minutos a 
media hora es excesivo t.iempo para cualquier 
visita. 

c. Hay horas de v1sitas definida en cualquier 
hospital, y Jos visitantes deben conocerlas antes 
de ir. Asegúrese de antema,no si el paciente desea 
que Jo visiten, llamando por teléfono al hospital o 
a su casa. 
Las visitas no deben sentarse ni empujar la cama 
del paciente. No deben raspar el piso con el píe o 
la suela haciendo ruido, ni caminar demasiado e.n 
el dormitorio. 

d No visite a nadie e.n el hospital cuando Ud esté 
.resfriado. Las personas enfermas son más 
susceptibles a las enfermedades contagio&1S. 

e. No haga pr eguntas embaJ'ilzosas sob.re la 
enfermedad o la intervención quirlirg-ica a que ha 
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sido somelido el pacienrt~. El se Jo conúlrá si es 
que Jo desea. 

3103.- FORMA .DE COMPORTARSE CUANIJO EFECTIJA 
UNA VISITA 

a. Cuando hay muchas visüils deltVUt' de Vd. debe 
esperar afue.ra hasta que &Jlg-m alpnb$. Si t~l 
pacjente tiene muchas visitas, él puede can~ 
de modo que suprímala, a no ser que tenga 
lug'encia de queduse. 

b. No fume en el cuarto del hospiul, ., menos qut! ttl 
pacjente esté fUITiiU1do o no le impart3 que Jo hap. 
Peroave.rqueloantes. 

c. No visite a nadie inmedütdll1ente después de una 
operación o de una enfermedad dolarOSII. t1 menos 
que el paciente sea un amiro o pariente muy 
querido. 

d. No visite demasiado pronto 11 un11 señoril que hn 
dado a luz, ia no se que sea su esposa.~ Pu~de Vl'.J" 

al recién nacido mirando at.rt1vés dt' la puer,l/1 de 
lunas del cuarto de Jos reciln nt~cidos. 

e. Cuando desea ayudu al paciente de alJTUJllJ 
manera, puede Ud. cdlllbiu el ql/11 de Jos floreras, 
subir y btJju unil CtVTiil cuando SM necesario, 
escribir o depositilr cartiJS o quitar los objetos 
innecesarios que den t1specto de de .. mrden en el 
dormitorio. 

f. Cuando desee llevilr un pequt~ño obsequio t1 UJ1 
paciente, las flores son siempre lindas. pero no 
se exceda: demasiadas flores le rt"CtJerda 11 
algunas personas Jos fUJ7eraleS; Cuando un 
paciente debe eslil.r en el Jtospuill por .alJ!lltl 
tiempo, una planta en un florero es sJempre 
hermosa. Puede que Vd. desee llevar un f.rasco de 
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perfume para una mujer. A Jos llomb.res les gusta 
gene.ralme11te Jee.r lib.ras o .revistas y siempre 
desean el periódico del día. Los periódicos 
gene.ralme.nte se entreg'(1n eJJ la mayo.ria de los 
J10spitale~ p~>.ro una visítc1 puede desear JJ~Ner 
esto po.r UJl amiffo. 

g. No llable demasiado. A un las respuesté1s a lc1S 
p.re¡flmtas sencillas puede11 .resultar agotadoras 
para el paeiente. 

3104.- FORMA ])E COMPORTARSE CUANIJO ESTA 
INTERNADO EN UN HOSPITAL 

a. IJebe ser co11side.rado con su e.nfermera o 
enfe.rmer~· ellos están para ayudarl4 JlO pa.r~1 
servirlo. Una enfe.rme.r~1 o un enfermero son 
p.rofesio.11ales y no sirviente .. ..._ 

b. Coopere con las .refflas del hospitill y no h~a 
demasiado alboroto po.r las pastílla .. ..._ Y cuando le 
van ~1 aplicc1.r U./1 i.nyeetc1ble. 

c. En u11 cuarto privado, Ud. puedea,•omoda.rse en Jo 
que coneie.rne al volumen de su .radio o 
televisión~ etc. y Ud. puede fumar con el permiso 
del doctor. Pe.ro en un cuarto semip.rivado o en 
una sal~ Ud. debe tener consideración de su(s) 
compa.~1ero(s} paciente(s) El llunJo puede 
pe.rtu.r/xu-1 os. 

d. No le dé órdenes a su enfe.rmer~ y llámela po.r su 
nombre: "Señorita CONJ'R.ERAS" o ·:seiiora 
SliAREZ'; o .. ~olamente "enfPrme.ra'; pero nunca 
':.<;eñorita': Cuando u.11a enfermera .JW le dice su 
nombre1 preg'lintele ¡)(>r fil. No le pregunte sobre 
los detalles de su enfermedad. p.reJ{lÜltele c1l 
doctor. 

)()()(! 4 



e. Los pacientes no dan propinas ;1 una enfermt?ra o 
enfermero. Ud. puede deles Lm obsl'c¡uio cuando 
sallf<J. En este caso. es apropiado darle a la 
~nfermen~ ~ncarpda d~l piso, una cnj4 dt" 
caramelos y al Jefe de los enfermt>ros unil cJja de 
cigarrillos; Jos cuales serán repartidos entre la 
gente de servicio del piso. 

f. En un JJospüal ci'vJ~ Vd puede dar propJi1(1 a una 
sirvienta que haya limpiado su dormitorio, o a un 
portero que Jo Jza serv1do. 
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CAPITULO XXXII 

.Entierros 

.JZOJ. -ACC/DENTESOftfUERTé 

Cua.ndo un Ofjc¡al rünca UJJ accideJue o faJJece 1mentras 
salia o estaba Cc1mino a la base. u1udad o dependencJIJ, se 
debe telefonear iJunediatamen re a la J)ireccum Gellt 'rt'11 dt 
Personal del Ninislerio de /tfani1a y si luera ¡ws1bM a la 
Unidad a la que pertenece. Cua/quu~r perso.rta auror1:-ad.'1 
puede enviar el mt?n.:,"'a..fP. Se debt? dllr la Sl/!lllt.,nt, 
información: 
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a. Nombre completo del Oficial_ raJJ.bTO y nLÍnlePo de serie. 
b. Lugar del accide.11te o muerte (e.JJfe.J'llJedad}, e..\ tr:.JJ_o;fti.n 

de la herida y estado en que se encuentra, s1 vive,· 
nombre y dire¡;ción del médico encargad<J." nombre y 
dirección del hospital o /l4fo1r donde falle<-·io el 
pacient~ si es en ese momento, y dirección donde se 
encuentra la persona que está dando la información. 

La persona que telefonea debe ped1r instrucciones y 
realizarlas meticuloS'ilmente. 

El personal de servicio, sea Ofic1al o Subalterno 
recibirá tratanuentv medico de em~.rgn1cia en cualqtner 
hospital estatal o. cuando no llay .11inguno disponible. en 
un hospital civil. 

3202. -ENTJERRONAVAL 

La Ceremonia de Entierro Naval, se basa e.11 

costumbres y tradiciones simples que se lum 
desarrollado a través de los años. La ceremoni(1 
demuestra el .reco.Jlocimiento de la deuda que tie.11e la 
Nación por los servicios prestados por los miembros de la 
.Ma.r1na de (;ue.rra del Pe.rtí. 

Para el entierro .naval se p..roporcio.11a un Capellán. a 
menos que la familia del difunto desee que sea un 
sace.J•dote amigo de la familia quien oficie el servicio. Si 
los servicios Jos .realiza un sacerdote civil, éste deberá 
de seguir el mismo procedimiento general que el 
Capellán. A la familia se le debe dar la máxima 
consideración p osible en la selección de los elementos 
tales como: .Band~ Escolta (una unidad de desembarco de 
acuerdo al grado}, Pabellón, Féretro y carg<1dores. 
po.rtacintas_· pero e] funeral se r ealiza de cJCUerdo c1 Jos 
prescrito en el Reglamento del Servicio. 

El Comandante de la Unfd.:¡d o .Dependencia a 1.-1 que 
pertenec1a el Oficial fallecido deberci de 111lJ!1brar un 
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representante, para que ayude a hacer Jos arrel[los del 
funeral y supervisión de la conducción del mism''· 

Respecto a las personas que portiJrán las c1nws. 
éstas serán seleccionadas por la familia o s1 Jo prefiere 
las puede desi1f17ar el Comandante de la Unirl<1d o 
.Dependencia. En ambos casos se deberti de rt•spt>tnr Jos 
lugares que corresponden a las autoridades m'1Vc1/t'•s que 
son nombrados por la Marh1a ¡:x1ra este fli1. 

J20J. - .MISA .DE CUERPO PRESENTE 

Antes de que comience el sC'rvicJo y que /Jegut• e1 
féretro, Jos familiares, parientes y amigos de1 difu11to 
deben estar se.11tados en la capilla. Los acomodadores de 
la capilla deben asel[Urarse que se ha rest>rv11do paro le 
familia un número suficiente de asientos al lado dertclo 
con frente al altar. Los dos bancos frantalt>s de la 
izquierda son reservados para las autoridades naval~s y 
los portaféretros honorarios. Si se necesitan c:ilriJador,es 
de oficio dentro de la capilla para movili::iJr el fé.rf'!t.ro, se 
les debe reservar Jos asientos posteriores. 

3204. - SIN MiSA .DE CUERPO PRESENTE 

Cuando el funeral es sin st>rvic1o reli'ffioso. el oficJal 
encargado supervisará el traslado d~J f¿ret.po desde el 
salón velatorio a la carroza y el arrJbo dt> esu al Jupr 
donde se 11evará a cabo el responso y. posteriormente. el 
traslado al lugar de su sepultur11. 

J205. -HONORES 

Durante el entierro de un miembro de la Marina de" 
Guerra. se realizarán Jos Ho!10J'es Fúnebres. de.., acuerdo a 
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Jo esu'pulado en Jos Reglamentos,Jos que var1.:1rán e/7 
función del grado que ostentaba el fallecJ"do. 

Los asistentes a un entierro naval en el <·ual se 
.reaHcen honores, deberán gua.rda.r durante la ejecuc1ón 
de Jos mismos profundo ,:, ... ilencio y la debida ,.·omposrura 
como muestra de .respeto. 

3206. - EMBAN.DERADO .DEL FERETRO 

Cuando un miembro de la .Marina fallece en actos del 
servicio el féretro, será cubierto "completamente "por el 
Pabellón Nacional como simbo} o de reconoc1miento de los 
servicios prestados a la Marina de Gue.r.ra del Pe.rlÍ. 

Al término del servicio reHgioso si Jo hubiera o del 
velatorio en caso de que no se efectúe servicio .reHgios~ 
un Oficial desilf17ado por la Unidad o .Dependencia a la 
cual perteneció el Oficial fallecid~ deberá de p.rocede.r a 
doblar el Pabellón Nacional de forma tal que el Escudo 
Nacional quede al centro del mismo. Acto seguido 
procederá a entreg-arlo al familiar más pró.A:imo o al 
rep.rese.ntilnte de la familia. 

3207.-.DISTRJBUCION .DECJNTASENELFERETRO 

La distribución de las cintas en el féretro será en 
base al siguiente orden: (Ver fig.32-J) 

A La autoridad más caracterizada. 

E El .representante designado por la fam1lia. 

C La persc>na que sigue en catel{<)rfa a. A 
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.J208. - MENSAJE .DE CON.DOLENCIA 

El propósito del mensaje de condolencia es expresar 
su compasión (dar el pésame} a Jos mi~mbros más int1mos 
o a Jos familiares del fallecido. Se debe remitJr una hneve 
nota, carta, telegrama o hacer una llamada telefónica 
inmediatamente que recibe la mala noticio {Ver CIJpítulo 
XVI Correspondencia) 

Puede que encuentre dificil redtJctilr una cart.;J de 
condolencia. Pero cuando se da cuenta cuán impor14nte es 
para la persona o personas acongojadas rt.?CJbJr Ufl 

mensaje de pesa~ entonces lid. Jnmediarament~ Jo 
escribirá y Jo enviará. 

Cuando escriba o envíe un mensaje puede dirigirlo 
al pariente más cercano, lo ret·onozca o no. Al 
fallecimiento de un amigo le en viarci el me.nSIJjt• a su 
esposa, si era casado, o a sus padres, si era soltero. S1 sus 
padres no sobreviven, el mensaje debe ser dJril[Jdo a un 
hermano o hermana o cualquier parlen u u•re4no. 
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Las cartas de condolencia se escriben a mano, por lo 
general en papel en blanco. Su carta debe ser corta o 
simple. pero sincera. Como desea expresarle tranquilidad 
por la congoft no se dilate sobre Jos pormenores de la 
enfermedad o la forma como murió. 

Se usan las palabras 'muerto'; 'muerte" .Y 
"fallecido" solamente cuando es necesa.no. 
Frecuentemente es dificJJ ser sincero en expresar sus 
sentimientos sin usar ocasionalmente tales palabras, 
pero deben usarse lo menos posible. Sin embarg'~ es 
mejor usar estas palabras que aquellas expresiones 
trilladas, como "Ahora que Jorge nos ha dejado·: 

3209. - APARATOS FLORALES 

El aparato floral deberá de enviarse al Jugar donde 
s~realizará el velorio. el cualpuedellevarseacaboenla 
casa del fallecido o en el velatorio de una i',flesia 
determinada. 

Más tarde un miembro de la fam1lia (o en caso de 
enfermedad, un amJifo intimo) acusará .recibo de las 
flores; telegramas de condolenci~ etc.~ en una breve nota 
escrita a mano. Se le debe enviar una nota de 
agradecimiento al Capellán (o sacerdote oficiante) por su 
ayuda. 

321 O. - PESANE 

El pésame se dará a Jos deudos en el lugar donde se 
lleve a cabo el velorio. Al hablarles puede decir Jo 
"siento" y estrecharles la mano calurosamente. No los 
importune con preg'Untas,· si ellos quieren hablarle. 
escúche/os y contésteles compasivamente. 
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. FutY!cfo asista if un vel~rio de una persona ajena a Ja 
instJtucJon,~ debera de de.;a.r en el tarjetero su tilrjeta 
personal s1 es soltero y tarjeta colectiva si es casado. 

3211. -ASISTENCIA A UN ENTIERRO 

Cuando el aviso de defunción esüiblece ''F.tu1eral 
Privado" no asista al funeral; a menos que sea un amil{o 
intimo y la familia le ha notificado de antemano. Cuando 
Jos servicios están abiertos t?Jl públic~ pt*ro el t*ntierro t*s 
privado, asistirá solamente a Jos servicJos y no irá al 
cementerio. 

Los deudos asisten a Jos servicios fúneb.nes y Jos 
otros miembros de la familü se vesurán 
conservadoramente; no es necesario ropo Jlel{ra. 

3212. -LUTO 

])urante el último cuarto de siiflo ha habido muchos 
cambios en las costumbres de duelo. especialmente NJ Jo 
que respecta al vestido. ú mayor fa de la gente siente que 
el dolor es algo privado y que lcJ aparición de un deudo eJt 
público, después del funeral, no está determinado por el 
establecimiento de reglas, sino por la Jlecesidad y 
sentimientos personales. 

Los miembros de la familia debe.rán usar trajes d, .. 
acuerdo con el momento y sus creencias, las que no 
necesariamente deben ser de color .negro., per,o sí deben 
de e vita.rse Jos colores 1 lama ti vos. 

Los oficiales en servicio llevan el uni17orme 
prescrito. Los oficiales retirados y Jos civiles uSiln terno 
oscuro y corbata. Ya no se acostumbra que Jos /Jambres 
usen una banda o distintivo nt>P,o en el brazo. 
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No es necesaJ'io usar .ropa de duelo por mucho tJ"empo 
de~pués del funeral, a menos que Ud lo desee. 

Se puede observar un peJ·iodo de duelo si desea df 
hacerlo as1: o pueden no observar ese periodo que sigu~ 
al funeral. Es asunto personal el Uempo que una persona 
desee estar apartada de la sociedad por la desgracia. Es 
correcto que los deudos asistan al teatro, al cine y a 
pequeifas y tranquJlas .reuniones no demasiado largas. 

.Después de la pérdida es aconsejable en muchos 
casos que la persona afligida no se quede en reclusión. 

Se puede enviar ÚJ vitaciones a las personas que 
estáJJ de duelo. y es correcto para el deudo aceptar tal 
invitación si lo desea Las ceremonias pequeñas de los 
fam1liares inmediatos puedeJ1 cantinuar, después de 
estar programadas durante el tiempo de duelo. 

Generalmente. el estado de ánimo de una ocasión 
determinará si la persona afligida asiste a una función 
social varios meses después de la muerte de un familiar 
cercano. Por Jo general, Jos hombres reinician su vida 
soc1~1l dos meses después,. y una viuda no va a grandes 
reun1ones formales, tales como bailes, comidas, etc., 
durante varios meses. Se puede .realizar un segundo 
matrimonio después de un año. 

321.1 ASESORIA LEGAL 

Cuando fallece un Oficial, Jos deudos podrán 
acercarse al Departamento de Asesoría Legal de la 
Dirección de Bienestar de la Marina, donde un Oficial del 
Cuerpo Jurídico le proporcionará un folleto expJicativo 
que contiene todos los derechos y beneficjos sociales que 
le a .. cústen. talesromo:gastosdesepelioydeluto, fondo de 
se¡fUro de .retiro, pensión de sobrevivientes, ascenso 
póstumo, adjudicac1ón de viviendas, renumeración 
compensatoria, seguro de vida, etc. Asimismo, Jo 
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orientará sobre la forma de realizar los t.rámices 
correspondientes. 

El mismo departamento Jo aconsej1rá o le dirá can 
quien contactarse sobre asuntos de testi1mentos. 
impuestos. propiedades. carta poder. divorcios o 
sep8racio~1es. pensiones. et,:. 

A un que el Oficial legal no puede representar al 
personal de servicio en las cortes civiles, puede darle 
nombres y direcciones de abo¡¡ados civiles de renombre 
cada vez que sea necesario. Su problema, no impart/1 cuán 
grave sea, se tratará en privado. 

En épocas de emerffencia, existen mucllas fuentes de 
ayuda, dependiendo de la naturaleza del problt>JTI/1. El 
Capellán del Servicio de Bienestar está siempre listo 
para hablar con Ud. respecto a problemas personalt,s. 
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c·APITULO .YXXf/1 

LA ESPADA 



CONTENIDO ~::¡O 1 Genera 1 ida des 

3302 Conservación 

3303 Manejo de la espada 

3304 Recomendaciones para portar 
la espada 



CAPITULO XXXIII 

La Espada 

3301. - GENI!'RALIPAPES 

Pesde tjempos inmemoriales la Espada~ aún cutu1do 
era un arma efectiva en el combate, representó para el 
guerrero la concentración de Jos valorl"s del vi!far, /4 
resolución 1 el mando y el .. w~ntido del honor. 

En tiempos actuales. cuando la esp~~da ya no j'uelfi'J 
njnlfÚ.n rol decisjvo en el combate, exct?lsamente 
simboliza, además de Jos valores que encarnaba en la 
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anllJ!Uedaft las pr.inCJp.las de autoridad y 
respansabJJ.idad canferidas par la nac1án al Oficial de 
Marina, quien los empleara para la defensa de sus 
sagrados intereses, a tranós del mar. 

Estos principios otorgan al Oficial el poder y fuerza 
lerftima y moral para dir.ir.i~ ordenar y ser obedecido, asf 
como también la plena capacidad para responder y asumir 
el riesro y las consecuencias de las árdenes que imparta y 
de las axianes propias y de sus subardinados. 

3:102.. - CONSER V.ACJON 

El cuidado y esmero que todo Oficial ponea en la 
canservacián de la espada, redundará en una excelente 
presentación de la nusma1 lo que dJ.riÍ mucho de la cahdad 
humana y profesional del marino. Esta actitud se 
encuentra comprendida en la dedicación que el Oficial 
pone para can su persona en Jo que a su presentación 
personal respecta, la que .reflejará Jos buenos hábitos y 
costumbres de orden y aseo que norman su vida diaria. 
Recuerde siempre que su apariencia persanal es fiel 
reflejo de su educación y buenas costumbre~ a la n>z que 
un ejemplo para sus subordinados. 

La presentación de la espada es p¡Jrte importante de 
su presentacián personal, y como tal debe en todo 
momento estar reluciente. Deberá evitar que la hoja se 
axide por las inclemencias del tiempo, asf como también 
que la taza y Jos doradas de la miSITiil pierdan su brillo 
natural o que el cuero de la vaina se aje, se raSJ!Ue o 
deteriare por al¡{una circunstancia. Además, aunque no 
san parte de la espada, el cinturón y sus accesorios 
deberán encontrarse limpios y libres de todo da.!io o 
suciedad, y colocados car.rectomente. 
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CAPITULO .XXXIV 

Etica Naval 

.94/JJ.-INTRO.DUCC/ON 

No basta que un Ofici!!l de la Mar in!! de Guerrd sea 
un excelente marino. Evidentemente deberá serlo, pero 
también deberá tener otras cualidades. .Deberi ser un 
perfecto caballero de modales refin.Jdos, extrema cortesía 
y un alto sentido del honor personal. 

Con respecto a la vida del oficial naval en relación 
al personal bajo su mandO¡ él deberá ser id esencia del 
tdcto, pilciencia, firme u y bondad 
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Ningún acto me.rito.rJo de sus subordinados deberá 
escapar a su atencJón, n1 se.r dejado pasar sin 
.recompensa, aunque ésta sea sólo una palabra de 
aprobacián. Del mismo modo, no deberá pasar por alto las 
faltas de sus subordinados, aunque al mismo t.Jempo 
sabrá distiJ11!Ui.r el e.r.ror de la malicia# la ne~Ji~encia de 
la incompetencia y las faltas bien intencionadas de Jos 
descuidos y desatinos. .Deberá se.r imparcial en sus 
.recompensas y aprobaciones al mérito, as/ como también 
en sus castigos y .reprobaciones a la mala conducta. 

En su trato con Jos subordinados deberá siempre 
mantener la actitud del Comandante, pero esta necesidad 
de ningún modo Jo priva de las amenidades, de la 
cordialidad o el cult.J·vo de la ale¡tria dentro de Jos limites 
apropiados,· y su actitud hacJa ellos será u.l que Jos 
anime a expresarle sus opiniones can libertad y a 
p.rei{Untarle sus puntos de vista sin reservas. 

:1402.-PRINCIPALES VALORESETICOS 

Dentro de la pma de valores que debe poseer todo 
Oficial de Marina, para .relieva.r su calidad humana en el 
ámbito de las .relaciones inte.rpe.rsonales, es conveniente 
que preste especial atencián y esmero en el cult.J.vo de 
Jos valores que se indican a continuación,los mismos que 
le permitirán un mejor cumplimiento de sus deberes 
familiares. civicos e institucionales. 

a. El Respeto 
Expresamos respeto cuando reconocemos y 

apreciamos a Jos hombres; sus instituciones y sus 
leyes por su valar intrinseco y su trascendencia en 
aras del bien comtin. Significa una voluntaria 
autolimitación de nuestros impulsos y 
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consideraciones para no contravenir la imagen J' 
sustento de Jo que se respeta. 

En el aspecto de las interacciones humanas el 
respeto es de carácter recíproco y debe amttriUJrse 'con 
principios y acciones concretas; de Jo contr4rio, se 
perderá la autoridad moral.Y por Jo tllnto t-1 derecho de 
ser respetado. 

b. La .Deferencia 

J;s una actitud selectiva y preferenciill que nos 
inclina a prodigar trato y consideraciones especillles il 
las personas dotadas de valores auténticos. 

Se determina, de un lado, por la cillidad .hu/Tii1na 
de la persona que se hace merecedora de t'sta 
ponderación y de otro lad~ por la nobleZ<J de espiritu 
de ¡¡que/ Jos que dPnotan su gPnPro.~idad r.nnfiriendoli1. 

c. La Aceptación 

Está íntimamente lipda a la Jó~icil y a la verdad. 
Se ilcepta algo en la medida que es auténtico y contil'ne 
un valor explicito o implicito,· también se acepta alKo 
que es favorable a un Jopo mayor, aun cuando no estti 
de acuerdo a nuestras preferencias o intereses. 

Se puede aceptar, renuncündo a iJl~o 
Jegitimamente merecjdo, por un propósito noble y 
asimismo no se debe aceptdr todo aqu~/Jo que 
contra venga ala verdad y ala mara l. 

dElHo.nor 
Cuando en la concepción subjet.i va y en el se-n cid o 

práctJc~ sintamos segur ida~ respeto y orgullo por el 
valor de nosotros mismos y tenpmos la absolutñ 
convicción que jamás lo manr.illnr~m()S ni 
traicionaremoS¡ seremos auténticos hombres de honor. 
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Este valor implica el sustPnto de sólidos 
principios y fuerza inteli~ente, por lo cual no debemos 
ni tememos a nada ni a nadie. El Hombre de Honor 
jamás hace ostentación de si mismoJ porque su sola 
imagen y acciones Jo definen con letras mayúsculas. 

e. La lntepidad 
Se identifica por la coherencia de nuesl.ras 

actitudes y actos en cualquier tiemp~ Jugar y 
circunstancia. Representa la práctica de la moral como 
un todo y no relativamente canside.rada; pues camo 
una obra de arte, la moral no puede fraccionarse. 
Inspira confianza, en razón a que la persona integra 
dará siempre la misma cara y se conducirá siempre por 
la misma senda. 

F. El Prestigio 
Representa el compendio de nuestra historia 

escrita con tint..:¡ indeleble, por el balance de nuestras 
obras en nuestro recorrido por el mundo. 
Necesariamente, así como cosechamos Jo que ayer 
sembramos, en la misma medida nuestros actos 
proyectan nuestra im~en. El afán de prestigio 
representa una actitud permanente de preocuparnos 
por nosotros mismos, sin que esto signifique depender 
de la opinión de Jos demás o buscar la adulacion o 
falsos halaffos, sino servir como ejemplo y obtener la 
aprobación y reconocimiento de aquellas personas 
capaces de apreciar Jo que .realmente vale. 

ff. La Sencillez 
El Hombre sencillo denota grandeza de espir.itu, 

practir.;·a a cabalidad la máxüna bíblica .. Que no sepa tu 
mano izquierda Jo que hace hace tu mano derecha: 
vale decir,no da desmedida importancia a lo que PS, 
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sabe o .hac~· sin que esto sip¡ifique el no saber 
valorarse a si m1amo, ni desmerecer su orgullo 
personal. 

El hombre sencillo aborrece con todas sus fu~rzas 
las frivolidades, la vanarloria,la pompil y el éxito 
barato. Sabe ubicarse en cualt¡uíer Jugar y ,~ituación, 
y puede comunicilrse productJ vamtt.nttt sin bil.r~~;,s ni 
prejuicios, con individuos de cuillquier escala 
jerárquica o social. Un pan ejemplo e.n lil práctJ·cfl de 
esu virtud nos lo dio el Gran Almirante NirtJel Grau 
al der.ir ante múltiples alabanus: .. Vamos. yo no soy 
más t¡ue u.n pobre marinero que trata de servir a su 
patr1a': 

h. La Caballerosidad 

Las preocupaciones y dedicaciones principt~les 
del caballero están encaminadas al esmero por ser 
g-en~ 11te.nto y servid81, par tener un ¡¡Jto sentJao 
de honor y un profundo sentido de amisud; mostrar 
buenos modales y delicadeu, sin menoscabar su 
firmeza, energia y virilid11d Sobe escur.h11r 1' 
comprender y puede decir Jo que piensa o SJ·e.nte s;n 
jactarse u ofender. 

Par más inteh$ente que u.n hambre~ .~i es tosco 
en sus modal e~ descuJaado en sus con versacione~ 
jacta.ncioso co.n sus ami¡as, desconsiderado en sus 
relaciones con Jos demas; si miente o en¡¡añil, o .no 
puede perder sin quejarse, nu.nc6 sttrci un Cllbrt/le~o y 
.nunca obtendrá la consider11ción y respeto de sus 
semejantes. 

i La Seriedad 
Consiste en actuar con formi1lidad y illtura en 

nuestras relaciones y compromisos con otras personas. 
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El Hombre seri~ si bien es ponderado en sus 
expresiones y comportamient~ esto no significa que 
carezca de buen humor o que obre con rigidos 
formalüwos; porque sabe en qué medida y en qué 
contexto actua con espont.aneidad y alepia~ bajo el 
cannin denominador de no incomodar a las otras 
personas. 

j La Sobriedad 

El esmerarse permanentemente para expresarse y 
conducirse moderadamente, sin exageraciones ni 
jactancia~ define a la persona sobria. No basta 
concebir subjetivamente Jos valores morales. es 
preciso demostrarlos con nuestros acto~· pero más aún, 
hacerlo de tal forma que sean apreciados por los demás. 
sin necesidad de decirlo o hacerlo notar. 

El rasgo principal de la persona sobria, es la bien 
fundamentada se.(llridad en sí misma, por Jo cual es 
capaz de mostrar majestad sin perder la sencille~ 
prestancia sin alta.nerfa, ele.(ancia sin ostentación. 
Puede indignarse con energía sin descender de nivel o 
llegar a la grosería, manifiesta sus sentimientos más 
in tensos sin fingir o exagerar y puede expresarse co.n 
sabiduria sin hacer sentir ignoran tes a Jos demás. 

k. La Sinceridad 
Manifestamos este valo~ cuando ponemos interés 

en entablar con otras personas una productiva 
comunicación con espontaneidad, seriedad y 
disposición para aceptar y admirar sus aspectos 
positivos y aprender de ellos, reconociendo cuando 
sea debido nueslros defectos. errores y limit<1ciones. 

En el ámbito de la amista~ la sincerid¡¡d consiste 
en la entrega incondicional de nuestro afecto y el 
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compromiso de no defraudarla para obtener bent!ficios 
incompatibles con ella. 

l. La Autenticidad 

La concepción de este valor, nos confiere el 
orgullo de mostrarnos ante los dem.is como realmPnte 
somos. sin máscaras ni finKJinientos y sustenld 
nuestra íntima conv;cción para mantener en Jo 
fundamental. no obstante las condiciones cambiantes, 
nuestra peculiuidad. creatividad y sello mor41. 
Forjados por nosotros mismos al asimilar críticamente 
todo lo positivo del medio para, en base a nuestro 
propio proyecto, ser mejores cad4 día. 

Ser auténticos consiste también en "ser"mása/Ji 
del mero "existir·; expresar y eJercer con propiedlld el 
auténtico valor de la libertad individual o 
autodeterminación, superando las rucin4s y 
costumbres innecesarias e irracionales, que limitan el 
afán de trascendencia del ser humano. 

o. El Tacto 
Este valor nos orienta hacia un estilo de tr<Jto 

interpersonal, que implica el ponerse en el marco de 
referencia de la persona con quien nos comunJc4fTIOS. 
Jopándose una apreciación rápida de Jo t~decuado, Jo 
conveniente y Jo correcto. 

Jnvolucrt~ sensib;lidt~d de sentimientos, 
previsión de las consecuencias del comporf41!1iento, 
compenetración con los mot.Jvos de otros, sut.Jleu de 
razonamiento con respecto il dett1lles y, 
particularmente, el evitar lo que pueda molestar u 
ofender. 

En el marco de la interacción pupa/, el tacto es 
algo así como el aceite l.ubrican~e_ que minimizll llls 
fricciones propias de la ;nteraccJon. AqueJJ¡¡ persona 
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que crea que no es necesario el tacto, es probable que 
sea }a misma que ffo}pea SU reloj COJI U./18 ]Ja Ve 
mecánica.. cuando se descompone. 

p.El Tino 
Nos confiere la flexibilidad para ubicarnos y 

adaptaJ'.IUJS; en el án1bito de las re1~1ciones 
in ter personales, a medios y circunstDncias diferentes, 
sin desentonar o resentir la comunicación. Es saber 
comportarnos sin perder la perspectiva de nuestros 
principios, adecuándonos a otros "modus vivendi~ 
convenciones y creencias. con. la flexib.J1idad 
suficiente pa.ra compJ•ender, que aUJl cuillutc la 
conductc1 de Jos otros no es del todo compatible con la 
nuestra y si son buenas las intenciones, debemos 
ajustar nuestro modo de actuar, J:k7.ra establecer una 
lJUena in terrelc7ción, no parecer extraños, ni hacer 
se11tir mal a las· de111ás. 

q. L1 .Discreción 
Manifestamos discresión cuando sabemos ¡¡ua.rdc1r 

reserva en Jo que se nos confi~ cuando referimos la 
verdad sólo si es J'1eceSc1rio, en la forma más 
conveniente donde y a quien reahnente corresponda, 
con la mayor escrupulosida~ cuidado,sin alardes ni 
intención de buscar J.~ notoried('1d o jfana.r aleo. 

La discreción es vital y absoluta1llente necesaria 
eJJ cimbitos donde 110 debe salir al exterior información 
clasíf.icada. En este caso,se debe tomar concieJJcia de 
esta situación y con vertírse además de virtud, en una 
respcmSc1bilidc1d. 

.r. L1 Tl>lerancia 
Tolerar consiste en saber comprender sin ser 

ingenuos. Ceder e.Il la posicione ... <: originales. ante la 
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.razón bjen fundada, s1n ser blande>:,~. Ser flexiblt.,s .... ~i11 
perder la perspectiva de 1~1 norma. Ser s~ntublt'.:• sin 
meno~cabar la ene.r~ü. Fe.rdoJldr SJJJ JJr:>¿"ar id !c>.y . ..S'r.r 
considerado cOJl el subaltern(l sin perder el sentido de• 
~1utoricMd 

s. La CoJ·d1~1lidad 

Somos cordiales cuando e.xpre&~mas vhr;unt:>nlc• 
nuestro agrado y calor lwma11o r:>n el t.ratt> cvJJ lr1 .. -: 

demás persona~ en tal forma de Jta,·erliJS .. ~ntirse 
importantes y apreciiui.'1s. Si bin1 se exter.ioriz.1 
sonriendo, hala_ffando y departiendo animadlUIIente. 
internamente se sustenta en la intima salisfacción dt, 
brindar afecto y considerar a nuestros st'mejuues. 

t. La Co.rte~--;~1 

Bajo la penpectiva del valor moral. coJJsisre 
tanto en el esmero y voluntad ¡x>r r.ult.J var nuest.ro .. ';o 

modc1les. hábitos y c>xpre~ .. ione~"", como el brJiui.-1r tW el 
trato ÜJterpersoncil, lo mejor y m.is depur;.:1do de 
nuestra formas exteriores de comport<mlÍtWto. con el 
noble propósj(o de .hacer que nuestros semejullf'S Sr." 
sien tan cómodos y a gusto en .n ut>stra comp .. '11'Ü~1 

El ser cortés es una muestra c~abal de nue ...... trr1 
educacJó.n y cultura,· no sólo consiste e.11 .st-r pródi'ffos 
en atencianes, delicadezas o exquü·itel:es. sino el 
..hacerlo con plena convicción, generosidad y buc~JIOS 
deseos, por el aut~.ntico .reconocimiento del v¡¡Jar y h1 
di'ffnidad que merece todo ser hlUTkJ/10. 

u. La Puntualidad 
.li1 precisión y oportunidc1d en e! cumplinuer1to de, 

Jos plazos fijados para Jos comprc>nusos .Y meta,.,: es M 
principal preocupacJÓ./1 de la pers'?na pu.!Jtual: e;1 
.razón a que ha tomado plena concJenc~t1 de Jo qutt 
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significa cumplir sus deberes a tiempo, como aporte 
fundamental a una finalidad prevista. Esta can ciencia 
se lo~;.11'a concibiendo claramente los valares de la 
Responsabilidaft el Sentido del ..Deber, el Respeto y la 
Lealtad y se .refuerza con el t.•on vencimiento, de que el 
}Jecho de ser puntual acrecienta el prestigio pe.rso.nal. 

Si además de ser puntual se es serio, jamás se 
prometerá algo más allá de lo que se pueda cumplir en 
el plazo señalado. 

v.. La Presentación Personal 

El .respeto y cansideracián que debemos a las 
personas con quien alternamos y a Jos J~s donde 
asistimos, Jos demostramos en gran medida par el 
esmero y pulcritud en nuestra apariencia exterior y la 
propiedad de nuestra tenida. 

Los harapos de ni.ngu.nil manera sig.ni.fJcan 
dig:nidaft como tampoco la ele¡ta.nci~ fatuid~· ni 
menos aún estar mal trajeado, siJ!17ifica ju ve..11tud o 
desp.rejilicio. 

El hacer pla de sobriedad y prestancia en 
nuestra apariencia exterior, lejos de ser actitudes 
vanales o superficiales, son indicadores de calidad 
humana, tanto en el aspecto individual como en el 
social. 
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