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Manual de Protocolo Universitario

El presente Manual de Protocolo, esta compuesto por una Introduccion, tres
Capitulos, tres Anexos y un Glosario.

Los tres capitulos tratan las siguientes materias:

# (Capitulo Uno: De la Clasificacion de los Actos Universitarios
® (Capitulo Dos: De las Precedencias
* Capitulo Tres: De la Organizacion de los Actos Universitarios

Los tres anexos son.:

# Anexo Uno:  Simbolos Institucionales y Académicos
# Anexo Dos:  Protocolo Ceremonias de Graduacion
# Anexo Tres: Acuerdo 337, Creacion de OCIP. Articulo 65

Documento elaborado por la Secretaria General y Oficina de Comunicacion Corporativa,
Imagen y Protocolo, revisado por la Rectoria y Comité de Direccion.




Introduccion

Desde sus origenes, a principios del Siglo XII, la Universidad fue un espacio
caracterizado por la observancia de practicas y ceremonias acordes con la
especial naturaleza de su actividad, orientada a la reelaboracion,
renovacion y transmision de los conocimientos y a la formacion de las
personas que debian ponerlos en practica. Tanto en los Studium
Generale, que fueron congregaciones de maestros, a la manera de la
Sorbona y Salamanca, como en las Universidades propiamente dichas,
donde predominaba la congregacion de los estudiantes, como fue el caso
de Bolonia y Oxford, se fueron generando, con el paso de los afos, usos y
costumbres que expresaban esa nueva institucidn social, singular vy
auténoma. Como toda institucion social, la Universidad se articuld en torno
a conductas estandarizadas, roles y normas acordes con su naturaleza y
fines. En las manifestaciones externasy en la simbologia de esa particular
forma de ser y de existir se encuentra el origen del ceremonial
universitario y por ende de lo que, con el devenir, seria el Protocolo
Universitario, vale decir ese conjunto de simbolos y actos ceremoniales a
través de los cuales las Universidades se manifiestan en los momentos de
mayor significacion institucional, como la concesion de titulos o la recepcién
de maestros, para dar testimonio de su mision. A su vez, ese protocolo
se veria influenciado por instituciones externas aunque estrechamente
ligadas a la Universidad, principalmente por los usos y costumbres
eclesiasticos, aunque también por la influencia de algunas cortes, como
fue el caso dela vya citada Universidad de Bolonia, que desde sus origenes
vivid bajo la especial protecciéon de los Emperadores alemanes. No hay
que olvidar que por voluntad del Emperador Carlos V,  su coronacion tuvo
lugar en esa Universidad.

En la América espaiiola, el establecimiento de los primeros Colegios Mayores
y Universidades, daria lugar a un proceso similar de caracterizacion
externa ceremonial y simbdlica. En la Nueva Granada, el uso de la estola por
los maestros vy colegiales de San Bartolomé y el Rosario, las formalidades
para la expedicién de titulos en la Universidad de Santo Tomas, la
presencia en crénicas histéricas y en iconografias de otros simbolos,
tratamientos e indumentarias, asi lo demuestra.

En la actualidad, existe una tendencia significativa a la reafirmacién de
varios de esos usos, reglas y procedimientos estrechamente vinculados a
la vida universitaria, si bien adaptandolos a las circunstancias, valores y
realidades de la educacién superior contemporanea. La Universidad de
Ciencias Aplicadas y Ambientales U.D.C.A, comprometida como estd desde
su Proyecto Institucional con la materializacion de estandares de calidad
académica, no es ajena a esos propositos de reafirmacion vy
caracterizacion, no como vacua formalidad sin sentido, sino como expresion
de una forma de actuar que transcurre en concordancia fiel con la mision
que se ha trazado al servicio de la sociedad y de los jovenes que acceden
a la institucidon , realizando las tres funciones sustantivas inherentes al mas

3




alto nivel del proceso educativo, docencia, investigacién y extension, y las
demas que les son inherentes en el mundo de hoy.

Por eso, el presente Manual de Protocolo y Ceremonial Universitario, lo que se
intenta es que la comunidad universitaria cuente con un instrumento de
orientacion, -que es Ultima instancia del concepto “protocolo” - sobre los
usos, practicas, costumbres y simbolos que han forjado con el paso del
tiempo una identidad institucional, una forma de ser propia, aunque en
estrecha relacidon con valores, simbolos y practicas que el paso de los siglos
ha consagrado como patrimonio comuUn de los claustros universitarios.

Con tal fin, la Oficina de Comunicacion Corporativa, Imagen y Protocolo, bajo
la direccion y supervision de la Secretaria General, adelantd una revision
minuciosa de todos los aspectos protocolarios y solemnes resultantes de la
propia experiencia de la Universidad, recopilé datos relevantes, e hizo una
revision bibliografica basica, con el objeto de elaborar esta propuesta, que se
apoya igualmente en criterios técnicos y especializados de protocolo y de
relaciones publicas, en lo pertinente.

De conformidad con lo anterior, este documento tiene como finalidad servir de
guia para los miembros de la comunidad académica de la U.D.C.A, en la
planeacién, organizacion y desarrollo de los principales Actos Universitarios,
estableciendo para ello, un conjunto de pautas y criterios a seguir para de
esta forma asumir con propiedad y correccion, el rol que corresponda seguin
la naturaleza 'y propositos de los diferentes eventos institucionales.

Asi mismo, el Manual pretende ser una fuente para la consulta de reglas,
usos y costumbres institucionales resultado de la propia historia de la U.D.C.A,
una vez sea validado por las autoridades académicas y administrativas. Por lo
tanto, se aspira a que sea un instrumento dinamico y en proceso de
construccion y revision permanente, como corresponde al caracter dinamico
de las organizaciones contemporaneas, aunque manteniendo un norte, unos
perfiles basicos y una identidad que permanecen.




CAPITULO 1.

De los Actos Universitarios

El presente capitulo contiene la clasificacion de los actos que tienen caracter
institucional, con el fin de determinar y evidenciar los aspectos protocolarios
que deban ser observados en cada ocasion.

I. Ceremonias Solemnes

Son actos de gran formalidad, presididos por el Presidente del Consejo Directivo
y/o el Rector; ademas de la Presidencia del Acto, la mesa principal estara
compuesta por el Secretario General, los Vicerrectores, los Directores de
Departamento, Decanos, personalidades invitadas y dignidades objeto de la
ceremonia, si fuere el caso. Cuando asistan los miembros del Consejo Directivo
y/o Miembros de la Asamblea de Fundadores, seran estos quienes ocupen la
primera fila de la mesa de honor.

En las Ceremonias Solemnes sera obligatorio el uso de las banderas de
Colombia y de la Universidad. La de Colombia siempre  debe ir en lugar
destacado y de maximo honor y las restantes no deben ser de mayor tamafo.
El lugar de la bandera de Colombia siempre sera al lado derecho de la mesa
principal y el de la U.D.C.A, al lado Izquierdo de la misma.

Si el evento es en las instalaciones de la Universidad y se tienen invitados de
otras universidades, paises y/o entidades gubernamentales, en el centro va la
bandera de la U.D.C.A y luego las demas en orden alfabético, iniciando desde la
derecha.

En estas ceremonias siempre se interpretara el Himno Nacional de Colombia en
primer lugar, y a continuaciéon el Himno de la Universidad. En algunos casos
se puede decidir que la ceremonia se cierre con el himno de la Institucion.

En las ceremonias de graduacion, se usara Traje Académico, tanto por las
Directivas Universitarias que deban estar presentes, como por los
graduandos. Para los demas actos, el uso del Traje Académico sera decision de
la Rectoria y su equipo de direccion, cuando la naturaleza del acto y las
circunstancias asi lo ameriten. Esta determinacion debera ser tomada como
minimo, con cuatro dias habiles de anticipacion e informada a la Oficina de
Protocolo.

Cuando la Universidad, sea la sede de un acto protocolario, con la asistencia de
Embajadores y/o altos dignatarios de distintos paises del mundo, debe tenerse
en cuenta el protocolo propio de las embajadas y de cada pais, en este caso el
Departamento de Relaciones Internacionales, conjuntamente con la Oficina de
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Protocolo, debe cerciorarse de las normas y reglas protocolarias del pais y de la
embajada correspondiente, con el fin de evitar inconvenientes en este manejo.

Son Ceremonias Solemnes:

La Ceremonia de graduacién

La Ceremonia de ingreso de alumnos nuevos

Las Ceremonias interinstitucionales

Las Visitas protocolarias

La efemérides de la Institucion

La posesidn de autoridades académicas y administrativas

Las honras funebres de autoridades y dignatarios institucionales.

oR W M o

II. Actos Formales

Son actos que revisten un nivel alto de formalidad y en los cuales la
presencia de la alta direccidn es indispensable, asi como la presencia de los
responsables de la dependencia que lidera el acto. Cuando Ila maxima
autoridad de la Universidad no se encuentre, el Presidente o el Rector, segun
sea el caso, podran delegar su representacion en el directivo que
consideren, de acuerdo con la naturaleza del evento vy las normas vy
reglamentos de la Universidad.

En los Actos Formales sera potestativo el uso de las banderas de Colombia
y de la Universidad. Si se colocan las banderas a la derecha de la mesa de
honor, estara la de Colombia y a la Izquierda la de la U.D.C.A.

En esta clase de Actos no sera necesaria la interpretacion del Himno
Nacional, por lo tanto se iniciaran con el Himno de la Universidad, a menos
que se trate de eventos con participantes internacionales, caso en el cual
se definird previamente si procede o no la interpretacion de los himnos
nacionales respectivos. Si asi fuere, se interpretara en primer lugar el Himno
Nacional de La Republica de Colombia.

En las reuniones de los drganos de direccion, no se interpretaran himnos de
ninguna indole.
Son Actos Formales:
A.-De caracter Académico
# Los homenajes académicos
# La presentacidn e inauguracion de nuevos programas académicos,

sedes o extensiones
# El aniversario de facultades y programas
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Las Conferencias de personalidades de reconocimiento nacional o
internacional

La visita de pares académicos

La promocion en el escalafon docente

La entrega de premios y reconocimientos académicos

Los eventos con participantes Internacionales calificados
académicamente

El lanzamiento de libros, revistas u otros proyectos editoriales

La entrega de becas por mérito académico

oW o o
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B.- De caracter Institucional
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Las reuniones de los drganos de direccion: Consejo Directivo y
Asamblea de Fundadores

La Inauguracion de obras arquitectonicas o instalaciones académicas
La presentacion de proyectos comunicacionales o de producciones
audiovisuales de caracter institucional.

L3

C.- De caracter cultural y/o social

Las semanas internacionales y culturales

La inauguracidn de exposiciones y obras de arte

La celebracion de dias conmemorativos, programados por las
Facultades o por otras dependencias

Otros que se asimilen a esta categoria.

Encuentros de egresados.

L L
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III. Actos No formales

Son actos de caracter social y/o deportivo, los organizados y realizados por las
areas pertinentes. En estos casos, con la asesoria de la Oficina de Protocolo
debe examinarse qué aspectos son susceptibles de aplicacion del presente
manual.

Para el desarrollo de estos actos, no se requiere la presencia institucional del
cuerpo directivo, ni habra interpretacion de himnos.

Son Actos no formales:

Los Actos deportivos dentro y fuera de la Institucion

El lanzamiento de proyectos internos de alguna dependencia
académica y/o administrativa.

Las presentaciones artisticas

Las fechas conmemorativas de caracter general

Todos aquellos eventos que organizan las dependencias e involucran
a personal administrativo o docente de la Institucion.

L
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# Eventos organizados por Bienestar Social Universitario y Direccion
Administrativa
# Otros

Los responsables de la dependencia que organice el evento, podran hacer una
invitacion al Rector para que lo instale o le dé iniciacién formal. Si el Rector
asiste, hara uso de la palabra, al inicio o final, si lo estimare, y podra
retirarse cuando lo juzgue oportuno, sin que se afecte el desarrollo del evento.

En cuanto a los actos deportivos que se organicen por fuera de la Institucion,
se observaran las normas institucionales, en concordancia con el protocolo de la
Universidad o entidad, anfitriona, hasta donde las circunstancias lo permitan.




CAPITULO 2.

De la precedencia

La precedencia es el orden que se establece para la ubicacidon, mencion y
tratamiento de las autoridades académicas, administrativas e invitados
especiales en Ceremonias Solemnes y Actos Institucionales Formales. Se
establece segun la jerarquia o la autoridad de la cual estan investidas las
personas de la Institucién, como del nivel de autoridad, jerarquia o
reconocimiento académico, cientifico o publico de los invitados externos y
esta estrechamente ligada al tratamiento que debe darseles protocolariamente.
La precedencia determina el orden de saludo, la ubicacién y la forma de
mencionar que deben observarse por las autoridades universitarias y los
responsables de protocolo en los Actos Universitarios correspondientes.

La precedencia universitaria puede definirse de acuerdo con criterios como:
jerarquia, edad, antigiiedad, dignidad, orden alfabético u otros.

La precedencia de las directivas institucionales se determina mediante una
combinacion del criterio organico: o6rganos de gobierno de la Universidad, y
el criterio de antigliedad funcional, o sea de antigliedad de la
dependencia o unidad correspondiente. Asi, en el caso de las
vicerrectorias, la precedencia la tendrd quien ocupe la mas antigua en su
creacién. Lo mismo se hara con los Departamentos y la Decanaturas.

Orden de precedencia en U.D.C.A segun criterio organico:
Miembros de la Asamblea de Fundadores

La Asamblea de Fundadores es el maximo organo de gobierno de la
Universidad, encargado de Esta constituida por los fundadores que suscribieron
el Acta de Fundacion, los miembros fundadores de nimero, un representante
de los profesores y un representante de los estudiantes, elegidos
democraticamente por los respectivos estamentos.

Miembros del Consejo Directivo

Es el 6rgano superior de direccion académica, administrativa y econémico -
financiera de la Universidad. Esta conformado por un Presidente, el Rector, el
Secretario General, cinco miembros designados por la Asamblea de
Fundadores, elegidos para periodos de dos afios, uno de los cuales sera
nombrado como Vicepresidente, un representante de docentes y un
representante de estudiantes elegidos democraticamente por los respectivos
estamentos.
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Directivas académicas, administrativas y financieras

Rector

Secretario General

Vicerrector de Docencia

Vicerrector de Investigaciones

Vicerrector de Extension

Vicerrector Administrativo y Financiero
Director de Planeacion

Director de Relaciones Internacionales
Director de Bienestar Social y Universitario
Director de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Decanos

LR I O LI L3 3 L L O

Ubicacion de directivos e invitados segun la precedencia

La Oficina de Protocolo de la Universidad, tiene la responsabilidad de asesorar
a las dependencias que lo requieran sobre el tema de precedencia y ubicacion
jerarquica. Pero a su vez debera consultar a la Rectoria 0 a la Secretaria
General, segun sea el caso.

1.- Actos Universitarios sin invitados externos

La precedencia en la mesa principal en Ceremonias Solemnes y de Actos
Institucionales Formales, cuando soélo asistan autoridades académicas y
administrativas de la U.D.C.A se establece asi:

La presidencia de la mesa estara en el centro de la mesa principal y la ocuparan
el Presidente del Consejo Directivo, el Rector y el Vicepresidente de la
Universidad. En tal caso, el centro lo ocupara el Presidente del Consejo
Directivo, el Rector estara a su derecha y el Vicepresidente a su izquierda. Al
lado de estos tres dignatarios, se ubicaran los demas directivos, uno a la
derecha de la presidencia y otro a la izquierda, hasta terminar la primera fila
que, por regla general, podra estar ocupada hasta la jerarquia de Decanos.
En ocasiones y dependiendo de circunstancias especificas del acto, pueden
ubicarse también en primera fila los representantes de docentes y estudiantes
en el Consejo Directivo, quienes en estos casos ocuparan los dos ultimos
puestos al lado izquierdo de la presidencia.

En la fila nimero dos de la mesa principal, por regla general se ubicaran los
Decanos. En el centro se ubicarda el Decano de la Facultad de mayor
antigiedad en su creacion; a su derecha el de la Facultad que le siga en
antigiedad, a su izquierda el siguiente en orden cronolégico vy asi
sucesivamente, hasta completar el nimero de los Decanos asistentes y
cuando sea el caso, los directores de programa.

Cuando miembros de la Asamblea de Fundadores asistan a una ceremonia
solemne o a un acto institucional formal, el miembro fundador de mayor edad
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se ubicara en primer término, a la derecha de la presidencia, a la izquierda el
que le sigue y asi sucesivamente. En estos casos, el Ultimo puesto de la
primera fila por la derecha lo ocupara el Secretario General. Si no hubiere
espacio disponible en la primera fila, la segunda la ocuparan los
Vicerrectores, y Decanos. Los Decanos y Directores de Departamento
ocuparan la segunda o la tercera fila de la mesa principal, segun la
disponibilidad de espacios, o0 en su defecto, la primer fila del auditorio en
orden de antigliedad, tal y como se ubican en la mesa principal.

En el caso de las ceremonias de graduacidn y de ingreso de nuevos
estudiantes, la mesa directiva podra constar hasta de tres filas, con la
presidencia integrada como se ha sefialado en este acapite.

2.- Actos Universitarios con invitados externos

En actos a los cuales asistan invitados de la misma jerarquia de los
dignatarios de la Universidad que presiden, como rectores universitarios, el
Rector de la U.D.C.A se ubicara en el centro de la mesa principal y a su derecha
su homdlogo. Si son mas de dos los invitados de honor y tienen la misma
jerarquia, se ubicaran uno a la derecha del anfitrién y otro a la izquierda. A
continuacion se ubicaran en la primera fila las personas de la alta direccion de
la Universidad uno a la derecha y otro a la izquierda, segin la precedencia
institucional.

Esta ubicacion dependera del evento y de sus objetivos, y se definira
previamente con el Rector y los organizadores (dependencia, unidad), con el
apoyo de la Oficina de Protocolo.

En eventos en los cuales el invitado de honor u homenajeado sea una
figura nacional o internacional, se ubicard a la derecha de quien presida.

Si la Universidad es visitada por el Presidente de la Republica o el Presidente de
otro pais, o por un miembro del cuerpo diplomatico, sera el Presidente del
Consejo Directivo o el Rector quienes definiran si se cede el lugar de honor
(centro de la mesa), o se ubica a la derecha, en consulta con los
responsables para el caso del Protocolo oficial del Estado, o del protocolo
diplomatico.

3.- Actos Universitarios sin asistencia del Rector

En el caso de la inauguracion de actos formales a los cuales no asista el
Rector, la presidencia del Acto sera ocupada por la autoridad universitaria
en quien aquel delegue su representacion, y en ausencia de delegacion
expresa, por el Secretario General. En todo caso, los organizadores del acto
deben definir lo relativo a la presidencia e instalacion del mismo en consulta
con el Rector
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CAPITULO 3.

De la Organizacion de Actos Institucionales

Para la adecuada planeacidon, organizacion y desarrollo de los actos
universitarios, primero debe definirse de qué clase de Acto se trata, de acuerdo
con la clasificacion establecida en el Capitulo 1, en orden a establecer que
aspectos de protocolo deberan observarse.

Independientemente de su clasificacion, es claro que en la organizacion de
los Actos Universitarios deben observarse una serie de aspectos de relaciones
publicas que contribuyan eficazmente al logro de los objetivos propuestos, a
proyectar la mejor imagen institucional y a lograr la satisfaccion de los
asistentes. Este Capitulo contiene pautas en tal sentido. La Oficina de
Comunicacion Corporativa, Imagen y Protocolo brindard su apoyo en la
medida en que sea requerido y resulte pertinente.

Comité de Protocolo

Para los eventos con un alto contenido protocolario, se podra crear un
comité ad - hoc que oriente la planeacion y desarrollo, en procura de que
alcance los objetivos propuestos en cada caso.

El Comité de protocolo estara conformado por:

Secretario General

Director Oficina de Comunicacion Corporativa, Imagen y Protocolo
Unidad o dependencia encargada del acto

Direccion Administrativa

El Rector serd invitado permanente al Comité, y previa convocatoria, por
parte del area de protocolo, definird la forma y oportunidad de su
participacion.

Aspectos de Asesoria

Se orientaran y apoyaran decisiones tales como: el lugar en donde se vaya a
realizar el acto, dependiendo de su naturaleza, numero de invitados y
teniendo en cuenta de si se trata de una ceremonia solemne, un acto
institucional formal o un acto institucional no formal.
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Asi mismo la asesoria de protocolo, tendra en cuenta los siguientes criterios:

Planificacion logica de acuerdo con la naturaleza del acto

Manejo eficaz y efectivo del conjunto de técnicas y procesos acordes con
el acto a realizar por parte de la coordinacion general del evento y del
equipo de trabajo y unidades académico-administrativas que
acompanaran la ejecucion del mismo.

# Control constante y eficaz.

L3

La organizacion de los actos universitarios se divide en tres etapas:
Pre-evento

Es la fase de concepcion y planteamiento de directrices; en la cual se definen
los objetivos y los recursos humanos y econdmicos, asi como las
responsabilidades, en diferentes comisiones o grupos de trabajo que se
encarguen de la realizacion del acto.

Evento

Es la fase de realizacién del evento propiamente dicho, y comprende la
aplicaciéon del protocolo y preparacion del local, en aspectos como:
decoracidn, servicio humano requerido y presentacion personal del mismo,
maestro de ceremonia, musicalizador, operador de equipos de grabacién,
equipos necesarios, TICs y recursos audiovisuales.

Se debe entregar a los miembros de la presidencia el Orden del Dia e
informarles su ubicacion a los miembros de la mesa de honor o mesa directiva.

Post- evento

Es la fase de desmonte de la logistica del evento, liquidacion y posterior
evaluacion del mismo., elaboracion de un informe final de rendiciéon de cuentas
y liquidacién de contratos y 6rdenes de servicio.

Con lo anterior, ademas de sus efectos de control, se constituye en un factor
de retroalimentacién que contribuye a consolidar una pedagogia del
protocolo y de su acertada aplicacion.

Invitaciones

Todo evento debe ser programado con anterioridad y debe hacerse una lista de
invitados de honor e invitados generales. Se debe tener en cuenta que si el
acto, independientemente de su categoria, es al interior del campus
universitario y la comunidad universitaria va a ser invitada, se debe informar
como minimo con cinco dias habiles de anterioridad.
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Si los invitados vienen de otras partes de la ciudad o del pais, se deben
considerar las condiciones de movilidad y desplazamiento para que en lo
posible se les facilite su asistencia; tales como lugar el evento, medios de
transporte, requerimientos de hospedaje, habitos alimenticios,
acompafnamiento y traductor, entre otros aspectos.

Dependiendo del evento se debe manejar el tiempo para hacer llegar las
invitaciones, que por regla general no debe ser inferior a los veinte (20) dias,
ni superior los cuarenta y cinco (45).

Toda invitacion tiene un caracter formal, aunque en algunas circunstancias, la
ocasion sea informal. El tipo de invitacion es uno de los primeros requisitos a
tener en cuenta.  Su importancia radica en el efecto que produce en quien la
recibe. Si los invitados son externos, quien organiza debe proporcionar la
informacion indispensable y oportuna a la Oficina de Protocolo, para obtener el
apoyo del caso, que incluird la seleccidon del formato de invitacion.

En lo posible, es aconsejable indicar no sélo la hora de inicio sino la hora
prevista para la terminacion del evento

Tipos de invitaciones:

il

# Verbales: Se usan para actos no formales, pero puede darse el caso
que este tipo de actos requiera una invitacién formal.

#

Escritas: Se usan para eventos formales, pero también se usan
tarjetas escritas a mano o en computador para invitar a reuniones
informales.

Digitales: Se usan para actos internos institucionales formales o no
formales, que convoquen un publico amplio. Se envian por correo
electrénico, caso en el cual se generard el texto tradicional y se
dispondra de un formato jpg o pdf para insertar como cuerpo del
mensaje. Su confirmacion y seguimiento sera el mismo que para los
otros formatos.

E 2

Presentacion personal

La presentacién personal es fundamental: por ello, debe ser acorde con el
evento y su clasificacion. Sobre este aspecto la Universidad desarrollara
campaiias de comunicacion.

Aseo
El sitio donde se desarrolla el evento debe estar en perfectas condiciones de
aseo, para lo cual debe hacerse una supervision, antes y durante el mismo.

Las personas encargadas de este aspecto deben tener muy clara sus funciones,
responsabilidades y el papel que desempenan.
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Las baterias de bafios son areas que requieren de especial cuidado, en cuanto
a disposicion de elementos higiénicos, ambientacion y decoracion.

Personal de servicios

Uno de los primeros aspectos que debe establecerse, es cuantas personas
se requieren para atender el evento, en funcién del nUmero de invitados. Es
necesario, asi mismo, definir si se requiere contratar una empresa o si con
los funcionarios de la Universidad es suficiente, teniendo presente si sus
conocimientos y entrenamiento  son iddéneos para prestar el servicio
requerido o si se necesita de una capacitacion especifica.

Ambientacion

La primera impresion es muy importante, por eso todo espacio fisico que vaya a
ser utilizado debe estar en Optimas condiciones de aseo y dotado con los
elementos requeridos segun la clase, caracteristicas y finalidades del acto:
flores, musica, manteleria, cristaleria y menaje, entre otros.

Iluminacion

La iluminacion también hace parte de la ambientacién. Lo esencial es disponer
que las luces destaquen las areas mas importantes (mesa de honor y otras),
sin que se generen molestias a los participantes. En casos especiales, debe
coordinarse lo necesario con personal técnico en lo relativo a cdmaras, video
beam y otras ayudas audiovisuales.

Registro Escrito, Grafico y Audiovisual

Es importante efectuar registros de cada evento que incluyan material
fotografico y audiovisual segln sea el caso, asi como piezas o material
promocional utilizado, copias del menu de alimentos y bebidas ofrecidas con
etiqueta vy otros datos que se consideren relevantes para la
consolidacién, estudio, mejoramiento y memoria del area de protocolo.

Orden del dia

Se denomina de esta manera la organizacion de las intervenciones,
presentaciones o etapas previstas para el desarrollo de los eventos, en
funcién de los objetivos trazados y del tiempo previsto para su duracion. En
su definicion es importante tener presente, a laluz de la sana critica, lo
relacionado con jerarquias institucionales, precedencias, usos y costumbres
institucionales y sociales, sin dejar de analizar, con sentido comun, la dindmica
de cada evento a realizar. Generalmente no es posible cerrar totalmente un
orden del dia, pues existe la posibilidad de ajustes o cambios de Ultima
hora. Sin embargo estos deben evitarse al maximo, procurando no dejar
nada al azar. Ni siquiera los imprevistos.
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Intervenciones

Se sugiere, como estandar, programar tres (3) intervenciones y definirlas
teniendo en cuenta como puntos de referencia al anfitrion, al organizador y
al homenajeado o invitado especial. Si hay necesidad de otras intervenciones se
sugiere revisar con la Oficina de Protocolo para definir en la mejor forma
posible el orden del dia.

Por regla general las palabras de cada participante en el acto inaugural no
deben durar mas de siete (7) minutos y en ningin caso exceder los diez (10)
minutos. Siendo el anfitrion quien abre el evento marcara la pauta de las
intervenciones. En ningln caso otro de los miembros que intervenga con
palabras o discurso escrito, podra sobrepasar el tiempo utilizado por quien
preside; por el contrario, se debe tratar que su intervencidon sea menos
extensa.

Es necesario tener presente que en el caso de conferencias o disertaciones el
punto de interés focal no sera el saludo o intervencién de apertura, sino la
intervencion o intervenciones de fondo de los conferenciantes, expositores o
panelistas invitados

Himnos

La postura correcta para escuchar y cantar los himnos, es de pie con los brazos
a lado y lado del cuerpo. Es importante senfalar que los himnos no se
aplauden en ningln caso.

Habladores de mesa principal

Son los membretes que se ubican sobre la mesa de honor, con los nombres,
cargos, institucion y procedencia de quienes presiden un evento y de los
invitados de honor o invitados especiales.

Se pueden elaborar utilizando papel blanco de gramaje adecuado, en hojas
tamafo carta cortadas por la mitad y a su vez dobladas al centro y con la
informacion por cara y cara, de modo que la puedan leer los miembros de la
mesa tanto al acercarse a la mesa como al sentarse, evitando
desorientacion o confusiones. También se pueden utilizar tarjetas colocadas
en cada puesto, al igual que soportes en acrilico.

Los habladores se deben utilizar en Ceremonias solemnes y en Actos
Institucionales formales, asi como también en otros que lo ameriten. No se
exige su uso en todos los eventos.

Agua

Se servira agua para los oradores que se ubiquen en el atril en el momento de
su intervencion. Si el evento es de alto protocolo y se tiene invitados de honor,
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se debera asignar un mesero para atender la mesa principal. En la mesa
principal deberd estar una jarra con agua y Vasos.

Cuando se utilicen botellas por seguridad no deberan llevar etiquetas, por
seguridad y para evitar publicidad; sin embargo hay que observar casos
especiales como la visita de altos funcionarios de estado o diplomaticos, en los
gue se exige ver qué tipo de agua se le lleva a la mesa principal. Preferible
evitar usar hielo, por la humedad que genera.

El presentador

Es la persona que lee un programa en actos protocolarios y en espectaculos. Es
importante que en la seleccién de la persona a la cual se confie esta labor,
se tengan en cuenta las siguientes recomendaciones:

Establecer el tipo de acto universitario.

Asegurarse que la presentacidn personal sea excelente y adecuada,
teniendo en cuenta el punto anterior. Para un acto protocolario, el
vestido debe ser elegante y sobrio para que el presentador no sea el
protagonista, mientras que en un espectaculo debera estar a tono
con laclase de espectaculoy con los asistentes.

Si el presentador es mujer, debe tener un peinado que le evite
acomodarselo constantemente con movimiento de cabeza hacia atras o
con las manos, debe peinarse de modo que se vea su rostro.

Entregar oportunamente al presentador el guidn del evento elaborado
por los responsables del mismo y aprobado por las instancias que
correspondan, segun el caso, asegurandose de que el presentador se
ajustara a dicho guién.

Definir quién o quienes estaran autorizados para introducir cambios de
ultima hora siempre y cuando se ajusten al contexto, estableciendo
con antelaciéon cémo se comunicaran y se coordinaran con el
presentador y otros responsables del desarrollo del acto.

Que no se otorgue la palabra a cualquier persona que quiera
pronunciar unas palabras o un discurso, si no esta previsto o no ha sido
autorizado por los responsables institucionales del acto.

Cuando el presentador no esté haciendo uso del micréfono, debera
situarse detras del orador, en el sitio a él asignado, para que no salga en
los registros fotograficos y audiovisuales.

E LI

*

L3 *

*

*

La Oficina de Comunicacién Corporativa, Imagen y Protocolo, debera contar
con un listado activo de presentadores, integrado por miembros de la
comunidad universitaria o por locutores profesionales, con el proposito de
ser sugeridos para la presentacion de eventos que asi lo requieran. De ser
necesario se tendra en cuenta en la seleccion, la formacion académica.
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Invitados

Cuando se realiza un homenaje, reconocimiento o condecoracion, entre otros
eventos, se debe consultar con la persona a quien se va a rendir el homenaje
y definir conjuntamente la hora y fecha de la ceremonia. Debe estar claro qué
familiares y en qué casos deben estar incluidos en la lista de invitados y
darles la ubicacion apropiada en el auditorio. Asi mismo, se definira cuando
y en qué numero, procede solicitar al homenajeado nombres de las personas
que él desee que se inviten al evento.

Si el homenajeado o la figura central de un evento proviene de otra ciudad
0 pais, se debera prever lo relativo a la recepcidon desde el aeropuerto hasta
el salon de recepcion, al igual que el hospedaje y ubicacién en el hotel o lugar
donde residira durante su permanencia con ocasion del evento.

Asi mismo, se debera entregar al invitado el orden del dia, la acomodacion de
la mesa principal y demas detalles del evento como tal.

Cabe resaltar que a un evento o ceremonia, pueden estar invitadas otras
personas, a las que debe darseles un trato preferencial y una ubicacion
determinada dentro del auditorio. Ese aspecto debe examinarse y preverse en
la fase de organizacién del acto.

Sillas reservadas

En los eventos protocolarios, se deben disponer de sillas con una ubicacién
especial dentro del escenario para personalidades civiles, eclesiasticas, militares
e invitados especiales. Su destinacion debe indicarse con habladores o una
sefializacién que pueda verse claramente.

Adicionalmente, es primordial tener personas del grupo de protocolo para
apoyar la recepcion y ubicacién de todos los asistentes. El éxito de la reserva
de las sillas en un auditorio esta directamente relacionado con las invitaciones y
su respectivo seguimiento y confirmacion.

Anfitriones

De acuerdo con la estructura organica de la U.D.C.A, cualquiera de sus
autoridades académicas y/o administrativas de mayor jerarquia debe estar en
capacidad de ser anfitrion, cuando asi se determine.

El anfitrion debe llegar primero que los invitados, estar pendiente de todos
ellos, teniendo presentes la precedencia y calidades de los invitados
especiales para atenderlos en debida forma y supervisar que todos los
aspectos de la programacion estén en perfecto orden y bajo control.
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Obsequios

Son objetos  seleccionados como recuerdo para invitados de honor,
personalidades, pares académicos, funcionarios de jerarquia académica y/o
administrativa, autoridades institucionales o delegados especiales de la
U.D.C.A.

En los eventos que lo ameriten, quien debe entregar el obsequio, en principio
es el anfitrion. Dependiendo de las caracteristicas del acto, se definira
previamente el momento y modalidades de entrega de los obsequios, y otros
elementos recordatorios o promocionales. Si se decide entregar souvenir a
todos los asistentes éstos deberan ser el mismo o de similares caracteristicas
para todos.

Se deben clasificar los objetos de acuerdo con la jerarquia asi: 1. Altos
dignatarios académicos, administrativos y diplomaticos 2. Visitantes nacionales
e internacionales y funcionarios de otras IES 3. Periodistas, estudiantes
extranjeros y de intercambio con la U.D.C.A, y proveedores entre otros. En lo
posible en cada categoria la Universidad debe disponer de dos opciones de
obsequio, para que la persona que lo vaya a entregar tenga opcion de escoger.

Etiqueta

Los actos que requieran de etiqueta especial, deben tener una organizacién
detallada, sobre menu, menaje, manteles y demas.

Dentro de esta clase actos se contemplan.
Cenas

Su duraciéon es de aproximadamente tres horas, la hora recomendada para
iniciar son las siete de la noche.

Segun el objeto de la cena se debe definir si es estilo bufete o servida a la
mesa.

La acomodacién de los invitados se debe hacer por precedencia, sin que esto
implique que todas las mesas estén marcadas con habladores. Es importante
definir previamente el nimero de mesas, la ubicacién de la presidencia en
la mesa principal y en caso de varias mesas el numero de comensales por
mesa.

Los funcionarios de protocolo y el anfitrién deben orientar sobre la ubicacion,
sea con precedencias 0 de manera informal. En determinados casos es
aconsejable reservar una mesa adecuadamente ubicada para invitados
especiales y sus acompanantes.
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Cuando la cortesia lo indique, por tratarse de actos de caracter
marcadamente social, se debera invitar con un acompanante, usualmente el
cényuge.

Cocteles

Su duracidon es de aproximadamente dos horas y su principal objetivo es
compartir con un grupo de personas una copa de vino o un licor, por algun
acontecimiento en especial. De ser necesario se puede tener un atril para
ofrecer algunas palabras del anfitrién de ser necesario. No se exige orden del
dia, ni tampoco la interpretacion de himnos.

Se puede contemplar la posibilidad de tener algunas sillas y mesas vestidas
para personas que lo requieran, por edad o salud. Sin embargo, por regla
general, en este tipo de actos no se acostumbra disponer de sillas.

Desayunos y almuerzos

Respecto del desayuno y/o almuerzo y con base en la lista de invitados, el
comité organizador o el director de protocolo, previa autorizacion de la Rectoria
o de la Secretaria General, cuando haya sido delegada para ello, se
definiran el menu y el lugar del acto, segun sea el caso.

Se puede dar la libertad de ubicacion en la mesa, sin embargo, se recomienda
que los invitados y las altas autoridades académicas se ubiquen en los primeros
puestos.

Cuando el motivo del desayuno o del almuerzo, implica protocolo estricto, por
las personalidades e invitados, es indispensable conocer si algunos de ellos
tienen dieta especial o alimentos que le son prohibidos, para definir lo
pertinente en lo relativo al menu. En este caso deben utilizarse los habladores
sobre la mesa tipo tarjeta, para ubicar a los invitados por precedencia.
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ANEXOS

Anexo Uno (1). Simbolos Institucionales y Académicos

Bandera de la Universidad: La bandera con su disefio y colores, simboliza
la identidad de la Universidad de Ciencias Aplicadas y Ambientales,
representadas en las dos bandas de color naranja y verde, que representan la
energia y la naturaleza, como factores primordiales del ambiente, vy estan
separadas por una linea blanca que representa el horizonte, como referente de
proyeccién hacia el futuro.

En la U.D.C.A, la bandera de la Universidad permanecera izada en los sitios
que se determinen institucionalmente. Entre ellos, la Rectoria, la Sala de
Fundadores, el Auditorio Principal el Auditorio Alterno Bloque “0O”, el
auditorio G3, y la Plazoleta de Banderas Campus Sur.

Tratandose de Actos Universitarios, si el evento se realiza en las instalaciones
de la Universidad con invitados de otras universidades, paises y/o entidades
gubernamentales, al centro va la bandera de la U.D.C.Ay a su lado las demas
en orden alfabético alternativo, comenzando por la derecha.

La bandera puede ser utilizada fuera de la Institucion, en diferentes eventos
protocolarios, culturales o deportivos, en cuyo caso se conservara la
precedencia de la Universidad si es la organizadora principal y se debera
conjugar con la bandera de la sede o el anfitrion si asi se requiere.

Asi mismo, se permite su uso en protocolos funerarios o sobre el ataud, uso
que debera ser autorizado por el Rector y por los familiares de la persona
fallecida. Este uso se hara Unicamente para miembros de la Asamblea de
Fundadores y Consejo Directivo.

La bandera de la Universidad permanecerda a media asta en los sitios
institucionales y por el tiempo que se defina para el efecto por las instancias
Directivas competentes, como senal de duelo.

Logo: Representa las principales fortalezas de la Institucion, aunando el
conocimiento cientifico a la responsabilidad social, ambiental y humana. El
logo destaca como figura central, una versidn estilizada de la sabiduria, -
Sapientia - figura femenina que con gallardia y agilidad corre hacia la meta del
saber, el conocimiento superior, la Universitas en su mas amplio sentido, lista
para trascender de generacién en generacion, situada en el mundo que
significa el aqui y el presente con su dinamica cambiante y cargada de retos.

El circulo representa la integracion de todos los conceptos anteriores en la
U.D.C.A y los colores reflejan la unidad simbidtica del ambiente: energia y
naturaleza.
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Para su uso adecuado y diversas aplicaciones, se puede consultar el Manuel de
Identidad Corporativa.

Himno: El himno es una composicidon perteneciente a ese género musical,
concebida como pieza emblematica de una colectividad, en este caso de la
U.D.C.A, que la identifica y a través de cuya interpretacion, se unen
emocionalmente quienes la integran.

El autor del himno de la U.D.C.A, es Alfonso Palencia Alvares, la musica es de
Jorge Arias Blanco y su primera version la interpreté el tenor Alvaro San Juan.
Fue grabado en “Editor —Estudios”.

Para el vigésimo aniversario de la fundacion de la Universidad, se le hicieron
cambios, con el fin de actualizar su letra, teniendo en cuenta la apertura de
programas académicos en diversas areas del conocimiento. El Maestro Eduardo
Aguilar fue quien hizo los ajustes de letra y musica.

El Himno en ningin caso, debera sonar como miusica de fondo. En
concurrencia con otros himnos sean nacionales, de entidades territoriales o
de otras universidades, podra interpretarse de ultimo, cediendo el honor de
la precedencia a la institucion invitada.

Pino Romeron: (Retrophyllum Rospigliosii de la familia de las
Podocarpaceae 0 Decussocarpus Rospigliosi) Se trata de una conifera nativa
de las regiones tropicales de Suramérica, frecuente en los Andes, desde
Venezuela hasta Bolivia, en donde ha sido sometida a fuerte explotacion por
su madera, por cierto muy apreciada. La Universidad lo adopté como arbol
insignia, ya que se encuentra en su campus desde inicios de la Institucién. Por
ello su imagen se utiliza en las piezas publicitarias de Universidad.

Tingua Moteada de Pico Verde: Es una especie de ave tipica de los
humedales cundiboyacenses que se encuentra en el campus universitario, en el
humedal del campus sur. Fue adoptada como simbolo ambiental, debido a que
la comunidad universitaria comenz6 a cuidarla y conservarla. Su nombre
cientifico es Gallinulla melanops.
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Anexo Dos (2). Protocolo ceremonias de graduacion

Por tratarse de una ceremonia solemne, el siguiente documento es una
propuesta de la Oficina de Comunicacién Corporativa, Imagen y Protocolo,
fundamentada en los usos y costumbres observadas en la Institucién, para el
desarrollo adecuado de las Ceremonias de Graduacién de la Universidad de
Ciencias Aplicadas y Ambientales U.D.C.A, por ser una ceremonia solemne, que
requiere del seguimiento cuidadoso de un programa de actividades.

Ceremonias de graduacion

Estas ceremonias se organizan mediante la aplicacion del protocolo y
ceremonial respectivo. La solemnidad de este acto implica el uso del Traje
Académico (Toga, Birrete y Estola para directivos académicos y administrativos,
la Muceta sdlo podra ser usada por los miembros de la Asamblea de
Fundadores, miembros del Consejo Directivo y el Rector).

El Traje académico sera portado bajo los siguientes criterios:

Deberan usar Traje Académico:

Miembros Fundadores. (Toga, Birrete, Muceta y Estola)

Miembros del Consejo Directivo. (Toga, Birrete, Muceta y Estola)

El Rector. (Toga, Birrete, Muceta y Estola)

El Secretario General.

Los Vicerrectores.

Los Decanos.

Los Directores de Programa y Departamento

Los ex rectores.

Los docentes e investigadores distinguidos a nivel nacional e
internacional.

Los graduandos portaran el Traje académico, compuesto por Togda,
Birrete y Estola.

OO O R o %

2

COMO PORTAR EL TRAJE ACADEMICO

HOMBRES: La toga sera usada siempre, sobre traje oscuro, zapatos negros,
camisa blanca y corbata oscura.

MUJERES: Debera portar la toga sobre traje oscuro y zapatos negros.

El uso de zapatos de color negro es obligatorio para la ceremonia, no se
aceptaran por ningun motivo zapatos de otro color.
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OBSERVACIONES

La graduacion estara a cargo del Rector de la Universidad, acompanado
por los miembros del Consejo Directivo, Secretario General,
Vicerrectores, Decanos Directores de Departamento y Directores de
Programa.

Los graduandos deben portar su traje académico en el momento de la
ceremonia. Se vestiran con el mismo, con suficiente antelacion al inicio
de la ceremonia. La toma de fotografias graduando por graduando se
hara previa a la ceremonia,

Los graduandos ingresaran al Auditorio, en desfile encabezado por su
Decano o Director de Programa, por la entrada lateral del auditorio.
Tendran la orientacion de un funcionario, para el desfile y la ubicacion.
Para la entrega de diplomas, los graduandos seran nombrados en orden
alfabético, tras lo cual el graduando se dispondra a recibir el diploma. El
graduando para ese momento debe portar su traje académico completo.
De acuerdo con el nimero de graduandos en la ceremonia, pasaran uno
por uno a recibir su diploma o en grupos de maximo ocho personas.

El Rector de la Universidad hara la entrega de los diplomas, el
graduando lo recibird con la mano derecha lo pasard a la mano
izquierda, saludara al Rector estrechando la mano derecha, dara un paso
atras, y hard una venia como saludo a la mesa directiva, luego dara
media vuelta y regresara a su lugar.

Una vez regresen los graduandos de recibir el diploma deberan
permanecer hasta el final con el birrete puesto.

El ingreso al auditorio de los acompafiantes e invitados debera ser
exclusivamente con la invitacién debidamente diligenciada.

Los celulares deberan estar apagados o en la opcion de silencio durante
la ceremonia.

10.El graduando deberan entregar sus objetos personales a sus

acompafantes antes de iniciar la macha.

11.Esta prohibido tomar fotografias cerca de la mesa directiva. Los Unicos

autorizados son los fotégrafos contratados por la Universidad.

12.Se solicita control de los ninos durante la ceremonia.
13.Los invitados ingresan al auditorio veinte minutos antes de comenzar el

acto oficial, ubicandose en las sillas dispuestas para ellos.

14.Los aplausos de caracter institucional se haran una vez terminado cada

grupo de graduandos si esta fuere la modalidad utilizada.

En la ceremonia de grados académicos de profesionales universitarios,
especializacion, maestria y doctorado, se observara el siguiente protocolo
general:
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Reglamento Ceremonias de Graduacion

El acto de graduacion, es una ceremonia solemne, mediante la cual el
estudiante que ha culminado satisfactoriamente un programa académico, recibe
de manos del Rector o de la autoridad académica que él designe, el diploma
que lo acredita como profesional universitario o postgraduando.

Las decanaturas deberan dar las orientaciones respectivas a los alumnos de
ultimo semestre, con minimo dos meses de anticipaciéon a la fecha de grado
concertada en el calendario académico. El estudiante debera revisar su carpeta
académica en SARA y actualizar su documentacion si se amerita.

Posteriormente, la decanatura verificara que el estudiante esté a paz y salvo
académicamente y haya cumplido con todos los requisitos, luego emite la lista
preliminar de posibles graduandos y la remite a la Vicerrectoria de Docencia,
con el fin de ser presentada y aprobada en el Consejo Académico. El listado de
graduandos se presentara en el Consejo Académico, previa revision de
documentacién por parte de SARA para que esta dependencia certifique los
requisitos estatutarios por parte de los estudiantes postulados para grado.

Una vez aprobada la lista de graduandos por el Consejo Académico, se emite
por parte de esta Vicerrectoria, avalada por los demas vicerrectores y el
Secretario General un certificado de grado, dirigido a la Rectoria solicitando se
oficialice y presente ante Consejo Directivo para la respectiva aprobacion.
Cuando el Consejo Directivo da su aprobacion, la Rectoria remite los listados a
la Direccién Administrativa para la elaboracidon de diplomas. La Rectoria es la
encargada de elaborar las Actas de Grado y tramitar la consecucién de las
firmas.

Los diplomas deberan estar listos, un dia antes de la ceremonia para, que la
Oficina de Protocolo, tenga el tiempo suficiente de organizarlos y verificarlos
para el dia de la ceremonia. Seran firmados por el Presidente, el Rector, el
Secretario General, el Vicerrector y el Decano de la facultad.

Cuando existan menciones de honor éstas deberan entregarse al mismo tiempo
con el diploma correspondiente.

La Secretaria General, es la encargada de elaborar el Orden del dia, previa
coordinacion con la Oficina de Protocolo, con el fin de establecer el orden de los
programas académicos y llamado ante la mesa directiva, teniendo en cuenta el
numero de graduandos por programa académico y planimetria del auditorio.
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Organizacion auditorio

El auditorio estara divido en cuatro partes, la mesa principal que es la cabecera
del auditorio y sitio de honor. La Ubicacion de la mesa debera ir de acuerdo
con lo dispuesto en este manual en el capitulo Dos, Precedencias. El espacio
designado para los graduandos estara ubicado frente a la mesa principal,
diferenciando las sillas de las del publico en general.

Al lado izquierdo de la mesa principal se ubicaran unas sillas para docentes y
funcionarios que acompafien la ceremonia.

El resto del auditorio sera utilizado para invitados y publico general. Deberan
existir acomodadores (grupo de Protocolo), por parte de la Universidad para la
ubicacién de las personas que ingresen al reciento.

Los diplomas seran ubicados en la mesa principal en el orden que seran
entregados; dependiendo el nimero de graduandos, pasaran a recibir su
diploma uno por uno o en grupos maximo de ocho personas.

El atril, donde se ubicara el maestro de ceremonias, estara ubicado al borde
superior del lateral derecho.

La mesa estara cubierta por un mantel blanco, con tapas verdes y naranjas. Se
colocaran siete (7) arreglos de flores, dos a los costados de la mesa principal y
uno en cada esquina del auditorio y un centro de mesa, que también podra ser
ubicado en el piso en el centro de la mesa principal.

Las banderas deberan ser ubicadas de acuerdo con lo consignado en este
manual en el Anexo Uno, Simbolos institucionales y académicos.

Desfile Universitario

Es la forma como ingresan los graduandos al auditorio principal. Este desfile
se inicia desde el auditorio alterno y se hace de acuerdo con el orden que se
van a entregar los diplomas. Los graduandos se formaran en orden alfabético,
uno por uno; los acompanara su Decano o Director de Programa, quien
encabezara la fila; ellos van acompanados de un(a) acomodador(a) o guia,
quien orientara la entrada y la ubicacién, tanto del Decano y/o Director de
Programa, como de los graduandos. Por regla general, la marcha que se utiliza
es la Marcha Triunfal de Aida, de Giusseppe Fortunino Francesco Verdi.

26




27

HOJA DE PROTOCOLO

Es elaborada para cada ceremonia por el Secretario General, quien en tal
calidad hace las veces de maestro de ceremonia en el acto oficial de
graduacion, su contenido basico es el siguiente:

Sefor Presidente Consejo Directivo
Sefores Miembros Consejo Directivo
Sefior Rector

Sefiores Vice-Rectores

Sefiores Decanos

Cuerpo de Profesores

Graduandos

Familiares e Invitados

Damos a todos ustedes una cordial bienvenida a esta sesion del Consejo
Directivo, cuyo propdsito es el otorgamiento de titulos de grado como
Profesionales Universitarios (opcional sefialar titulos de postgrados, segun lo
que se haya acordado al respecto) a un grupo de nuestros estudiantes.

Sefor Presidente, el Siguiente es el orden del dia propuesto para la sesion de
hoy.

ORDEN DEL DiA
I. Himno Nacional de la Republica de Colombia

I1. Instalacion de la sesién de Consejo Directivo para el otorgamiento de titulos a
cargo del Presidente de la Universidad.

I1I. Toma de juramento a graduandos

Iv. Entrega de diplomas

V. Palabras del graduando: Se dice su nombre y la Facultad a la cual pertenece
VL. Palabras del Sefior Rector de la Universidad
VIL. Lectura y aprobacion del acta de la sesion de consejo directivo

VIII. Himno de la Universidad.
IX. Cierre
En fe de lo anterior, se firma el acta de grado en Bogota D.C., a los xxxxxx dias del

mes de xXxxxx de Xxxxxx.
Presidente Secretario General
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Anexo Tres (3). Acuerdo 337, 18 de Mayo de 2011, Art 65

Por el cual se sustituye y modifica el Acuerdo 327 de Octubre de 2010 y se
adopta la Estructura Organica y el Manual de Funciones de la Universidad de
Ciencias Aplicadas y Ambientales, U.D.C.A.

(...)

“ARTICULO 65: OFICINA DE COMUNICACION CORPORATIVA,
IMAGEN Y PROTOCOLO. Es la Oficina encargada de promover, coordinar y
apoyar los procesos comunicativos de la Universidad considerados como
instrumento de gestion institucional, bajo un enfoque integrado, dinamico,
estratégico y socialmente responsable, con el objeto de impactar
adecuadamente todos los publicos relevantes, en concordancia con el
Proyecto Educativo Institucional (PEI), la Vision y la Mision de la U.D.C.A, y los
objetivos y politicas institucionales.

Asi mismo, le corresponde apoyar la creacidon de condiciones comunicativas,
de relaciones publicas, de protocolo y ceremonial, que favorezcan la
consolidacién de la identidad corporativa de la Universidad y la proyeccién de
una imagen institucional apropiada, bajo principios de responsabilidad social
universitaria".

RESPONSABILIDADES. En materia de Protocolo, la Oficina de
Comunicacion Corporativa, Imagen y Protocolo, tendra las siguientes
responsabilidades:

# Organizar, coordinar y apoyar en sus aspectos protocolares, la
realizacion de evento realizacion de eventos y actividades de la
Universidad.

Apoyar y asesorar a las dependencias de la Universidad responsables
de la realizacion de eventos institucionales, en materia de relaciones
publicas.

Apoyar a la Institucion en la prestacion del servicio de maestro de
ceremonia cuando asi se requiera.

Realizar la planificacién y el manejo de presupuestos asignados para
atender las funciones en materia de protocolo y relaciones publicas.
Coordinar actividades y agendas para personalidades y/o
representantes de instituciones que visiten la Universidad.

Realizar la planificacion y coordinacion de la logistica relacionada con
los eventos protocolarios que realicé la Universidad dentro y fuera de
sus instalaciones.

Asesorar y acompafar los procesos de la Universidad, con el objeto de
consolidar el protocolo y el ceremonial universitario como expresion
de valores y tradiciones académicas.

Coordinar y elaborar capacitaciones de protocolo dirigidas a
colaboradores de la U.D.C.A.

Apoyar al Rector y demas Directivos de la Universidad en la atencion de
personalidades y representantes de entidades y organismos nacionales
e internacionales.

Las demas que le asignen la Rectoria y la Secretaria General.

#*

*

L

#*

#*

*

*

L

#*
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GLOSARIO

Birrete: Consiste en un gorro rematado
en una tapa de forma prismatica vy
adornado por un corddon trenzado, con
una borla. Este hace parte del traje
académico.

Ceremonial:

Serie 0 conjunto de formalidades para
cualquier acto publico o solemne2. Forma
en que se aplica el protocolo establecido
para eventos y actos publicos y sociales.

Cortesia:

Demostracion o acto con que se
manifiesta la atencion, respeto o afecto
que tiene alguien a otra persona. Los tres
ultimos conceptos enunciados (Urbanidad,
Etiqueta y Cortesia) son afines, pero en
ningun momento iguales. Se
complementan y se requieren para el
buen desempefio de las normas del
ceremonial y el protocolo

Estola: También denominada beca, es
una banda de tela que hace parte del traje
académico, se porta en el cuello y va
bordada con el escudo de la Universidad y
el nombre de la facultad.

Etiqueta:

Es el conjunto de normas que se usan en
la vida social. La palabra proviene del
francés etiguette. Ceremonia en la manera
de tratarse las personas particulares en
actos cotidianos como solemnes, de
acuerdo con costumbres pre-establecidas,
a diferencia de los usos de confianza o
familiaridad.

Habladores: Son los identificadores que
se colocan sobre la mesa principal o la
mesa de sala de juntas, son tipo tarjeta o

29
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horizontales, elaborados en  papel
Kimberly blanco, o elaborados en acrilico
transparente.

Maestro de Ceremonia:
Es la persona que se encarga de dirigir la
organizacion y ejecucion de un evento.
Debe estar atento a todos los detalles
logisticos, de comunicacién y orden que el
protocolo exige. El maestro de ceremonia
eventualmente actia también como
presentador.

Mesa Principal:

Denominada también mesa de honor, se
dispone para la ubicacion de la presidencia
en un acto publico, ceremonial y oficial.
En ella estardan sentados segun las
precedencias el anfitrion, homenajeado,
organizadores e invitados especiales que
se dispongan segun la actividad lo
requiera y amerite la ocasion.

Muceta: Esclavina que cubre el pecho y
la espalda, y que, abotonada por delante,
usan como sefial de su dignidad los
prelados, doctores, licenciados,
académicos y ciertos Eclesiastés. En el
traje académico se convierten en
ornamento primordial de altas dignidades
universitarias.

Precedencia:

Es el orden que se establece para la
ubicacion, mencion y tratamiento de las
personas que asisten a un evento o acto
ceremonial. Se define segun la jerarquia
de la Institucion y esta estrechamente
ligada al tratamiento que rige el protocolo
oficial.

Presidencia:

Accion de presidir. Se le llama en
protocolo a la persona o conjunto de
personas que presiden un acto ceremonial
o solemne. Le corresponde al anfitrion y




por lo general la integra también el
invitado de honor, homenajeado vy
organizador(es) del evento.

Presentador:

Es la persona encargada de leer el
programa de un evento o actividad.
Persona que presenta y comenta un
espectaculo, o un programa televisivo o
radiofénico.

Protocolo:

Viene del latin Protocollum. Se define
como un conjunto de normas, tradiciones,
costumbres y técnicas que la sociedad y
los individuos disponen para la
organizaciéon de sus actos, su convivencia
y sus relaciones internas y externas.
También se considera regla ceremonial
diplomatica o palatina establecida por
decreto o por costumbre.

Traje académico: Es un signo de
identidad de la universidad, cuyos
origenes se remontan a la cultura romana.
Estd compuesto por Toga, Birrete,
muceta, estola o beca.

Toga: También denominado traje talar,
traje principal superior que usan los
magistrados, letrados, etc. Es un manto
ancho y largo, con pliegues estilo romano,
generalmente de color negro, es
elaborada en telas suaves.

Urbanidad:

Proviene del latin urbs, que significa urbe,
ciudad. Es el conjunto de normas y reglas,
que es preciso observar para comunicar
dignidad, decoro y elegancia a nuestros
modales, y para manifestar a los demas la
benevolencia, consideracién y respeto que
les son debidos.
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