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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA

SECRETARIA DE ACTAS ACTA N° O-07
RESOLUCION N CU-0-07-290 FECHA: 08-05-06

EL CONSEJO UNIVERSITARIO
DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA

En uso de la atribucién que le confiere el articulo 14, numeral 28 del Reglamento General de
la Institucion,

CONSIDERANDO

La propuesta de establecer fas normas y procedimientos
protocolares para l@ realizacion de actos académicos de la
Universidad Nacional Experimental de Guayana.

RESUELVE

Aprobar el Instructivo Procedimental “"Actos Protocolares” de
la Universidad Nacional Experimental de Guayana, de la siguiente
manera:

1. OBJETIVO:
Establecer las normas y procedimientos protocolares para la realizacion de actos
académicos en fa UNEG.

Il. ALCANCE:
¢ Rectorado
Secretaria
Direccitn de Relaciones Pibiicas
Protocolo UNEG
Coordinacion de Servicios Generales

III. BASE LEGAL:
Resolucian NO S-0-11-345/ Acta O-11 “Instructivo sobre el Ceremonial de Estilo en los
Actos Académicos Solemnes de Graduacion y en las Graduaciones por Secretaria de la
Universidad Nacional Experimental de Guayana”.

IV. NORMAS:

1) Se entenderdn por normas protocolares las pautas o reglas de cumplimiento
estricto por parte de los miembros de la comunidad universitaria, y muy
gspecialmente el sector académico.
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2) La precedencia en los actos académicos se establece de acuerdo a los niveles
jerarquicos- académicos de los integrantes de la universidad y reflejada en la lista
protocolar de la institucion.

3) Todo acto solemne y ceremonia académica sera dirigido por la Maxima Autoridad
Rectoral 0 una Autoridad Rectoral que ésta designe. Las autoridades y el claustro
docente deberan vestir el traje académico (toga vy birrete).

4) En los actos solemnes y ceremonias $e entonaran las notas de la marcha
académica. :

5) Se consideran Actos Solemnes y Ceremonias Académicas:

« (raduaciones de Pregrado y Postgrado

« Doctorado Honoris Causa

e Entrega de Diplomas a miembros del personal académico que ascienden o
ingresan al escalafon universitario.

« Acto de juramentacion y toma de posesion de autoridades.

» Actos funebres para autoridades en ejercicio.

+ Condecoraciones de orden académico.

6) El cuempo profesoral podra asistir sin traje académico (Traje Formal) a los actos
académicos, cientificos, tecnoldgicos, culturales y deportivos que se nombran a
continuacion:

Acto Académico de Grados por Secretaria

Aniversario de la Institucion.

Apertura de Actividades Académicas.

Clases magistrales.

Entrega de distinciones y drdenes no acadeémicas.

Firma de Convenios.

Inauguraciones.

Bautizos de publicaciones, libros o revistas.

Actos gremiales.

Eventos deportivos y culturaies.

Actos 0 serviCios religiosos.

Alocuciones y discursos.

Recepcidn y agasajos.

Visitas y recorridos.

Ofrendas florales.

Apertura de Especialidades en cursos, maestrias y doctorados

Acto de instalacién de eventos especiales.

Reuniones.
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Develaciones de bustos y placas.

Presentacién de memoria y cuenta.

Congresos Nacionales e Intemacionales.

Simposio.

Foros.

Jornadas.

Conferencias.

s Otros.

7) El puesto central de cualquier acto, ceremonia o evento deberd ser ocupado por la
Maxima Autoridad de la Universidad.

8) El Secretario de la Universidad dirigira y supervisara el protocolo y ceremonial de
estilo en los actos solemnes de graduacion y en las graduaciones gue se realicen
por Secretaria.

9) Es responsabilidad de la Direccion de Relaciones Publicas preparar y organizar con
antelacion todo lo concerniente a fa realizacion de Jos actos academicos,
ceremonias y eventos que vinculen directamente a fa Institucidn.

10) Los actos y ceremonias académicas deberdn realizarse con estricta puntualidad.
Una vez comenzado el acto, nadie debe subir al presidium, 2 menos que el Rector
lo indique expresamente al Maestro de Ceremonias. Si una autoridad llega tarde y
el acto comenzd deberd quedarse en el sitio que le indique el funcionaric de
protocolo.

11) Una vez comenzado el acto, ningun profesor podra ingresar al area asignada al
mismo, debiendo acatar las instrucciones emanadas del Comité de Ceremonial y
protocolo en cuanto a su ubicacion.

12) Cuando en algun acto, ceremonia o recepcion asistan el Rector y el resto de as
autoridades, presidiendo la misma, ninguno de fos asistentes podra abandonar el
jugar hasta tanto no lo hagan las autoridades presentes.

13) En todo acto universitaric académico o institucional de determinada solemnidad
debera interpretarse el Himno Nacional y el Himno de la Universidad.

14) En las ceremonias internas, especificamente en los ambientes o espacios fisicos
donde se realicen actos académicos, deberdn considerarse 10s detalles siguientes:
« Utilizacion del logotipo de la Universidad.

e Bandera Nacional con Escudo.
« Bandera de la Institucion.
« Participacion del Orfedn o Coral Universitaria.

15) En todo acto académico que implique conferimiento de titulp, el Orfedn
Universitario o la Coral sdlo debera interpretar un maximo de tres piezas.

16) La Direccion de Servicios Generales debe tomar las medidas necesarias a fin de
mantener la debida vigilancia y seguridad antes, durante y después del acto.
Asimismao, prever la habilitacion de algunas unidades de transporte intemo.
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17) Es responsabilidad de las guias protocolares recibir y acompariar a las autoridades,
familiares e invitados especiales hasta su sitio de ubicacion.

18) Es responsabilidad de la Relacionista Protocolar retirar 1a bandera, estandarte,
manteles y omamentacion, etc., conjuntamente con el personal de Servicios
Generales y el grupo de guias protocolares una vez concluido el acto.

V. PROCEDIMIENTO: INVITACION A ACTOS PROTOCOLARES:

RESPONSABLE ACCION
Secretaria Universitaria o 1. Envia comunicacidn a la Direccidn de
Unidad responsable del evento Relaciones Publicas con fecha y hora de
realizacidn del evento.
Direccion de Relaciones Piblicas 2. Recibe comunicacién y coordina la solicitud
Directora del espacio fisico donde se realizad el
eventp.

3. Una vez confirmado el lugar, redacta un
borrador de la invitacidn y envia al Rector
para su revision.

4. Recibe, revisa, ef borrador de 1a invitacion y
realiza las modificaciones correspondientes.

Rector 5. Recibe, modifica elabora texto definitive de
ia invitacion.

Direccién de Relaciones Publicas 6. Selecciona los invitedos del listado
Directora protocolar.

7. Verifica si los invitados son intemos o

8. Si los invitados son internos firma las
invitaciones, de o contrario las envia al
Rector para su firma.

Rector 9. Firma y devuelve las invitaciones a la
Direccion de Relaciones Publicas.
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RESPONSABLE

Direccion de Relaciones Piblicas
Directora

Protocolo
Relacionista Protocolar

ACCION

10. Remite  invitaciones a las personas
seleccionadas segun listado protocolar.

11. Estima los gastos presupuestarios.

12, Tramita la elaboracidn del material grafico
{programas, tripticos, pendones, avisos,
afiches, pancartas, etc.).

13. Prepara conjuntamente con el personal de
protocolo el pmograma de aperturm vy
clausura.

14. Designa al Maestro de Ceremonia.

15. Coordina y supervisa las actividades del
personal a su cargo.

16. Elabora crogquis de ubicacion de Autoridades
e invitados especiales en el presidium y en i
& sitio destinado. i

En caso e Grados

17. Prepara con antelacién el Guion Protocolar,

tarjetas de graduacién e instructivo de
ensayo para el desfile académico.

Secretaria/Protocolo 18. Realiza ensayo general con los graduandos
{en caso de actos académicos).
19, Coordina y organiza la omamentacion del
espacio fisico con personal de Servicios
Generakes y Relaciones Piblicas.
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V. PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL EVENTO:

RESPONSABLE ACCION
Protocolo 20. Prepara el escenario donde se llevard a cabo
Redacionista Protocolar el evento.

21. Asigna actividades al grupo de guia
protocolar durante & realizacion del evento.

22.Una vezr culminade el actc retira
conjuntamente con el personal de
Relaciones Plblicas y Servicios Generales
todos los materiales utilizados durante el
evento.

L

k‘--’.’ Co: u]u J/i
Dr. José Jafazona iR L :ﬂjﬁz/ f
RectorPresidents N “ ny Zambra
e Secretario
Fecha de distribucion: L P
JT/MAZ/MTR/st oo
RR115G5

c.c. Miembros del Consejo - Consultoria Juridica - Coordinaciones Generales - Direccidn de
Administracion - Direccién de Persona! - Coord. de Finanzas — Direccion de Auditoria
Interna - Dpto. Formulacion Presupuestaria - Consejo Académico — Direccidn de
Panificacion y Evaluacién Institucional — Direccion de Relaciones Publicas - Archivo
General - SAC
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Direccién de Direccié
reccion de
i Jbli . o R
Relaciones Publicas Rector Relaciones Publicas .
{Directora)
Inicio r
Borrador de
Invitacion
L
Recibe comunicacicn
de arta de Recibe, modifica y
Secretaria con fecha alabora texto
¥ hora de realizacion definitivo de
del everto. Invitackn.
Recibe, revisa
borrador de
imvitacién v realiza |
tes  modificaciones
orrespondientes.
Se-lecginna ;osl
Elabora ietaces L
Comunicacién  para Iistado protocolar.
sofcitar espacio
fisica pars ta
realizacian del
evento.
Externos
> Firma las
s Invitaciones.
Una ver confimmade Internos
el hugar, redacta un
borrador de la
invitacion.
Rrma las
Invitationes.
l .
Borrador de
Invitacign
Cortirtua procesa
de Reatizacidn
de evento.
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Direccion de
Relaciones Publicas

Protocolo

(Relacionista Protocolar)

(Directora)
Elabora croquis de
—| ubicacign
Inicio Autoridades e
Invitados an el
Presidium y espacio
destinado.
b
L
Estima fos gastos Prepara con
Presupuestarios. antelacién el
Guidn  Protocolar,
Tarjetas de
Graduacion e
Instructivo de
b Ensayc para &
desfile académico.
Tramita la slaboracién del
material grafico (programas,
tripticos, pendones, avisos,
afiches, pancartas).
Cocrdina y organiza
Acto de " la °r"am°"t.“'“?“ de! Prepara ¢l escenatio
Grado? o ;"’ef:g:loai ﬂ;'em oo 1B donde se llevard a
Generales y RRPP. LIl 51
Prapara conjuntamente con s
el personal Protocolo
el Programa de Apartura Asigha actividades al
¥ Clausura. grupo de gquia
protocolar  durante
e 8 realizacién  dei
tarjetzs de ek
b identificacidn de los
invitados especiakes.
Designa al Maesiro de Una vez culminado =l
Ceramonia. acto retira todos los
¥ materiales Utilizados,
Realiza conjuntamente con el
conjuntamente con J Personai  de  Serv.
Secretaria Ln Generales y  de
' ensayc  general Relactones Pablicas.
con ios
graduandos fen
Coordira y Supervisa ias caso  de  Actos
Actividades del personat a Académicos).
SU €Argo.
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