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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VEMEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADDR

CONSEJO UNIVERSITARID

El Consejo Univensitarma de la Universidad Pedag6gica Experimantal Libertadar, en

uso de lag alribucianes que le confiere o articuky 20, nemaral 34, del Raglamanto General
de |3 Univergidad.

CONSIDERANDD

Que & Universidad en su procass de revisitn y ianslormacion conlinua, preve el
esiablecimienio formal de |os mélodos que permitan foralecer vy documeantss el
funconamienta de s dstinkas dreas y procesos oa b3 instgucion,

CONSIDERANDD

Cua la DireccadndUnidad de Comunicacitn v Relacionss Gorporativas i tienen
documeniades ks procedimientos relacicnades a la Gastion de Probacolo v Canamaneal
de Aclos Solemnes en la Universkdad Pedagigica Exparimental Libarador,

CONSIDERANDD

Dua sa debe establacer a inslilucionalizar wna metadalogia gue pemila |a
conducctn de los evenios @@ prolocolo y ceremonial de Actos Sclemnes que sa efachian
an k3 Linkvarsidad Fadagdoica Experimenial Libertadar.

RESUELVE

Artlcule 1:  Aprobar @l Manual de Mormas y Procedimianios para i Gestidn de
Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes |Anexa),

Arflocwls 2: Aulorizar a la Direcddn Genaml de Planificacian y Desamalla & realbzar al
sequimiento y contrgd & la Implamentaciin gal Manual de Narmas y Prooa-
dimignics para la Gestdn de Profocaks y Caremonial de Aclos Solemmnes,
g afactos da garantizar su evaluaciin y pardectibilidad,

Daada, firmads v sellado an al

Caracas, @ Wdﬁﬁw

glin da Sesiones del Conssjo Universilario. an
de noviembre de das mil diedsiste.
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BASE LEGAL

< Constitucion de la Repltblica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario, con la Enmienda N°1 de fecha 15 de febrero de 2009.

<« Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica

Gaceta Oficial N.° 6.147 Extraordinario del 17 de noviembre de 2014.

% Ley Organica de Procedimientos Administrativos.
Gaceta Oficial N° 37.600 de fecha 01 de julio de 1981

» Ley Organica de Educacion.

Gaceta Oficial N° 5.908, 5929 Extraordinario, de fecha 15 de agosto de 2009

< Ley de Universidades.
Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario de fecha 08 septiembre de 1970

» Ley del Estatuto de la Funcién Publica.

Gaceta Oficial N° 37.522 del 06 septiembre de 2002

% Reglamento General de la Ley Organica de Educacion.
Gaceta Oficial N° 5.662 Extraordinaria, de fecha 24 de septiembre de 2003

» Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa.

Gaceta Oficial N° 36.630, del 27 de enero de 1999

% Reglamento General de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
Resolucion N° 338 de fecha 10 de noviembre de 2002.

< Reglamento Electoral de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.

Resolucion N° 2007.295.703.44 de fecha 27 de marzo de 2007.

< Reglamento para el Otorgamiento de Titulos, Diplomas y Certificados
Resolucion N° 9-7 de fecha 01 de junio de 1988.

<+ Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Titulos, Diplomas y Certificados.
Resolucion N° 2011.367.4742 de fecha 22 de noviembre de 2011.

< Normativa para los reconocimientos Profesor Honorario y Honoris Causa.
Resolucién N° 90.91.314 de fecha 22 de mayo de 1990.

< Himno de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
Resolucién N° 89.74.198 de fecha 8 de abril de 1989.

Resolucion N° 2008.317.3072, de fecha 09 de octubre de 2008.

» Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcion.
Gaceta Oficial N.° 6.155 Extraordinario del 19 de noviembre de 2014.

» Politicas de Protocolo de la Universidad Pedagoégica Experimental Libertador.
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Descripcion del Proceso

Constituye el conjunto de actividades administrativas que debe efectuar la Direccion/Unidad de

Comunicacion y Relaciones Corporativas, relacionadas con la conduccion de los eventos de Protocolo
y Ceremonial de Actos Solemnes que se efectuan en la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador (UPEL), con el propdsito de orientar y establecer un estandar y uUnico criterio durante la
preparacion, realizacién y evaluacién de estos eventos, los cuales estaran enmarcados en las leyes,
los lineamientos y las normas aqui establecidas y vigentes para tal fin.

El protocolo y ceremonial de la UPEL debe proyectar una imagen de unidad, solidez, orden y

armonia, traducido en un protocolo universitario.

Procedimientos que dinamizan la gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes:

&

53

¢

3

¢

7
°

Juramentacion y Toma de Posesion de Autoridades de la Universidad.
Acto de Grado

Otorgamiento de la distincion Doctorado Honoris Causa

Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

Normas Generales:

La Direccion/Unidad de Comunicaciéon y Relaciones Corporativas, es la responsable de verificar
que se ejecute el protocolo y ceremonial universitario.

La Direccién/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas, es la responsable de programar
oportunamente la organizacién de los eventos a fin de garantizar su adecuada preparacion y con
ello contar con los recursos financieros, materiales que se requieran de acuerdo a las
caracteristicas y magnitud del evento.

La Direccién/Unidad de Comunicacién y Relaciones Corporativas, es la responsable de efectuar la
distribucion de las labores a realizar por el equipo de trabajo que participara en los eventos, asi
como, las atenciones post eventos que se les debe brindar.

La Direccion/ Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas, es la responsable de asegurar la
disponibilidad de los simbolos nacionales e institucionales y velar por su adecuado estado y
presentacion.

La Unidad/Seccion de Medios, Comunicaciéon e Imagen, es la responsable de dar cobertura al
evento, al tiempo de producir el material fotografico, impreso y audiovisuales.

El(la) Rector(a) o quien esté en su representacion, inicia y concluye los actos solemnes.

El(la) Rector(a) o quien esté en su representacion preside el acto y se ubica al centro del presidium,
las demas autoridades se alternan jerarquicamente a uno y otro lado de éste, continuando a la
derecha, y asi sucesivamente, quedando a la izquierda del Rector(a) o quien esté en su
representacion, los numeros impares.
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8.

10.

11.

La Direcciéon/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas, debe enviar un comunicado a la
Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro donde informe los aspectos relevantes del evento.

Los vocativos deben estar elaborados en fichas de tal forma que se puedan incorporar
personalidades que llegaron a ultima hora, bien sea del presidium o de la sala y que merezca un
saludo o retirar debido a su ausencia, estaran escritos tal cual los va a nombrar el maestro de
ceremonia, primero el tratamiento, luego el nombre y al final el cargo. Ejemplo:
ciudadano/profesor/doctor/licenciado ,  rector/vicerrector/director/secretario de Ia
Universidad Pedagogica Experimental Libertador.

Los asistentes de protocolo siempre acompafan y conducen a las personalidades cuando deben
dirigirse al estrado, al pédium, a la linea protocolar o al presidium. Este acto, como cualquier accion
de protocolo debe ser sutil dando crédito a la verdadera funcion de protocolo.

Sera responsabilidad del personal de protocolo que participa en los actos, asegurarse de cumplir
con su labor sin que esta sea notada, estableciendo el orden y realce al acto.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Juramentacién y Toma de Posesion de las Autoridades de la Universidad

A.- Objetivo.

Establecer los niveles de responsabilidad y acciones a seguir por la Direccion de Comunicacion y
Relaciones Corporativas para la preparacion, conduccion y ejecucion de la ceremonia de
Juramentacion y Toma de Posesién de las Autoridades de la Universidad, en acto publico y

solemne.

B.- Alcance.

Contempla desde el momento en que la Comision Electoral Central realiza la solicitud a la
Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas, para que se avoque a la preparacion,
conduccion y ejecucion de la ceremonia de proclamacion de las nuevas autoridades de la
Universidad, en acto publico y solemne, hasta la posesion del cargo mediante la juramentacion e

investidura de la prenda académica correspondiente.

C.- Unidad Responsable.

% Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas.

D.- Unidades Involucradas

Comision Electoral Central.

/
0‘0
/
0‘0

Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Juramentacién y Toma de Posesion de las Autoridades de la Universidad

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo

, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Acta de Proclamacion (1)

s Comunicacion
Comisién

Electoral
Central

—tentral

Direccién de Comunicacion y
Relaciones Corporativas

1. Recibe comunicacién y Acta de Proclamacion.

2. Propicia reunién con la Comision Electoral Central de la
Universidad, con la finalidad de constituir el comité organizador,
programar y planificar el acto de Juramentacién y Toma de
Posesion de las Autoridades de la Universidad.

w
Dy

y g

3.Realiza pregira al lugar con el propdsito de verificar
instalaciones, iluminacién, puertas de acceso, entre otros
elementos necesarios para tal fin.

4. Notifica a la Comisién Electoral
No® Central, la posibilidad de buscar otro
lugar.

Si
v

5. Elabora el Plano Protocolar.

6. Elabora programa, guién, vocativos e identificadores, las
invitaciones.

7. Realiza la distribucién de las invitaciones
8. Determina la cantidad de guias de protocolo de acuerdo a la

dimension del acto.

9. Contacta y efectia reunién con el maestro de ceremonia.

10. Realiza reunién con el equipo de trabajo, con la Unidad de
Medios de Comunicacién e Imagen

11. Constata la preparaciéon de los asistentes de protocolo.

‘12. Verifica el estado de los uniformes.

13. Solicita la adquisicion de los
No» Uniformes a la dependencia solicitante
del evento.

Si
v

14. Realiza con el equipo de trabajo un ensayo general del acto.
15. Comprueba la existencia de los elementos de acreditacion
(Medallas, libro, resolucién y otros).

16. Supervisa los elementos protocolares que intervienen en el
recinto con suficiente tiempo de anticipaciéon del evento.

Normas:

. La Comision Electoral Central, fijara el dia, hora y lugar, para el

Acto Protocolar de la Juramentacién y Toma de Posesién de las
Autoridades electas de la Universidad, en acto publico y solemne
(Paso N° 2).

. Una vez fijada la fecha, lugar y hora por la Comision Electoral

Central, se constituira un comité organizador transitorio,
integrado como minimo por un(a) representante de la Comisién
Electoral Central y la Direccion de Comunicaciéon y Relaciones
Corporativas (Paso N° 2).

e La Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen es la

dependencia responsable de producir el material fotografico,
impreso y audiovisual en los actos solemnes programados por la
Universidad (Paso N° 10).

Instrucciones Adicionales:

. En el plano protocolar se debe sefalar las puertas de acceso,
sonido, ubicacion de los asistentes de protocolo, orfeén, podium,
banderas, simbolos institucionales, linea protocolar con los
nombres o cargos de quiénes ocuparan determinadas butacas,
presidium, vias de ingreso y egreso al estrado (Paso N° 5).

e La Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas realiza
reunion y entrega carpeta al maestro de ceremonia, con el
siguiente contenido: programa, guion, vocativos y los discursos.
Teniendo asistencia del personal de protocolo, quien le estara
informando de cualquier eventualidad (Paso N° 9).

. La Direccion Comunicacién y Relaciones Corporativas debe
supervisar los elementos protocolares tales como: las luces, linea
protocolar, sefalizacién, claustro, ubicacion del orfedn,
presidium, banderas, manteles, estandartes, podium, mesa
auxiliar, sonido, programa, vocativos, carpeta del maestro de
ceremonia, discurso del presidente de la Comision Electoral
Central, del Rector(a) saliente y entrante (Paso N° 16).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Juramentacién y Toma de Posesion de las Autoridades de la Universidad

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién de Comuni iény
? Relaciones Corporativas

17. Organiza el presidium (Asistente de Protocolo).
18. Coordina el ingreso de los asistentes (Asistente de Protocolo).

19. Ordena y verifica la fila del personal académico (Asistente de
Protocolo).

20. Espera que todos estén listo para
No» anunciar el ingreso (Maestro de
Ceremonia).

Si
v

21. Anuncia la entrada del personal académico (Maestro de

Ceremonia).

22. Solicita al Rector permiso para iniciar el acto (Maestro de
Ceremonia).

23. Interpretacién del Himno Nacional de la Republica Bolivariana
de Venezuela.

24. Pronuncia el discurso de orden el(la) Rector(a) saliente.

25. Realiza lectura del Acta de Proclamacion de las Autoridades
de la Universidad electas, a cargo del(la) Secretario(a) de la
Comision Electoral Central.

26. Juramenta las nuevas Autoridades de la Universidad.
(Presidente(a) de la Comisién Electoral Central).

I

27. Imponen las medallas rectorales, a cargo del las autoridades
salientes.

28. Realiza lectura y firma del Acta de Juramentacién y Toma de
Posesion de las Autoridades de la Universidad, a cargo del(la)
Presidente(a) y Secretario(a) de la Comisién Electoral Central.

29. Pronuncia el discurso de orden el(la) nuevo(a) Rector(a).

i

30.Interpretacién del Himno de la Universidad.
31. Cierre del acto a cargo de el(la) nuevo(a) Rector(a).

A

32. Ofrenda Musical en honor a las nuevas autoridades
(opcional).

33. Orienta la salida del personal académico togado de mayor a
menor jerarquia y luego el publico general.

34. Retira los elementos protocolares.

35. Elabora y entrega cartas de agradecimiento a cada personal
de apoyo que participé en el acto.

36. Elabora informe técnico con la finalidad de evaluar el evento.

Normas:

Los asistentes de protocolo deben colocar los identificadores
tanto en el presidium como en la sala (Paso N° 17).

El(la) Rector(a) se ubica al centro del presidium (1), a su derecha
el(la) Presidente(a) de la Comision Electoral Central (2),
Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado (4) y el(la)
Secretario(a) de la Universidad (6). A su lado lzquierdo el(la)
Vicerrector(a) de Docencia (3), el(la) Vicerrector(a) de Extension
(5) y el(la) Secretario(a) de la de la Comision Electoral Central
(7). (Paso N° 17)

Ejemplo:

En la linea protocolar se ubican los invitados especiales togados
y el equipo rectoral entrante.

Los asistentes de protocolo comisionados, mantendran la
formacién organizada para el ingreso de acuerdo a la jerarquia
en el siguiente orden: claustro académico, invitados especiales
togados, miembros de la Comisién Electoral Central, autoridades
rectorales entrantes y salientes. (Paso N° 19)

Una vez impuesta la medalla, el(la) Rector(a) saliente ocupa el
lugar de honor en la linea protocolar (inmediatamente después
del ultimo Ex-rector(a) invitado(a) y el(la) Rector(a) entrante
ocupa su lugar en el presidium (Paso N° 27).

Una vez impuesta las medallas de las demas autoridades
entrantes, éstas ocuparan su lugar en el presidium y las salientes
ocuparan la linea protocolar donde estaban las entrantes al inicio
del acto (Paso N° 27).

Instrucciones Adicionales:

A medida que el publico asistente e invitados especiales no
togados van llegando al recinto, los asistentes de protocolo los
van ubicando en el lugar designado para ello. (Paso N° 18).

Las nuevas Autoridades suben al presidium y se colocan
lateralmente para tomar juramento. Permanecen en el estrado
para la imposicion de medallas (Paso N° 26).

La imposicion de medalla rectoral: El(la) Rector(a) saliente al
Rector(a) entrante, cada Vicerrector(a) saliente a los entrantes,
Secretario(a) saliente al entrante (Paso N° 27).

De haber una autoridad saliente que haya resultado electa para
otro cargo dentro del Consejo Rectoral, se realizara el mismo
ceremonial y luego de la imposiciéon de medalla, ocupara su lugar
respectivo en el presidium.
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F.- Anexos:

0‘0

7
X4

)

7
£ X4

Acta de Proclamacién de las Autoridades Rectorales.

Programa Basico del Acto Solemne.

Guion para el maestro de ceremonia de Juramentacion y Toma de Posesion de las
Autoridades de la Universidad.

Juramentacion de las Autoridades Rectorales.
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ACTA DE PROCLAMACION DE LAS AUTORIDADES RECTORALES

En Caracas, alos ____ dias del mes de de ano ___ delaiIndependenciay ___
de la Federacion, reunidos en ,siendo las ____
vistos los resultados del Acto de Votacion y Escrutinios correspondiente al proceso de
elecciones de Autoridades Rectorales celebrados los dias__ y ___de de

(primera vuelta) y __, _y__ de de (segunda vuelta) se declara y
proclama como Autoridades Rectorales de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador,
para el periodo  ___ al al(la) Ciudadano(a) profesor(a)
, titular de la cédula de identidad N° , con
caracter de RECTOR(A); al ciudadano(a) profesor(a) titular de la cédula
de identidad N° , con caracter de VICERRECTOR(A); DE DOCENCIA; al
ciudadano(a) profesor(a) titular de la cédula de identidad N°
, con caracter de VICERRECTOR(A); DE INVESTIGACION Y POSTGRADO; al
ciudadano(a) profesor(a) titular de la cédula de identidad N°
, con caracter de VICERRECTOR(A); DE EXTENSION y al ciudadano(a)
profesor(a) titular de la cédula de identidad N° , con
caracter de SECRETARIO(A), se hacen dos (2) ejemplares de este documento de un mismo tenor

y a un solo efecto.

En fe de lo anterior se deja constancia del mencionado acto y conforme firman:

POR LA COMISION ELECTORAL CENTRAL

Presidente Secretario

Sello de la Comision Electoral Central
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PROGRAMA BASICO
ACTO SOLENMNE DE JURAMENTACION Y TOMA DE POSESION DE LAS
AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD

1. Apertura del acto.
2. Himno Nacional de Ila Republica Bolivariana de Venezuela, interpretado por
y dirigido por

3. Discurso de orden a cargo del(la) Rector(a) (Rector(a) saliente).

4. Lectura del Acta de Proclamacion de las autoridades de la Universidad electas, a cargo
del(la) Secretario(a) de la Comision Electoral Central.

5. Juramentacion de las autoridades de la Universidad electas, a cargo del Dr(a)
Presidente(a) de la Comisién Electoral Central.

6. Imposicion de Medalla de Autoridad de la Universidad.

7. Lectura y firma del Acta de Toma de Posesion de Autoridades de la Universidad, a
cargo del(la) Presidente(a) de la Comisién Electoral Central.

8. Discurso de orden a cargo del(la) Rector(a) electo(a). Periodo

9. Himno de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, interpretado por
y dirigido por

10.Clausura del acto a cargo del(la) Rector(a) de la UPEL.

11.0frenda musical en honor a las nuevas autoridades de la Universidad. (Opcional).
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JURAMENTACION Y TOMA DE POSESION DE
AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD

Antes de comenzar con el guion, se indica al publico en general mantener sus teléfonos celulares en
modo de silencio, esto con el propdsito que tal observacion no se incorpore al acto.

Una vez que al maestro de ceremonia (MC) se le notifica que todo esta preparado para que se inicie
el acto, comenzara a desarrollar el programa segun el guion establecido.

GUION PARA EL MAESTRO DE CEREMONIA
JURAMENTACION Y TOMA DE POSESION DE
AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD

MC: seforas y sefiores, tengan todos muy buenos, buenas (dias/tardes), sean bienvenidos al Acto
Solemne de Juramentacion y Toma de posesion de las nuevas Autoridades de la Universidad para el
periodo

Se agradece al publico colocarse de pie para recibir a las siguientes autoridades: Ex rectores de la
Universidad Pedagodgica Experimental Libertador

e Integrantes de los Consejos Directivos de los Institutos Pedagogicos.
¢ Integrantes del Consejo Universitario de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
e Autoridades Electas

Dr(a): , Secretaria(o) de la Universidad

Dr(a): , Vicerrector(a) de Extension

Dr(a): , Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado
Dr(a): , Vicerrector(a) de Docencia

Dr(a): , Rector(a) de la Universidad.
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= Autoridades del Presidium

Dr(a): , Secretaria(o) de la Comisién Electoral Central

Dr(a): , Secretario(a) de la Universidad.

Dr(a): , Vicerrector(a) de Extension

Dr(a): , Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado

Dr(a): , Vicerrector(a) de Docencia

Dr(a): , Presidente(a) de la Comision Electoral Central

Dr(a): , Rector(a) de la Universidad

MC: Se solicita al Dr(a) Rector(a) permiso para dar inicio al Acto Solemne de
Juramentacion y Toma de Posesion de Autoridades de la Universidad para el periodo 20 -20 .

RECTOR(A): Permiso concedido.

MC: Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela, interpretado por el Orfedn Universitario
, dirigido por , todos de pie.

MC: 5iscurso de Orden a cargo del(la) Dr(a) , Rector(a) durante el periodo
20 y 20

MC: Lectura del Acta de Proclamacién de Autoridades de la Universidad Electas, a cargo del(la) Dr(a)
, Secretario(a) de la Comision Electoral Central.

A continuacion, Juramentacion de Autoridades de la Universidad, se invita al(la) Dr(a)
, Presidente(a) de la Comision Electoral Central; y a los miembros del personal
académico electos subir al presidium.
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JURAMENTACION DE LAS AUTORIDADES RECTORALES

“Juran ustedes cumplir y hacer cumplir la Constitucién y las leyes de la Republica, el Reglamento
General de la Universidad, y los Reglamentos Especiales que rigen la vida institucional, asi como
cumplir y hacer cumplir fiel y exactamente con los deberes inherentes al cargo para el cual fueron
electos”.

“Si, juro”

“Si asi lo hicieran, que Dios, la Patria y la Universidad
los premien, si no, que los demanden”.

MC: Imposicion de Medallas de Autoridad de la Universidad.

Se invita al Dr. (a) y al (la) Dr. (a) , pasar frente al presidium.

MC: Se invita al(la) Dr(a) y al(la) Dr(a) , pasar frente al presidium.

MC: Se invita al(la) Dr(a) y al(la) Dr(a) , pasar frente al presidium.

MC: Se invita al(la) Dr(a) y al(la) Dr(a) , pasar frente al presidium.

MC: Se invita al(la) Dr(a) y al(la) Dr(a) , pasar frente al presidium.
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MC: Lectura y firma del acta de toma de posesion de los cargos de Autoridades de la Universidad, por
el(la) Dr(a) , secretario(a) de la Comisién Electoral Central .

MC: Discurso de orden a cargo del (la) Dr(a) , Rector(a) de la Universidad Pedagogica
Experimental Libertador.

MC: Himno de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, a cargo de el Orfeén Universitario
, bajo de direccién de

MC: Solicita al Dr(a), Rector(a), permiso para concluir el Acto Solemne de
Juramentacion y Toma de Posesion de Autoridades de la Universidad.

RECTOR(A): Permiso concedido

MC: Ha concluido el acto de Juramentacion y Toma de Posesion de Autoridades de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador para el periodo 20 y 20

MC: Se agradece a las autoridades del presidium, ocupar la linea protocolar a fin de que puedan
disfrutar de la ofrenda musical del Orfedn Universitario , dirigido por

MC: A continuacion el Orfedn Universitario en honor a las autoridades electas interpretara:

1.
2.
3. )
MC: Gracias al Orfedn Universitario

MC: Se solicita colocarse de pie hasta la salida de las autoridades. A continuacién se retiran del
recinto:

Autoridades del Presidium,

Consejo Universitario,

Consejos Directivos,

Ex rectores(as),

Ex autoridades,

Invitados especiales.

YVVVVVYYVY

MC: En nombre de la Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas, tengan todos muy
buenos(as) dias/tardes.
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Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes
Procedimiento: Acto Solemne de Grado
A.- Objetivo.

Establecer los tramites y niveles de responsabilidad antes, durante y después de la ceremonia del
Acto de Grado, para conservar el orden ajustandose a los lineamientos y leyes establecidos de la

Universidad

Alcance.

Pedagdgica Experimental Libertador.

Contempla desde el momento en que la Unidad de Secretaria y Registro solicita a la Unidad de
Comunicacién y Relaciones Corporativas la preparacion, conduccién y ejecuciéon de la ceremonia
protocolar, hasta su culminacion en acto publico y solemne.

C.- Unidad Responsable.

/
0‘0

Unidad de Comunicacién y Relaciones Corporativas.

D.- Unidades Involucradas

7
0.0

7
0.0

Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro
Direccion/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas.
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Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Acto Solemne de Grado

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Lista de graduandos

Comunicacion
Unidad de

Secretaria y

Registro »

Unidad de Comunicaciény
Relaciones Corporativas

1. Recibe y revisa comunicacion.

2. Propicia reunion con la Unidad de Secretaria y Registro, a fin
de precisar lugar, fecha, hora, nuimero de graduandos vy
cualquier otra informacién que se requiera.

e &

vy add

3.Realiza pregira al lugar con el proposito de verificar
instalaciones, iluminacién, capacidad, puertas de accesos entre
otros elementos necesarios para tal fin.

4. Notifica a la Unidad de Secretaria y
No» Registro, la posibilidad de buscar otro
lugar.

Si
v

5. Elabora el plano protocolar.

6. Elabora programa, guion, vocativos e identificadores de
presidium y sala.

7. Determina la cantidad de guias de protocolo de acuerdo a la

dimensién del acto. L

8. Contacta y efectia reunién con el maestro de ceremonia,
para llegar a acuerdos.

9. Realiza reunion con el equipo de trabajo para distribuir
funciones y con la Seccién de Medios de Comunicacion e

Imagen.

‘10. Verifica el estado de los uniformes.

11. Solicita la adquisicibn de los
No¥ Uniformes a la dependencia solicitante
del evento.

Si
v

12. Convoca a los graduandos y realiza con el equipo de trabajo
un ensayo general del acto.

13. Coteja los elementos protocolares que intervienen en el
recinto con suficiente tiempo de anticipacion.

14. Organiza el presidium y sala colocando los identificadores.
15. Organiza los vocativos y prepara para la entrega la carpeta

del maestro de ceremonia.

Normas:

e La cantidad de guias de protocolo va en funcién de la

magnitud del evento, generalmente se calcula 1 asistente
en la sala de togas y recepcion del personal académico, 2
asistentes por puerta, 1 asistente en el presidium, 1
asistente por cada 100 graduandos, los que organizaran
la caminata y luego se ubican en la sala, pie de ingreso y
egreso de estrado (Paso N° 7).

e La Seccién de Medios, Comunicacion e Imagen es la

dependencia responsable de producir el material
fotografico, impreso y audiovisual en los actos solemnes
programados por la Universidad (Paso N° 9).

Instrucciones Adicionales:

e En el plano protocolar se debe sefalar las puertas de

acceso, ubicacion de los asistente de protocolo, presidium
y la linea protocolar con los nombres o cargos de quienes
ocuparan determinadas butacas, orfeén, podium,
banderas, simbolos institucionales, asientos de
graduandos y familiares y via de ingreso y egreso al
estrado (Paso N° 5).

e La convocatoria para el ensayo general del acto es con la

finalidad de disminuir la posibilidad de errores dando
prestancia al acto, se considera: orden de ubicaciéon de
los asistentes, comportamiento durante la ceremonia,
sobriedad durante la caminata, practicar la parada y
sentada de los(as) graduandos de manera que se realice
al mismo tiempo y con el minimo ruido, informar que se
utilicen las prendas académicas con decoro, dejar las
pertenencias a los familiares, prohibido ingerir bebidas o
consumir alimentos, practicar la imposicion de medalla (se
retira el birrete, se impone la medalla y se coloca
nuevamente el birrete con la borla del lado derecho antes
de recibir el titulo), el cambio de la borla del birrete
(graduando a la izquierda), la adquisiciéon del titulo se
recibe con la mano izquierda y se saluda con la derecha,
ejercitar la ruta a recorrer para la obtencion de su prenda
y documento académico, asi como la ubicacion para el
saludo del Padrino/Madrina y la fotografia (Paso N° 12).

. La carpeta que se le entrega al maestro de ceremonia debera
contener: programa, guién, vocativos, lista de graduandos vy los
distintos discursos ordenados de acuerdo al protocolo a seguir.
En todo momento tendra asistencia de los asistente de protocolo
quienes le informaran de cualquier eventualidad, modificacién o
cambio (Paso N° 15).
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ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

—— | Normas:
Unidad de Comunicacién y
Relaciones Corporativas o Es responsabilidad de los asistentes de protocolo,

16. Ingresa a los familiares e invitados de los graduandos al
recinto (Asistente de Protocolo).

17. Ordena y verifica la fila de los graduandos segun la lista
suministrada por la Unidad de Secretaria y Registro y la caminata
académica para el ingreso, jerarquicamente ascendente °
(Asistente de Protocolo).

18. Espera que todos estén listo para
No—» anunciar el ingreso (Maestro de
Ceremonia). ®

Si

v
19. Anuncia el ingreso (Maestro de Ceremonia).
20. Ubica a los graduandos, padrinos/madrinas de la promocién,
personal académico y autoridades de presidium ajustado a la
precedencia protocolar (Asistente de Protocolo).
21. Solicita al(la) Rector(a) o quien esté en su representacion
permiso para dar inicio al acto (Maestro de Ceremonia).

22. Anuncia interpretacion del Himno Nacional de la Republica
Bolivariana de Venezuela (Maestro de Ceremonia).

Pregrado (Secretario(a) o quien esté en ejercicio de la Secretaria
de la Universidad).
L .

24. Solicita el otorgamiento de Titulos de Pregrado (Graduando
que obtuvo el segundo indice académico de su promocién).

25. Realiza la juramentacién a los graduandos de Pregrado
(Rector(a)).

26. Realiza la imposicion de medallas y entrega de Titulos
(Rector(a)).

27. Realiza lectura del Acta Final de Grado Pregrado
(Secretario(a) o quien esté en ejercicio de la Secretaria de la
Universidad).

Noﬁ 28. Ver paso N° 33.

Si
v

29.Realiza lectura del Acta de Conferimiento de Titulos de
Postgrado (Especialista, Magister y Doctor) (Secretario(a) o quien
esté en ejercicio de la Secretaria de la Universidad).

ingresar y ubicar a los familiares e invitados de los
graduandos, quienes seran los primeros en ocupar la sala
(Paso N° 16).

El graduando que solicita los Titulos de Pregrado va
acompafiado de dos de sus compafieros quienes
obtuvieron el 3er y 4to indice académico de la promocion
(Paso N° 24).

La medalla puede ser impuesta por alguna autoridad del
presidium que la maxima autoridad delegue y en algunos
casos, previa solicitud al Consejo Directivo, por un
profesor(a) universitario familiar del graduando (Paso N°
26).

El maestro de ceremonia procederd a llamar a los
graduandos y cuando corresponda nombrara al
graduando con mencién honorifica, quien se ubicara en el
centro del presidium una vez que haya obtenido el Titulo.

23. Realiza lectura del Acta de Conferimiento de Titulos de Instrucciéon Adicional:

En el centro del presidium se ubica El(la) Rector(a) o
quien esté en su representacion (1), al lado derecho el(la)
Secretario(a) (2), al lado izquierdo el(la) Director(a) (3) y
se siguen alternando las demas autoridades en orden de
precedencia (rectorales e institucionales).

6 4 2 1 3 5 7
v
- - - S

-
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ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de Comunicacién y
Relaciones Corporativas

I

30. Solicita el otorgamiento de Titulos de Postgrado (Especialista,
Magister y Doctor)(Graduando que obtuvo el primer indice
académico de su promocion).

31. Anuncia imposicién de medallas y entrega titulos a cargo del
Rector(a) (Maestro de Ceremonia).

i

32. Realiza lectura del Acta Final de Postgrado (Secretario(a) o
quien esté en ejercicio de la Secretaria de la Universidad).

v

33. Anuncia la interpretacion del Gaudeamus Igitur (Maestro de
Ceremonia).

34. Anuncia palabras del(la) profesor(a) quien obtuvo el primer
indice académico de su promocién (Maestro de Ceremonia).

v

35. Anuncia el discurso de orden a cargo del(la) Rector(a) o de la
autoridad de la Universidad en quien delegue esta facultad
(Maestro de Ceremonia).

36. Anuncia la interpretacion del Himno de la Universidad

(Maestro de Ceremonia).

37. Solicita al Rector(a) o quien esté en su representacién
permiso para concluir el Acto Solemne de Grado (Maestro de
Ceremonia).

38. Solicita mantenerse de pie en sus puestos hasta la salida de
las autoridades (Maestro de Ceremonia).

v

39. Orienta la salida de las autoridades, cuerpo académico,
graduados y familiares.

40. Retira los elementos protocolares.

41. Elabora y entrega cartas de agradecimiento al personal de
apoyo que participé en el acto.

42. Elabora informe técnico con la evaluacion del acto

43. Elabora comunicacién a la Unidad de Secretaria y Registro.

Fin

Normas

El(la) Rector(a) o quien esté en su representacion, aun
estando presente, puede delegar a una autoridad el
discurso de orden (Paso N° 35).

La salida del recinto, dirigida por los asistentes de
protocolo, la inicia El(la) Rector(a) o quien esté en su
representacion 'y demas autoridades rectorales,
continuando el Consejo Universitario, Consejo Directivo,
Consejo Académico, Padrino/Madrina e invitados
especiales togados, seguidamente los graduados fila por
fila sin ningun orden especifico, orientados por la ruta mas
expedita hacia la salida mas cercana,
independientemente de que sea de pregrado o postgrado,
finalmente los familiares y amigos (Paso N° 38).

La Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas
debe elaborar una comunicacion a la Unidad de
Secretaria y Registro informando los aspectos relevantes
del evento (Paso N° 43).

Instruccion Adicional:

El Gaudeamus Igitur es la cancién de los estudiantes en
el mundo entero. En algunas universidades se utiliza
como fondo musical con el criterio de darle mayor
solemnidad al acto, no es un himno por cuanto no
representa ni un simbolo patrio ni institucional. Como
homenaje a los nuevos profesionales se interpreta el
Gaudeamus Igitur sélo de pie los graduados de pregrado
(Paso N° 33).
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Acto Solemne de Grado

F.- Anexos:

‘0

» Programa de Acto de Grado.

7
°e

Guion para el maestro de ceremonia de Acto de Grado.
Juramentacion de los graduandos de Pregrado.

7
°

7
°e

Solicitud de Otorgamiento de Titulos para Pregrado y Postgrado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento:

Acto Solemne de Grado

—

Ape

© ©®© N o g &~ 0D
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PROGRAMA GUIA DE ACTO DE GRADO

rtura del Acto.

Solicitud de otorgamiento de Titulos.

Lectura Final del Acta de Grado.

. Lectura del Acta Final de Postgrado.

representacion de los graduados.

Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Lectura del Acta de Conferimiento de Titulos.

Juramentacion de Graduandos (sé6lo pregrado).

Imposicion de medalla y entrega de titulos.

Lectura del Acta de Conferimiento de Titulos de Postgrado.
Solicitud de otorgamiento de Titulos de Postgrado.

. Imposicion de medalla y entrega de titulos.

. Interpretacion del Gaudeamus Igitur en honor a los graduandos.

14. Discurso de Orden a cargo del(la) Rector(a) o quien esté en su representacion.

15. Himno de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

16. Clausura del Acto.

. Discurso del graduado que obtuvo el mayor indice académico de su promocion en
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Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Acto Solemne de Grado

Una vez que al maestro de ceremonia (MC) se le notifica que todo esta preparado para que se
inicie el acto, comenzara a desarrollar el guion segun el programa establecido.

GUION PARA EL MAESTRO DE CEREMONIA
ACTOS DE GRADO

Comenzara diciendo:
“Se agradece al publico colocarse de pie para dar inicio al desfile académico”

‘Hace su entrada los graduandos de pregrado, graduando de postgrado, especialistas,
magister y doctores, padrinos de la promocion, invitados especiales, Consejo Académico,
Consejo Directivo:

Dr(a). Secretario(a)

Dr(a). Subdirector de Extension.

Dr(a). Subdirector de Investigacién y Postgrado
Dr(a). Subdirector de Docencia

Consejo Universitario:

Dr(a). Director del Instituto

Dr(a). Vicerrector(a) de Extension.

Dr(a). Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado
Dr(a). Vicerrector(a) de Docencia

Dr(a). Secretario(a)

Dr(a). Rector(a) de la Universidad.

Con la asistencia de los asistentes de protocolo se ubican a los graduandos en los asientos
destinados para ellos, al personal académico en la fila protocolar y las autoridades en el
presidium en sus respectivos asientos (todos permanecen de pie.)

MC: Se solicita al(la) Dr(a) Rector(a) de la Universidad (o quien esté en su
representacion) permiso para dar inicio al Acto de Grado.
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MC: “Se solicita al(la) Dr(a) , Vicerrector(a) de , en ejercicio del
rectorado de la Universidad, permiso para dar inicio al Acto de Grado.”

MC: “Se solicita al(la) Dr(a) Director del Instituto , en ejercicio del
rectorado de la Universidad, permiso para dar inicio al Acto de Grado.”

RECTOR(A): Permiso concedido.

MC: Interpretacion del Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela. Todos de
pie.

MC: Lectura del Acta de Conferimiento de Titulos de Pregrado a cargo del(la) Dr(a)
, Secretario(a) de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

MC: Solicitud de otorgamiento de Titulos de Pregrado a cargo del(la) graduando(a)
, quien obtuvo el segundo indice académico de su promocién, lo acompafan los
graduandos y

RECTOR(A): Titulos conferidos.

MC: Juramentacion de los graduandos de pregrado a cargo del(la) Dr(a)
Rector(a) (o quien esté en ejercicio de la misma). Sélo los graduandos de pie.

RECTOR(A):

MC: Imposicién de medallas y entrega de titulos a cargo del(la) Dr(a) , Rector(a)
de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).
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MC: Lectura del acta final de grado (pregrado) a cargo del(la) Dr(a) , Secretario(a)
de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador.

MC: Lectura del acta de Conferimiento de Titulos de Postgrado, Especialista, Magister o
Doctor, a cargo del(la) Dr(a) , Secretario(a) de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador.

MC: Solicitud de Otorgamiento de Titulos de Postgrado, Especialista, Magister y Doctor,
(segun el caso) a cargo del(la) graduando(a), que obtuvo el primer lugar del indice académico
de su promocion, lo acompafan y

RECTOR(A): Titulos conferidos.

MC: Imposicion de medallas y entrega de titulos a cargo del(la) Dr. (a) , Rector(a)
de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).

MC: Lectura del Acta Final de Postgrado a cargo del(la) Dr(a) , Secretario(a) de la
Universidad Pedagogica Experimental Libertador.

MC: Interpretacion del Gaudeamus Igitur en honor a los graduados, solo de pie los graduados
de Pregrado

MC: Palabras del(la) profesor(a) , quien obtuvo el mejor indice académico de su
promocién, en representacion de los graduados.

MC: Discurso de orden a cargo del (la) Dr(a) , Rector(a) de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador (o quien esté en su representacion),(o de la autoridad en quien haya
delegado el discurso de orden)

MC: Himno de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, todos de pie.
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MC: Se solicita al Dr(a) Rector(a) de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador, (o quien esté en su representacion). Permiso para concluir el Acto de
Grado.

RECTOR(A): Permiso concedido.

MC: Ha concluido el Acto de Grado. Se agradece mantenerse de pie en sus puestos hasta la
salida de las autoridades.

MC: A continuacion se retiran del recinto las autoridades de presidium, Consejo Académico,
padrinos, invitados especiales y graduados.
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JURAMENTACION DE LOS GRADUANDOS

El(la) Rector(a) con la mano derecha a la altura del hombro lee o dice la juramentacion.
El(la) Rector(a) pregunta:

“Graduandos de la promocion , ¢Juran cumplir con los postulados éticos y legales
inherentes al titulo de Profesor?”

Los y las graduandos afirman: “Si lo juro”

El(la) Rector(a) dice: Si asi lo hicieran, que Dios, la Patria y la Universidad los premien, sino, que los
demanden.

“Graduandos de la promocion , en nombre de la Republica y por autoridad de la
Ley, les confiero el Titulo de Profesor y Profesora en las especialidades y menciones que
individualmente han cursado y aprobado en esta Universidad”.

SOLICITUD DE OTORGAMIENTO DE TiTULOS DE PREGRADO

El(la) graduando solicitante se ubica en el lugar previsto y dice textualmente:

“Ciudadano(a) Rector(a), cumplido como han sido los requisitos exigidos por la Ley, en nombre de mis
comparneros, solicito se sirva conferirnos el Titulo de Profesor, en la Especialidad correspondiente.”

SOLICITUD DE OTORGAMIENTO DE TiTULOS DE POSTGRADO

“Ciudadano(a) Rector(a), cumplido como han sido los requisitos exigidos por la Ley, en nombre de mis
companieros, solicito se sirva conferirnos el Titulo de Especialista, Magister o Doctor en la Mencion
correspondiente.”

En ambos casos, el(la) Rector(a) responde “Titulos conferidos”
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Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes
Procedimiento: Otorgamiento de la Distincién Doctorado Honoris Causa
A.- Objetivo.

B.-

Establecer los tramites, niveles de responsabilidad y acciones a seguir por la Direccion/Unidad de
Comunicacién y Relaciones Corporativas antes, durante y después de la ceremonia de la distincion
Doctorado Honoris Causa, ajustandose a los lineamientos y leyes establecidos de la Universidad.

Alcance.

Contempla desde el momento en que la Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro, solicita a la
Direccion/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas, a la preparacién, conduccion y
ejecucion de la ceremonia protocolar hasta su culminacién en acto publico y solemne.

C.- Unidad Responsable.

/
0‘0

Direccion/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas.

D.- Unidades Involucradas

/7
0.0

7
0.0

Direccion/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas.
S

ecretaria/Unidad de Secretaria y Registro.
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Procedimiento: Otorgamiento de la Distincién Doctorado Honoris Causa

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Resoluciéon

Comunicacién
Secretaria/ Unidad

de Secretaria y

Registro )
Direccién/Unidad de
Comunicacién y Relaciones
Corporativas

1. Recibe comunicacién sobre el proximo Doctorado Honoris
Causa.

2. Propicia reunién con Secretaria/Unidad de Secretaria y
Registro, con la finalidad de programar el evento.

Q &

! =

3.Realiza pregira al lugar con el proposito de verificar

para tal fin, donde se llevara a cabo el evento.

4. Notifica a la Secretria/Unidad de
No» Secretaria y Registro, la posibilidad de
buscar otro lugar.

Si
v

5. Elabora el plano protocolar.

6. Elabora programa, guion, vocativos e identificadores de
presidium y sala.

7. Determina la cantidad de guias de protocolo.

A
8. Contacta y efectuia reunién con el maestro de ceremonia.

9. Realiza reunién con el equipo de trabajo y la Unidad/Seccién
de Medios de Comunicacién e Imagen.

N
‘10. Verifica el estado de los uniformes.

11. Solicita la adquisicion de los
No» Uniformes a la dependencia solicitante
del evento.

Si
v

12. Organiza el presidium y sala colocando los identificadores.

13.Verifica el espacio para la ubicacion del orfeon, el
funcionamiento del sonido y micréfono.

14. Coteja los elementos de acreditacion, tales como: prendas
académicas, diploma, resolucion del acta. .

15. Prepara la carpeta del maestro de ceremonia.

5

Normas:

La cantidad de guias de protocolo va en funciéon de la
magnitud del evento, generalmente se calcula 1 asistente
en la sala de togas y recepcion del personal académico, 2
asistentes por puerta, 2 asistentes en el presidium, 1
asistente para el pie de ingreso al estrado y otro para su
egreso, 2 6 mas en el exterior para organizar y
acompanar la caminata, dependiendo de la cantidad de
académicos togados (Paso N° 7).

La Unidad/Seccién de Medios, Comunicacién e Imagen
es la dependencia responsable de producir el material
fotografico, impreso y audiovisual en los actos solemnes
programados por la Universidad (Paso N° 9).

instalaciones, iluminacion, entre otros elementos necesarios Instrucciones Adicionales:

En el plano protocolar se debe senalar las puertas de
acceso, ubicacion de los asistentes de protocolo,
presidium y la linea protocolar con los nombres o cargos
de quiénes ocuparan determinadas butacas, orfedn,
podium, banderas, simbolos institucionales, vias de
ingreso y egreso al estrado (Paso N° 5).

Los vocativos deben elaborarse en fichas de tal forma que
se puedan incorporar personalidades que lleguen a ultima
hora bien sea para el presidium o la sala y merezca un
saludo o retirarla debido a su ausencia (Paso N° 6).

El presidium estard organizado de la siguiente forma: en
el centro El(la) Rector(@) o quien est¢é en su
representacion (1), a su derecha el(la) Secretario(a) (2), a
su izquierda el(la) Vicerrector(a) de Docencia (3), a la
derecha el(la) Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado
(4), a la izquierda el(la) Vicerrector(a) de Extensioén (5), se
continuan alternado derecha e izquierda los(as)
Directores(as) de los Institutos Pedagodgicos (6) y
miembros del Consejo Universitario (Paso N° 12).

T

32 5

La carpeta que se le entregara al maestro de ceremonia,
debera estar conformada, por lo siguiente: Programa,
guién, vocativos y los distintos discursos ordenados de
acuerdo al protocolo a seguir (Paso N° 15).
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Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de la Distincién Doctorado Honoris Causa

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion/Unidad de
Comunicacion y Relaciones
Corporativas

Y

16. Ingresa a los familiares e invitados no togados al recinto
(Asistente de Protocolo).

17. Ordena y verifica la fila para la caminata de las autoridades y
personal académico togado, jerarquicamente ascendente.

18.Espera que todos estén listo para
No®»anunciar el ingreso (Maestro de
Ceremonia).

Si
v

19. Anuncia el ingreso del personal académico homenajeado(a) y
de las autoridades universitarias ajustado a la precedencia
protocolar (Maestro de Ceremonia).

20. Solicita a el(la) Rector(a) o quien esté en su representacion
permiso para dar inicio al acto (Maestro de Ceremonia).

21. Anuncia interpretacion del Himno Nacional de la Republica
Bolivariana de Venezuela (Maestro de Ceremonia).
22. Presenta méritos del(la) homenajeado(a)
Seleccionada).

23. Realiza lectura de la Resolucién del Consejo Universitario
(Secretario(a) o quien esté en ejercicio de la Secretaria).

(Persona

i

24. Realiza la imposicién de la Capela (la autoridad designada o
un académico seleccionado por el(la) homenajeado(a).

25. Confiere al homenajeado(a) la medalla, bonete y el Titulo
(Rector(a)).

26. Conduce al homenajeado(a) a su sitio de honor en la linea
protocolar (Asistente de Protocolo).

27. Realiza lectura del Acta de Conferimiento de la Distincién
(Secretario(a))

28. Pronuncia discurso (homenajeado(a)).
29. Pronuncia discurso de orden (Rector(a)).

Norma:

El presidium lo constituye el Consejo Universitario, porque
es este organismo el que confiere la distincion.

Instrucciones Adicionales:

El orden jerarquico para el ingreso de la caminata
académica, es el siguiente: (1) Claustro universitario, (2)
homenajeado(a), (3) Ex-rectores(as), (4) representante
del Ministerio del Poder Popular para la Educacion,
Ciencia y Tecnologia, (5) representante de los egresados,
(6) representantes profesorales, (7) Directores(as), (8)
Vicerrectores(as), (9) Secretario(a) y (10) Rector(a) (Paso
N° 19).

El Guia de protocolo escolta hasta el podium a quien hara
la presentacion de Mérito, generalmente, es alguien de
estrecha relaciéon con el(la) homenajeado(a), quien
conoce muy bien aspectos de su vida académica, laboral
y personal.(Paso N° 22)

El personal de protocolo asiste en todo momento al
maestro de ceremonia, le facilita los vocativos y le informa
de cualquier cambio o eventualidad a fin de modificar el
guién si fuese necesario u ofrecer el saludo a alguna
personalidad que se esta incorporando al evento.
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ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién/Unidad de
Comunicacion y Relaciones
Corporativas

30. Anuncia interpretacién del Himno de la Universidad (Maestro
de Ceremonia).

31. Solicita al Rector(a) o quien esté en su representacion
permiso para concluir el Acto (Maestro de Ceremonia).

32. Concede permiso para la conclusion del Acto (Rector(a)).

|

33. Ofrenda musical en honor al homenajeado(a) (Opcional).

34. Solicita mantenerse de pie mientras se realiza la salida de las
autoridades y cuerpo académico (Maestro de Ceremonia).

l

35. Retira los elementos protocolares.

36. Elabora y entrega cartas de agradecimiento al personal de
apoyo que participé en el acto.

37. Elabora informe técnico con la evaluacién del acto

Fin

Norma:

Cuando sea requerido efectuar el otorgamiento de la
distincién Doctorado Honoris Causa en el marco de un
Acto de Grado (Pregrado y/o Postgrado), éste se efectuara
posterior al cierre del acto, segun el guién protocolar.

La salida de las autoridades y personal académico togado
se realizara a la inversa de cdmo ingresaron, es decir,
primero sale El(la) Rector(a) o quien esté en su
representacion. (Paso N° 34).
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F.- Anexos:

/
0‘0

Programa para el Otorgamiento de la Distincién Doctorado Honoris Causa.

Guion para el maestro de ceremonia para el Otorgamiento de la Distincion Doctorado
Honoris Causa.
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Procedimiento: Otorgamiento de la Distincion Doctorado Honoris Causa

PROGRAMA
DOCTORADO HONORIS CAUSA

Apertura del acto por parte del(la) Dr(a) , Rector(a) de la Universidad

Pedagdgica Experimental Libertador.
Interpretacion del Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela por el Orfeén
, bajo la direccién de

Presentacion de Méritos del(la) , acargo de

Lectura de la Resolucion del Consejo Universitario, donde se acuerda el Conferimiento del

Doctorado Honoris Causa al(la) ,a cargo del(la) Dr(a)

Secretario(a) de la Universidad.

Imposicién de la capela a cargo de

Conferimiento del Doctorado Honoris Causa al(la)

Lectura y firma del Acta de Conferimiento de la Distincion, a cargo del(la) Rector(a) (o quien
esté en su representacion) y el(la) Secretario(a) de la Universidad Pedagogica Experimental
Libertador.

Discurso a cargo de(la)

Discurso de Orden a cargo del(la) , Rector(a) de la Universidad

Pedagdgica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).
Himno de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, a cargo del Orfedn
, bajo de direccion de

Clausura del acto por parte del Dr(a) , Rector(a) de la Universidad

Pedagogica Experimental Libertador.
Ofrenda musical en honor al(la) homenajeado(a), por el Orfedn :

bajo la direccion de
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de la Distincion Doctorado Honoris Causa

GUION PARA EL MAESTRO DE CEREMONIA
DOCTORADO HONORIS CAUSA

MC: Seforas y sefiores, muy buenos(as) (dias/tardes). En nombre de las autoridades de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador, sean todos bienvenidos al Acto de Conferimiento de Doctorado
Honoris Causa al(la)

MC: Se agradece al publico colocarse de pie para dar inicio al desfile académico.

MC: Hace su entrada el claustro académico

MC: Se invita pasar al recinto a los distinguidos miembros de los Consejos Directivos de los Institutos
de la Universidad

MC: Hace su entrada el(la) distinguido(a) :

escoltado(a) por el(la) Dr(a) y por el(la) Dr(a)

MC: Hacen su entrada los Ex rectores de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.
Dr(a)
Dr(a)
Dr(a)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de la Distincion Doctorado Honoris Causa

MC: Ingreso del Consejo Universitario de la Universidad Pedagdégica Experimental Libertador.

Prof(a),Dr(a).

Prof(a),Dr(a).

S S
V)

-

_‘
)

)

Y

=
AN N N N N N
— = — — — —

)

, Representante Profesoral ante el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

, Representante Profesoral ante el Ministerio del poder popular
para la Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia.

, Representante de los egresados.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Director(a) del Instituto Pedagdgico de Caracas.

, Director(a) del Instituto Pedagdgico de Barquisimeto “Luis

Beltran Prieto Figueroa”.
, Director(a) del Instituto Pedagogico de Maturin “Antonio Lira Alcala”

Prof(a),Dr(a). ,Director(a) del Instituto Pedagdgico de Maracay “Rafael Alberto
Escobar Lara”.

Prof(a),Dr(a). , Director(a) del Instituto de Mejoramiento Profesional del Magisterio.

Prof(a),Dr(a). , Director(a) del Instituto Pedagdgico de Miranda “José Manuel Siso

Prof(a),

Martinez”.

, Director(a) del Instituto Pedagodgico Rural “Gervasio Rubio”.

, Director(a) del Instituto Pedagogico Rural EI Macaro “Luis Fermin”.

, Director(a) del Instituto Universitario Pedagdgico Monsefior Arias
Blanco.

Dr(a) , Vicerrector(a) de Extension.

Dr(a). , Vicerrector(a) de Investigacién y Postgrado.

Dr(a). , Vicerrector(a) de Docencia.

Dr(a). , Secretaria(o) de la Universidad

Cerrando el mismo por orden de precedencia el(la) Dr(a). ,Rector(a) de la

Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de la Distincion Doctorado Honoris Causa

MC: Se solicita al(la) Dr(a). , Rector(a) de la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador (o quien esté en su representacion). Permiso para iniciar el acto.

RECTOR(A): Permiso concedido.

MC: A continuacion, el orfeén universitario , del Instituto Pedagdgico
, dirigido por , interpretara las gloriosas notas del
Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela.

MC: Presentacion de Méritos del(la) , acargo

del(la)

MC: Lectura de la Resolucion del Consejo Universitario donde se acuerda el Conferimiento de la
Distincion al(la) ,a cargo

del Dr(a). , Secretario(a) de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

MC: Conferimiento del Doctorado Honoris Causa al(la)

MC: Imposicion de la Capela a cargo del Dr(a)
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Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de la Distincion Doctorado Honoris Causa

MC: Imposicién de la Medalla y entrega de Diploma a cargo del Dr(a).

MC: Lectura y firma del acta donde se acuerda el Conferimiento del Doctorado Honoris Causa al(la)
, a cargo del(la) Dr(a)

Secretario(a) de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

MC: Discurso a cargo del(la) , lo acompafan
el(la) Dr(a) y el(la) Dr(a)
MC: Discurso de Orden a cargo del Dr(a). , Rector(a) (0 quien esté en su

representacién) de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.

MC: Himno de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador a cargo del orfedn universitario
, del Instituto , bajo la direccion de ,

todos de pie.

MC: Se solicita al ciudadano(a) Rector(a) Dr(a) (o quien esté en su
representacion). Permiso para concluir el acto.

RECTOR(A): Permiso concedido.

MC: Seforas y sefores ha concluido el Acto de Conferimiento de Doctorado Honoris Causa al(la)
, ofrecemos un fuerte aplauso.
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Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de la Distincion Doctorado Honoris Causa

MC: A continuacion una ofrenda musical en honor al(la)

por el orfedn universitario , del Instituto dirigido por

El repertorio a interpretar es:
1.
2.
3.

MC: Agradecemos la participacion del orfeén universitario

de Conferimiento Doctorado Honoris Causa al(la)

MC: Se agradece permanecer de pie en sus puestos hasta la salida de las autoridades.

en este acto

MC: En Nombre del Consejo Universitario le agradecemos su asistencia. Tengan todos muy

buenos(nas) (dias/tardes).

DCRC-GPCAS-ODDHC 29/11/2017
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario y/o Orden UPEL

A.-

Objetivo.

Establecer los tramites, niveles de responsabilidad y acciones a seguir por la Direcciéon/Unidad de
Comunicacién y Relaciones Corporativas para la conduccion y ejecucion de la ceremonia del
otorgamiento de Profesor Honorario y/o Orden UPEL de la Universidad, en acto publico y solemne.

Alcance.

Contempla desde del momento en que la Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro solicita a la
Direccion/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas, para la preparacion, conduccién y
ejecucion de la ceremonia protocolar, hasta la culminacion de la misma.

C.- Unidad Responsable.

/
0‘0

Direccion/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas.

D.- Unidades Involucradas

7
0.0

7
0.0

Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro
Direccion/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas.
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MANUAL DE NORMAS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial

de Actos Solemnes

Procedimiento: Caso A) Otorgamiento de Profesor Ho

norario

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo

, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Comunicacion
Secretaria/ Unidad

de Secretaria y
Registro

- Registro._,

Direccién/Unidad de
Comunicacién y Relaciones
Corporativas
1. Recibe comunicacion sobre el proximo otorgamiento de:

Profesor Honorario.

2. Propicia reunién con Secretaria/Unidad de Secretaria y
Registro, para obtener la mayor cantidad de informacion
relacionada con el evento, en cuanto a fecha, lugar, hora,
invitados especiales, oradores y cualquier otro detalle.

A

3. Realiza pregira al lugar donde se llevara a cabo el evento,
para verificar puertas de acceso, iluminacién, conexiones
eléctricas y condiciones del lugar en general.

@ No»|

Si
v

4. Notifica a la Secretria/lUnidad de
Secretaria y Registro, la posibilidad de
buscar otro lugar.

5. Elabora plano Protocolar.

6. Elabora programa, guion, vocativos e identificadores de
presidium y sala.

7. Determina la cantidad de guias de protocolo.

A
8. Contacta y efectua reunién con el maestro de ceremonia.

9. Realiza reunién con el equipo de trabajo y la Unidad/Seccion
de Medios de Comunicacion e Imagen.

A
‘ 10. Verifica el estado de los uniformes.

@ No-»

Si
h 4

11. Solicita la adquisicibn de los
Uniformes a la dependencia solicitante
del evento.

12. Organiza el sala colocando los

identificadores.

13.Verifica el espacio para la ubicacién del orfedn, el
funcionamiento del sonido y micréfono.

14. Coteja los elementos de acreditacion, tales como: Acta,
resolucion, discurso, diploma (Profesor Honorario).

presidium vy

Norma:

El presidium lo constituye el Consejo Universitario, porque
es este organismo el que confiere la distincion.

El personal de protocolo debe asistir en todo momento al
maestro de ceremonia, faciltando los vocativos e
informando de cualquier cambio o eventualidad, a fin de
modificar el guidn si fuese necesario u ofrecer el saludo a
alguna personalidad que se esté incorporando al evento.

El presidium estara organizado de la siguiente forma: en
el centro El(la) Rector(@a) o quien est¢é en su
representacion (1), a su derecha el(la) Secretario(a) (2), a
su izquierda el(la) Vicerrector(a) de Docencia (3), a la
derecha el(la) Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado
(4), a la izquierda el(la) Vicerrector(a) de Extensién (5), se
continuan alternado derecha e izquierda los(as)
Directores(as) de los Institutos Pedagdgicos (6) y demas
miembros del Consejo Universitario (Paso N° 12).

Instrucciones Adicionales:

En el plano protocolar se debe sefialar las puertas de
acceso, sonido, ubicacién de los asistentes de protocolo,
la linea protocolar con los nombres de quien ocuparan
determinadas butacas, orfe6n, pddium, banderas,
simbolos institucionales, presidium (sefalizar sus
ocupantes). Asi como la via de ingreso y egreso al
Estrado (Paso N° 5).

Los vocativos deben elaborarse en fichas de tal forma que
se puedan incorporar personalidades que llegaran a
Ultima hora bien sea del presidium o de la sala y que
merezca un saludo o retirar debido a su ausencia (Paso
N° 6).

La cantidad de guias de protocolo va en funciéon de la
magnitud del evento, generalmente se calcula 1 asistente
en la sala de togas y recepcion del personal académico, 2
asistentes por puerta, 1 asistente en el presidium, 1
asistente para el pie de ingreso y otro para el pie de
egreso del estrado, 2 o mas en el exterior para organizar
y acompafar la caminata académica, dependiendo la
cantidad de académicos togados. (Paso N°7).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Caso A) Otorgamiento de Profesor Honorario

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Instrucciones Adicionales:
I e La carpeta que se le entregara al maestro de ceremonia,
15. Prepara la carpeta del maestro de ceremonia. debera estar conformada, por lo siguiente: Programa,
16. Ingresa a los familiares e invitados no togados al recinto guion, vocativos y los distintos discursos ordenados de
(Asistente de Protocolo). acuerdo al protocolo a seguir (Paso N° 15).

17. Ordena y verifica la fila para la caminata de las L . .
autoridades y personal académico togado, jerarquicamente| |® El ~orden jerarquico para el ingreso de la caminata
ascendente, incluye al homenajeado a Profesor Honorario académica, es el siguiente: (1) Claustro universitario, (2)

(Asistente de Protocolo). homenajeado(a), (3) Ex-rectores(as), (4) Representantes
del Ministerio del Poder Popular para la Educacion,
Ciencia y Tecnologia, (5) Representante de los

18.Espera que todos estén listo para egresados, (6) Representantes profesorales, (7)
No» %”U“C'a'ﬂ el ingreso (Maestro de Directores(as) de los Institutos Pedagdgicos, (8)
eremonia). Vicerrectores(as), (9) Secretario(a) y (10) Rector(a) (Paso
Si N° 17).
v
19. Anuncia el ingreso del personal académico togado y de las| |¢ Los asistentes de protocolo siempre acompafian y
autoridades universitarias ajustado a la precedencia protocolar conducen a las personalidades cuando deben dirigirse al

(Maestro de Ceremonia).

20. Solicita al Rector(a) o quien esté en su representacion
permiso para dar inicio al acto (Maestro de Ceremonia).

estrado, el podium, a la linea protocolar o al presidium.

A

21. Anuncia interpretacion del Himno Nacional de la Republica
Bolivariana de Venezuela (Maestro de Ceremonia).

v

22. Presenta méritos del(la) homenajeado(a) (Persona
Seleccionada).

23. Realiza lectura de la Resolucién del Consejo Universitario
(Secretario(a) o quien esté en ejercicio de la Secretaria).

l

24 Conferimiento distinciéon Profesor Honorario: Entrega del
Diploma, a cargo del(la) Rector(a).
25.Discurso del homenajeado(a).

‘26. Realiza lectura y firma del Acta (Secretario(a) y Rector(a)).

v
‘27. Pronuncia discurso de Orden (Rector(a)). ‘

i

3

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
DCRC-GPCAS-ODDHC 29/11/2017 41/61

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Caso A) Otorgamiento de Profesor Honorario

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién/Unidad de
Comunicacién y Relaciones
Corporativas

i

28. Anuncia interpretacion del Himno de la Universidad (Maestro
de Ceremonia).

29. Solicita al Rector(a) o quien esté en su representacion
permiso para concluir el Acto (Maestro de Ceremonia).

30. Concede permiso para conclusion del Acto (Rector(a)).

|

31. Ofrenda musical (Opcional).

32. Solicita mantenerse de pie mientras se realiza la salida de las
autoridades y cuerpo académico (Maestro de Ceremonia).

}

33. Retira los elementos protocolares.

34. Elabora y entrega cartas de agradecimiento al personal de
apoyo que participé en el acto.

35. Elabora informe técnico con la evaluacién del acto

Fin

Norma:

La salida de las autoridades y personal académico togado
se realizara a la inversa de como ingresaron, es decir,
primero sale El(la) Rector(a) o quien esté en su
representacion. (Paso N° 33).
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DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Caso B) Distincién Orden UPEL

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Comunicacion
Secretaria/ Unidad

de Secretaria y

Registro
Direccién/Unidad de
nes

Comunicacién y Relacio
Corporativas

1. Recibe comunicacién sobre el préximo otorgamiento de la
Distincion Orden UPEL.

2. Propicia reunién con Secretaria/Unidad de Secretaria y
Registro, para obtener la mayor cantidad de informacion
relacionada con el evento, en cuanto a fecha, lugar, hora,
invitados especiales, oradores y cualquier otro detalle.

A

3. Realiza pregira al lugar donde se llevara a cabo el evento,
para verificar puertas de acceso, iluminacién, conexiones
eléctricas y condiciones del lugar en general.

4. Notifica a la Secretria/Unidad de
No» Secretaria y Registro, la posibilidad de
buscar otro lugar.

Si
v

5. Elabora el plano protocolar.

6. Elabora programa, guion, vocativos e identificadores de
presidium y sala.

7. Determina la cantidad de guias de protocolo.

A

8. Contacta y efectua reunién con el maestro de ceremonia.
9. Realiza reunién con el equipo de trabajo y la Unidad/Secciéon
de Medios de Comunicacion e Imagen.

A

‘ 10. Verifica el estado de los uniformes.

11. Solicita la adquisicibn de los
No» Uniformes a la dependencia solicitante
del evento.

Si
h 4

12. Organiza el presidium y sala colocando los identificadores.
13.Verifica el espacio para la ubicacién del orfeén, el
funcionamiento del sonido y micréfono.

14. Coteja los elementos de acreditacion, tales como:Acta,
resolucion, discurso, Orden UPEL.

5

Norma:

e El presidium lo constituye el Consejo Universitario, porque
es este organismo el que confiere la distincion.

El personal de protocolo debe asistir en todo momento al
maestro de ceremonia, faciltando los vocativos e
informando de cualquier cambio o eventualidad, a fin de
modificar el guidn si fuese necesario u ofrecer el saludo a
alguna personalidad que se esté incorporando al evento.

e El presidium estara organizado de la siguiente forma: en
el centro El(la) Rector(a) o quien esté en su
representacion (1), a su derecha el(la) Secretario(a) (2), a
su izquierda el(la) Vicerrector(a) de Docencia (3), a la
derecha el(la) Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado
(4), a la izquierda el(la) Vicerrector(a) de Extensién (5), se
continuan alternado derecha e izquierda los(as)
Directores(as) de los Institutos Pedagdgicos (6) y demas
miembros del Consejo Universitario (Paso N° 12).

1
N
=
]
]
~

— — — — — —

Instrucciones Adicionales:

e En el plano protocolar se debe sefalar las puertas de
acceso, sonido, ubicacién de los asistentes de protocolo,
la linea protocolar con los nombres de quien ocuparan
determinadas butacas, orfe6n, pddium, banderas,
simbolos institucionales, presidium (sefalizar sus
ocupantes). Asi como la via de ingreso y egreso al
Estrado (Paso N° 5).

e Los vocativos deben elaborarse en fichas de tal forma que
se puedan incorporar personalidades que llegaran a
Ultima hora bien sea del presidium o de la sala y que
merezca un saludo o retirar debido a su ausencia (Paso
N° 6).

e La cantidad de guias de protocolo va en funcién de la
magnitud del evento, generalmente se calcula 1 asistente
en la sala de togas y recepcion del personal académico, 2
asistentes por puerta, 1 asistente en el presidium, 1
asistente para el pie de ingreso y otro para el pie de
egreso del estrado, 2 o mas en el exterior para organizar
y acompafar la caminata académica, dependiendo la
cantidad de académicos togados. (Paso N°7).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Caso B) Distincién Orden UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

M

15. Prepara la carpeta del maestro de ceremonia.

16. Ingresa a los familiares e invitados no togados al recinto
(Asistente de Protocolo).

17. Ordena vy verifica la fila para la caminata de las
autoridades y personal académico togado, jerarquicamente
ascendente, incluye al condecorado Orden UPEL,

18.Espera que todos estén listo para
No®» anunciar el ingreso (Maestro de
Ceremonia).

Si
v

19. Anuncia el ingreso del personal académico togado y de las
autoridades universitarias ajustado a la precedencia protocolar
(Maestro de Ceremonia).

20. Solicita al Rector(a) o quien esté en su representacion
permiso para dar inicio al acto (Maestro de Ceremonia).

A

21. Anuncia interpretacién del Himno Nacional de la Republica
Bolivariana de Venezuela (Maestro de Ceremonia).

A

22. Realiza lectura de la Resolucion del Consejo Universitario
(Secretario(a) o quien esté en ejercicio de la Secretaria).

23. Impone la Orden UPEL al condecorado
24. Realiza lectura y firma del Acta (Secretaria y Rector(a)).

25. Pronuncia discurso de Orden (Rector(a)).

Instrucciones Adicionales:

La carpeta que se le entregara al maestro de ceremonia,
debera estar conformada, por lo siguiente: Programa,
guidn, vocativos y los distintos discursos ordenados de
acuerdo al protocolo a seguir (Paso N° 15).

El orden jerarquico para el ingreso de la caminata
académica, es el siguiente: (1) Claustro universitario, (2)
condecorado(a), (3) Ex-rectores(as), (4) representantes
del Ministerio del Poder Popular para la Educacion,
Ciencia y Tecnologia, (5) representante de los egresados,
(6) representantes profesorales, (7) Directores(as) de los
Institutos  Pedagdgicos, (8) Vicerrectores(as), (9)
Secretario(a) y (10) Rector(a) (Paso N° 17).

Los asistentes de protocolo siempre acompafan y
conducen a las personalidades cuando deben dirigirse al
estrado, el pddium, a la linea protocolar o al presidium.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Caso B) Distincién Orden UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion/Unidad de
Comunicacién y Relaciones
Corporativas

i

26. Anuncia interpretacion del Himno de la Universidad (Maestro
de Ceremonia).

27. Solicita al Rector(a) o quien esté en su representacién
permiso para concluir el Acto (Maestro de Ceremonia).

28. Concede permiso para conclusion del Acto (Rector(a)).

|

29. Ofrenda musical (Opcional).

30. Solicita mantenerse de pie mientras se realiza la salida de las
autoridades y cuerpo académico (Maestro de Ceremonia).

}

31. Retira los elementos protocolares.

32. Elabora y entrega cartas de agradecimiento al personal de
apoyo que participé en el acto.

33. Elabora informe técnico con la evaluacién del acto

Fin

Norma:

La salida de las autoridades y personal académico togado
se realizara a la inversa de como ingresaron, es decir,
primero sale El(la) Rector(a) o quien esté en su
representacion. (Paso N° 33).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

F.- Anexos:

/
0‘0

/
0‘0

/
0‘0

/7
0.0

Programa Distincion Profesor Honorario
Programa Distincion Orden UPEL
Guion maestro de ceremonia Distinciéon Profesor Honorario

Guion maestro de ceremonia Distincion Orden UPEL
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

PROGRAMA PROFESOR HONORARIO

1. Apertura del acto por parte del(la) Dr(a) , Rector(a) de la Universidad

Pedagdgica Experimental Libertador (0 quien esté en su representacion).
2. Interpretacion del Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela por el Orfeén
, bajo la direccién de

3. Presentacion de Méritos del(la) , acargo de

4. Lectura de la Resoluciéon del Consejo Universitario, donde se acuerda el Conferimiento Profesor
Honorario al(la) , acargo del (la) Dr(a) Secretario(a)

de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

5. Conferimiento de la distincién Profesor Honorario al(la) a cargo del(la)

Rector(a) de la Universidad o quien esté en su representacion.

6. Lectura y firma del acta por parte del Rector(a) (o quien esté en su representacion) y el(la)
Secretario(a) y de la Universidad.

7. Discurso del(la)

8. Discurso de Orden a cargo del(la) ,Rector(a) de la Universidad

Pedagdgica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).
9. Himno de Ila Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, a cargo del Orfeén
, bajo de direccion de

10. Clausura del acto por parte del Dr(a) ,Rector(a) de la Universidad Pedagdgica

Experimental Libertador (o0 quien esté en su representacion).
11. Ofrenda musical en honor al(la) homenajeado(a), por el Orfeén , bajo

la direccion de
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

GUION PARA EL MAESTRO DE CEREMONIA
PROFESOR HONORARIO

MC: Seforas y sefores... muy buenos(as) (dias/tardes). En nombre de las autoridades de la
Universidad Pedagoégica Experimental Libertador, sean todos bienvenidos al Acto de
Conferimiento de Profesor Honorario al(la)

MC: Se agradece al publico colocarse de pie para dar inicio al desfile académico.

MC: Hace su entrada el claustro académico

MC: Se invita pasar al recinto a los distinguidos miembros de los Consejos Directivos de los Institutos
de la Universidad

MC: Hace su entrada el(la) distinguido(a)

MC: Hace su entrada los Ex rectores de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Dr(a)
Dr(a)
Dr(a)
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DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

MC: Ingreso del Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Prof(a),Dr(a).

Prof(a),Dr(a).

Prof(a),Dr(a).
Prof(a),Dr(a).
Prof(a),Dr(a).
Prof(a),Dr(a).
Prof(a),Dr(a).

(a),Dr(a).

q
Y

Prof(a),

para la Educacion.

para la Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia.
, Representante de los egresados.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Director(a) del Instituto Pedagogico de Caracas.

Beltran Prieto Figueroa®.

Escobar Lara”.

, Director(a) del Instituto Pedagdgico de Miranda

Martinez”.

Blanco.
, Vicerrector(a) de Extensién.

(
, Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado.
, Vicerrector(a) de Docencia.

, Secretaria(o) de la Universidad.

Cerrando el mismo por orden de precedencia el(la) Dr(a).

Universidad Pedagogica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).

MC: Se solicita al(la) Dr(a).

para iniciar el acto.

RECTOR(A): Permiso concedido.

, Representante Profesoral ante el Ministerio del Poder Popular

, Representante Profesoral ante el Ministerio del Poder Popular

, Director(a) del |Instituto Pedagdgico de Barquisimeto

, Director(a) del Instituto Pedagogico Rural “Gervasio Rubio”.
, Director(a) del Instituto Pedagogico Rural EI Macaro “Luis Fermin”.
, Director(a) del Instituto Universitario Pedagodgico Monsefior Arias

“Luis

, Director(a) del Instituto Pedagogico de Maturin “Antonio Lira Alcala”
,Director(a) del Instituto Pedagdgico de Maracay “Rafael Alberto

, Director(a) del Instituto de Mejoramiento Profesional del Magisterio.
José Manuel Siso

,Rector(a) de la

, Rector(a) (o quien esté en su representacién). Permiso
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

MC: A continuacion, el orfedn universitario , del Instituto Pedagdgico
, dirigido por , interpretard las gloriosas notas del
Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela.

MC: Presentacion de Méritos del(la) , a cargo

del(la)

MC: Lectura de la Resolucion del Consejo Universitario donde se acuerda el Conferimiento de la
Distincién al(la) ,a cargo

del Dr(a). , Secretario(a) de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

MC: Conferimiento de la Distincién Profesor Honorario al(la)

MC: Imposicién de la Medalla y entrega de Diploma del Conferimiento Distincion Profesor Honorario,
al(la) ) , a cargo de el(la) Rector(a)

de la Universidad Pedagodgica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).

MC: Lectura y firma del acta donde se acuerda el Conferimiento Distinciéon Profesor Honorario al(la)
, a cargo del(la) Dr(a)

Rector(a) de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion) y
Secretario(a)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

MC: Discurso a cargo del(la)

MC: Discurso de Orden a cargo del Dr(a). , Rector(a) de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).

MC: Himno de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador a cargo del orfedn universitario
, del Instituto , bajo la direccion de ,

todos de pie.

MC: Se solicita al(la) Dr(a) Rector(a) de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion). Permiso para concluir el acto.

RECTOR(A): Permiso concedido.

MC: Senoras y sefores ha concluido el Acto de Conferimiento Distincién Profesor Honorario al(la)
, ofrecemos un fuerte aplauso.

MC: A continuacion una ofrenda musical en honor al(la) ,

por el orfedn universitario , del Instituto dirigido por

El repertorio a interpretar es:
1.
2.
3.

MC: Agradecemos la participacion del orfeén universitario en este acto
de Conferimiento Distincién Profesor Honorario al(la)

MC: Se agradece permanecer de pie en sus puestos hasta la salida de las autoridades.

MC: En Nombre del Consejo Universitario le agradecemos su asistencia. Tengan todos muy buenos(as)
(dias/tardes).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

—

N

w

PROGRAMA ORDEN UPEL

Apertura del acto por parte del(la) Dr(a) ,Rector(a) de la

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).

Interpretacion del Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela por el Orfedn
, bajo la direccion de

Lectura de la Resolucion del Consejo Universitario donde se acuerda otorgar la Orden
“Universidad Pedagogica Experimental Libertador” a cargo  del(la)
Dr(a) Secretario(a) de la Universidad.

Imposicién de la Orden “Universidad Pedagdgica Experimental Libertador” a Cargo
del(la) Dr(a) Rector(a) de la Universidad.

Lectura y firma del Acta de la Orden a cargo del(la) Dr(a) Secretario(a)

de la Universidad y del(la) Rector(a) Dr(a)

Discurso de la Orden a cargo del(la) Dr(a) Rector(a) de la

Universidad (o quien esté en su representacion).

Himno de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, interpretado por el Orfedn
y dirigido por

Clausura del acto a cargo del(la) Rector(a) de la “Universidad Pedagodgica Experimental
Libertador” (o quien esté en su representacion).

Ofrenda musical en honor al(la) homenajeado(a), por el Orfeén , bajo

la direccién de
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

GUION PARA EL MAESTRO DE CEREMONIA
GUION ORDEN UPEL

MC: Sefnoras y sefores... muy buenos(a) (dias / tardes). En nombre de las autoridades de la
Universidad Pedagodgica Experimental Libertador, sean todos bienvenidos al Acto de Conferimiento de
de la Orden “Universidad Pedagdgica Experimental Libertador”.

MC: Se agradece al publico colocarse de pie para recibir a las siguientes autoridades.

MC: Hace su entrada el claustro académico

MC: Se invita pasar al recinto a los distinguidos miembros de los Consejos Directivos de los Institutos
de la Universidad

MC: Hace su entrada el(los) distinguido(a)(dos) condecorados

MC: Hace su entrada los ex rectores de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

e Dr(a)
e Dr(a)
e Dr(a)

MC: Integrantes del Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

Prof(a),Dr(a).

Prof(a),Dr(a).

q
Y

Prof(a),Dr(a).
Prof(a),Dr(a).
Prof(a),Dr(a).
Prof(a),Dr(a).
Prof(a),Dr(a).

(a),Dr(a).

=

=
N N N N
- — — —

Y

para la Educacion.

para la Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia.
, Representante de los egresados.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Representante profesoral ante el Concejo Universitario.

, Director(a) del Instituto Pedagogico de Caracas.

Beltran Prieto Figueroa®.

Escobar Lara”.

V)

Martinez”.

Y

Blanco.
, Vicerrector(a) de Extension.

(
, Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado.
, Vicerrector(a) de Docencia.

, Secretaria(o) de la Universidad.

Cerrando el mismo por orden de precedencia el(la) Dr(a).

Universidad Pedagogica Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).

, Representante Profesoral ante el Ministerio del Poder Popular

, Representante Profesoral ante el Ministerio del Poder Popular

, Director(a) del |Instituto Pedagdgico de Barquisimeto

“Luis

, Director(a) del Instituto Pedagogico de Maturin “Antonio Lira Alcala”
,Director(a) del Instituto Pedagdgico de Maracay “Rafael Alberto

, Director(a) del Instituto Pedagodgico de Miranda “José Manuel Siso
, Director(a) del Instituto de Mejoramiento Profesional del Magisterio.
, Director(a) del Instituto Pedagdgico Rural ElI Macaro “Luis Fermin”.

(

, Director(a) del Instituto Pedagogico Rural “Gervasio Rubio”.
, Director(a) del Instituto Universitario Pedagodgico Monsefior Arias

,Rector(a) de la

MC: Se solicita al(la) Ciudadano(a) Rector(a) (o quien esté en su representacién). Permiso para dar
inicio al Acto Solemne de Conferimiento de la Orden de la Universidad Pedagodgica Experimental

Libertador.

RECTOR(A): Permiso concedido.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

MC: A continuacion, el orfedn universitario , del Instituto Pedagdgico
, dirigido por , interpretard las gloriosas notas del
Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela.

MC: Lectura de la Resolucion del Consejo Universitario donde se acuerda otorgar la Orden
“Universidad Pedagdgica Experimental Libertador”, a cargo de(la) Dr(a) ,
Secretario(a) de la Universidad.

MC: Imposicion de la Orden “Universidad Pedagogica Experimental Libertador’, a cargo de(la)
Dr(a) , Rector(a) de la Universidad (o quien esté en su representacion).

Por el Instituto Pedagdgico de Caracas, se agradece subir al estrado:
1
2

Por el Instituto Pedagogico de Barquisimeto “Luis Beltran Prieto Figueroa”, se agradece subir al
estrado:

1
2

Por el Instituto Pedagogico de Maturin “Antonio Lira Alcala”, se agradece subir al estrado:
1
2

Por el Instituto Pedagdgico de Maracay “Rafael Alberto Escobar Lara”, se agradece subir al estrado:
1
2

Por el Instituto Pedagogico de Miranda “José Manuel Siso Martinez”, se agradece subir al estrado:

1

2
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Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

Por el Instituto Mejoramiento Profesional del Magisterio, se agradece subir al estrado:
1
2

Por el Instituto Pedagdgico Rural EI Macaro “Luis Fermin”, se agradece subir al estrado:
1
2

Por el Instituto Pedagogico Rural “Gervasio Rubio”, se agradece subir al estrado:

1

2

Por la Direccion General de Administracion y Finanza, se agradece subir al estrado.
1
2

Por la Direccion General de Personal, se agradece subir al estrado.

1

2

Por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo, se agradece subir al estrado.
1
2

Por la Direccion de los Servicios de Apoyo al Rector, se agradece subir al estrado.
1
2

Por la Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas, se agradece subir al estrado.
1
2

DCRC-GPCAS-OPHOU 29/11/2017
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Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

Por la Consultoria Juridica, se agradece subir al estrado.
1
2

Por la Direccion de Publicaciones, se agradece subir al estrado.
1
2

Por la Direccion de Informatica, se agradece subir al estrado.

1

2

Por la Direccion de Desarrollo y Bienestar Estudiantil, se agradece subir al estrado.

1
2

MC: Lectura y firma del Acta de la Orden “Universidad Pedagdgica Experimental Libertador” a cargo
de(la) Dr(a) , Rector(a) (o quien esté en su representacion) y del(la) Dr(a)
Secretario(a) de la Universidad.

MC: Discurso de orden a cargo del(la) Dr(a) ,Rector(a) de la Universidad Pedagodgica
Experimental Libertador (o quien esté en su representacion).

MC: Himno de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador, a cargo de el orfedn universitario
, bajo de direccién de

MC: Se solicita al Dr(a) Rector(a) (o quien esté en su representacion). Permiso
para concluir el acto.

RECTOR(A): Permiso concedido.

MC: Ha concluido el acto de conferimiento de la Orden “Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador”.

MC: Se agradece a las autoridades del presidium, ocupar la linea protocolar a fin de que puedan
disfrutar de la ofrenda musical del orfedn universitario , dirigido por
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

Procedimiento: Otorgamiento de Profesor Honorario/Orden UPEL

MC: A continuacion el orfedn universitario en honor a los homenajeados interpretara:

1.
2.
3

MC: Gracias al orfedn universitario

MC: Se solicita colocarse de pie hasta la salida de las autoridades.

MC: A continuacion se retiran del recinto las Autoridades del:

Presidium,

Consejos Directivos,

Ex rectores,
Ex autoridades,
Invitados especi

ales.

MC: En nombre de la Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas, tengan todos muy
buenos(as) (dias/tardes).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Protocolo y Ceremonial de Actos Solemnes

GLOSARIO

ACTO DE GRADO: Es la ceremonia publica que se celebra con pompa o formalismos
extraordinarios y clausura un periodo académico para quienes han completado los requisitos
legales, administrativos y académicos de un plan de estudios de la Universidad.

BONETE: Es la boina o gorra de color negro con borla en su centro, el cual forma parte del
traje académico que sustituye al birrete cuando se obtiene el grado académico de doctor.

CAPELLA: Es una prenda académica con forma de capa corta que posee los colores de la
Universidad (verde, azul y blanco), se sobrepone a la toga cubriendo los hombros y denota el
grado académico de doctor.

CEREMONIAL: Conjunto de normas que se deben cumplir y efectuar para llevar a cabo un
acto publico. Se refiere a la practica, el procedimiento, la forma de desarrollar la actividad.

CONSEJO ACADEMICO: Es un organismo consultivo y de asesoria del Instituto,
eminentemente técnico-académico y esta integrado por el(la) Director(a), quien lo preside,
los(as) Subdirectores(as), el(la) Jefe(a) de la Unidad de Planificacion y Desarrollo, el(la)
Jefe(a) de la Unidad de Secretaria y Registro, los(as) Jefes(as) de Departamento, tres (3)
representantes de los profesores, tres (3) representantes de los estudiantes y un (1)
representante de los egresados del respectivo Instituto.

CONSEJO DIRECTIVO: Es la maxima autoridad de cada Instituto. Esta integrado por el(la)
Director(a), quien lo preside, los(las) Subdirectores(as), el(la) Jefe(a) de la Unidad de
Secretaria y Registro, un (1) representante de los(as) Jefes(as) de Departamento, dos (2)
representantes de los profesores y dos (2) representantes de los estudiantes.

CONSEJO UNIVERSITARIO: Es la maxima autoridad de coordinacion y direccion académico-
administrativa de la Universidad. Esta integrado por el(la) Rector(a), quien lo preside, los(as)
Vicerrectores(as), el(la) Secretario(a), los(as) Directores(as) de los Institutos, un (1)
representante del Ministerio del Poder Popular para la Educacion (MPPE), un (1)
representante del Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria, Ciencia y
Tecnologia (MPPEUCT), un (1) representante de los egresados, tres (3) representantes de los
profesores y tres (3) representantes de los estudiantes.

DOCTORADO HONORIS CAUSA: Es la maxima distincion que otorga la Universidad, previa
aprobacion del Consejo Universitario a personas, nacionales o extranjeras, de excepcionales
méritos y de particular relieve en la educacion, la ciencia, la cultura y el deporte.
ESTANDARTES: Bandera o insignia nacional o institucional.

ESTRADO: Tarima sobre la que se ubica el presidium en un acto solemne.
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EVENTO: Acto, celebraciéon o acontecimiento que tiene su ocurrencia en espacio y tiempo
determinado en el cual confluyen un grupo de personas o invitados para conmemorar algo.

GAUDEAMUS IGITUR: Pieza musical de acostumbrado uso en los actos de grado como un
honor a los graduados, utilizada con tanta frecuencia que se le ha denominado “Himno de
graduacion”

GUIA DE PROTOCOLO: Es la persona que asiste en la ejecuciéon de un evento y realiza
labores de acompafiamiento a las autoridades, agasajados y asistentes en general, su
participacion consiste en velar para que se mantenga el orden, la disciplina y la prestancia
durante la ceremonia.

GUION: Documento de apoyo utilizado por el maestro de ceremonia que expresa la estructura
del evento, compuesta por bienvenida, presentaciéon de autoridades, desarrollo del acto e
intervenciones en orden cronoldgica y despedida.

IDENTIFICADORES: Elemento protocolar en forma de tarjeta que se utiliza para la
identificacion de los asientos o lugares asignados a las personalidades e invitados especiales
en un evento.

INFORME TECNICO: Documento que se realiza una vez culminada la ceremonia o evento con
la finalidad de evaluarlo en cada uno de sus partes. (Pre-Evento, Evento y Post-Evento) y
corregir debilidades a futuro.

JERARQUIA: Estructura que se establece segun criterio de subordinacion para determinar el
orden de poder, importancia o relevancia dentro de una organizacion.

JURAMENTACION: Declaracién solemne que realiza una persona de cumplir fielmente con un
deber, generalmente poniendo a Dios por testigo, por lo tanto, un juramento, es una promesa.

LINEA PROTOCOLAR: Lugar preferencial que se reserva para autoridades universitarias e
invitados especiales en un acto.

MAESTRO DE CEREMONIA: Es la persona con un grado importante de responsabilidad en
los eventos protocolares, proveido del guidn que regira su desarrollo al cual debe cefiirse a la
exclusiva lectura, su participacién no es protagonica.

OFRENDA: Especie de regalo u obsequio que se da en una determinada ocasion, fecha
importante o reconocimiento. Las ofrendas pueden ser musicales, florales, entre otros, como
simbolo de reconocimiento por los méritos alcanzados o como agasajo a determinadas
personas o grupo de personas.

ORDEN UPEL: Es la distincion otorgada por la Universidad a destacados profesionales en el
campo académico, como reconocimiento a las labores que han desarrollado dentro de la
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Institucién, las cuales han sido decisivas para la constitucion, el funcionamiento y la proyeccion
de la Universidad.

PLANO PROTOCOLAR: Es un recurso utilizado para ubicar cada uno de los elementos que
intervienen en el recinto.

PRECEDENCIA: Es el lugar que se asigna a las personalidades de acuerdo al cargo que esté
desempenando.

PRESIDIUM: Mesa rectangular ubicada generalmente en una plataforma elevada en la que se
situan las autoridades y/o representantes que presiden un acto.

PROFESOR HONORARIO: Es la distincién que otorga la Universidad, previa aprobacion del
Consejo Universitario, a personas nacionales o extranjeras que no sean miembros de la
comunidad universitaria y que se hagan merecedores por su contribucion al saber en el area
del conocimiento.

PROGRAMA: Es una guia preparada con anterioridad al evento, el cual indica la secuencia de
las actividades a desarrollar durante la ceremonia.

PROTOCOLO: Conjunto de normas, usos, costumbres, tradiciones que se aplican en la
organizacion de los actos para enaltecer la ceremonia.

SOLEMNE: Es la cualidad que denota pompa, suntuosidad o formalismos extraordinarios en
ocasion de un evento o ceremonia.

TOMA DE POSESION Y JURAMENTACION DE AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD:
Acto solemne de caracter juridico, en el cual, las autoridades electas de la universidad, se
juramentan para tomar posesion de sus cargos.

TRAJE ACADEMICO: Vestimenta que denota su caracter profesional, utilizado oficialmente en
actos solemnes.

VOCATIVO: Elemento de apoyo estructurado en forma de lista o tarjeta, utilizado por los
oradores al momento de dirigirse al publico, ordenadas jerarquicamente a los fines de su
salutacion protocolar.
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