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Fundamentacion

Las Relaciones Publicas, el Ceremonial y Protocolo, se basan en el Derecho Diplomatico,
que se define como representacién exterior de los Estados o instituciones: “Relacion
intelectual a través de normas y practicas”. Segtn tratadistas de Derecho Diplomatico, se
establece como una necesidad de convivencia internacional, es por ello que una de las
responsabilidades més significativas es de no ofender a ninguna persona, basado en el

principio de la equidad (Igualdad Juridica de los Estados).

Las Relaciones Publicas, las normas del Ceremonial y Protocolo han estado
histéricamente unidas a las de la diplomacia. Su formalismo ha seguido, necesariamente,

desde el origen del hombre, toda norma de conducta que busque formas de acercamiento
por medios pacificos entre las tribus primitivas, desarrollando una labor elemental de
diplomacia y, con ella, reglas de procedimiento de ceremonial para los pueblos e
instituciones. = Estas  otorgan una especial representatividad al simbolismo vy
comportamiento ceremonial en sus relaciones con otras naciones o instituciones. El
negociador se envuelve en una aureola sacra. Su misiéon “fuente de honores y
responsabilidades, se halla bajo la proteccién de los dioses”, para llevarlas a cabo ante, su

evolucién.

La diplomacia moderna, con reglas ya establecidas, en que el agente Diplomatico se le
reconocen sus privilegios e inmunidades y es considerado como representante de un
Estado o institucién y no como el “Alter ego” de un soberano, se inicia s6lo con el

Congreso de Viena de 1815. Y se le llama “EL CODIGO DE LA CORTESIA INTERNACIONAL”

El ceremonial y protocolo trasciende las normas de urbanidad, de buenas maneras o de
comportamiento social. No obstante, en su esencia, pretenden necesariamente lo mismo:

el respeto que nos debemos unos a otros.

De acuerdo a lo anteriormente expresado, la Universidad de La Frontera como una
instituciéon publica y estatal, debe regirse por el protocolo de la Direcciéon General de
Ceremonial y Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores y siendo una casa de
estudios superiores debe guardar especial consideracién en conjugar de manera elegante

y cuidadosa el trato de las autoridades publicas y universitarias.



Vision
Relaciones Publicas de la Universidad de La Frontera serd una instancia reconocida por la
comunidad interna y externa por su empoderamiento (alto nivel de competencia e

ingerencia) en relaciones publicas, ceremonial y protocolo.

Buscard la unién de los diferentes estamentos: académico, administrativo, estudiantil, de

servicios y organizaciones internas, como una comunidad universitaria tnica e integral

Mision
Relaciones Publicas es una unidad profesional-administrativa dindmica cuya funcién
principal es mantener y fortalecer la imagen publica y corporativa de la Universidad de La

Frontera, tanto a nivel interno como externo.

Su objetivo es ordenar y unificar criterios de ceremonial, protocolo y etiqueta, para

fortalecer una imagen institucional sélida.

La dindmica de Relaciones Publicas tiene como finalidad, la proyeccién de una buena
imagen corporativa, con el propdsito de establecer en los ambitos internos y externos
actitudes positivas a su favor, y de crear un ambiente institucional basado en principios
rectores como lo son la credibilidad y confianza, directrices que constituyen la razén de

ser de la Universidad.
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Con el propésito de definir aquellos criterios generales unificados que deben determinar
el ordenamiento que regule y otorgue la solemnidad propia a su categoria, a los diferentes
acontecimientos y situaciones relacionados con ceremonial, protocolo, imagen
institucional, organizacién de actividades que deben hacer frente las unidades de nuestra
Casa de Estudios Superiores, se establece el presente Manual de Procedimientos de
Ceremonial y Protocolo de la Universidad de La Frontera, cuyas normas deberan
observarse en todas las actividades oficiales, de acuerdo a los rangos y definiciones
establecidos, siendo la Oficina de Relaciones Publicas, el organismo asesor y regulador de

éstos.

1. Clasificacion de los Actos Institucionales

Todo acto Institucional requiere de ciertas formalidades en su organizacién y desarrollo,
para otorgarle la solemnidad inherente a su caracter. Resulta conveniente, por lo tanto,
que las distintas unidades de nuestra Universidad puedan ordenar el ceremonial y

protocolo de los actos que organicen sobre bases comunes para toda la institucién.

Considerando lo antes expuesto, se han clasificado las ceremonias de la siguiente forma:

1.1. Ceremonias solemnes

Son ceremonias solemnes aquellas que la Universidad de La Frontera (en adelante UFRO)
celebra anual o eventualmente y cuyo desarrollo debe realizarse de acuerdo a un
ceremonial especial decretado o preestablecido. Su organizacién corresponde segun el
ambito territorial en que se realice. Las invitaciones para estos actos seran suscritas por el

Rector de la Universidad de La Frontera.

Son ceremonias solemnes:
e (Ceremonia Ecuménica con ocasion del Aniversario de la UFRO
e Inauguracion del Afio Académico y Clase Magistral

e Asuncion del Rector



1.2. Ceremonias Formales

Son ceremonias formales aquellos actos que, sin ser solemnes, involucran a toda la
comunidad universitaria y/o a una o mas de sus unidades, con instituciones externas, y
requieren de ciertas formalidades. Las ceremonias institucionales seran organizadas por
la Oficina Relaciones Publicas y las unidades universitarias involucradas, las invitaciones
seran suscritas por el Rector, el que podra delegar esta responsabilidad en un Vicerrector

o Decano.

Son ceremonias formales:
e Asuncién de Decanos
e Entrega de diplomas de postgrado
e Inauguracion anual de actividades de postgrado
e Reconocimiento de postgrados
e Inauguracién anual de proyectos de investigacion
e Reconocimientos y Homenajes
e Inauguracion de obras institucionales.
e Firmas de Convenio

e Ceremonias de Titulacién

Nota: en las ceremonias de titulacion (pregrado), si se desea hacer mencién a la
profesién, al nombrar a los titulados, se debe hacer segun el titulo entregado por la
universidad ejemplo:

Profesor :Juan Contreras Casas

Médico Cirujano : Valentina Klein Gonzalez

Psicdlogo : Marlene Mufioz Saldias

Ingeniero : Pedro Valenzuela Carrasco

Cirujano Dentista : Felipe Garcia Méndez

Evitando con ello nombrar con un grado académico: como, por ejemplo, doctor a titulados

de pregrado.

1.3. Actos Regulares

Son actos regulares todas aquellas actividades de caracter académico y no académico, que
requieran de cierta formalidad, y son organizados directamente por la unidad gestora de
los mismos. En los actos regulares las unidades organizadoras deberan solicitar a la

Oficina de Relaciones Publicas, mediante un formulario electréonico (anexo 14) 1la



asesoria necesaria, como asimismo la revisiéon previa de invitaciones, publicaciones e
impresos, etc., con el propdsito de guardar las normativas vigentes relacionadas con la

imagen corporativa institucional.

Son actos regulares:
e Inauguraciones y/o clausuras
e Presentacion de libros
e Eventos artisticos y deportivos
e Inauguracion de exposiciones
e Inicio o presentacién de proyectos

e Celebracion de efemérides

2. Organizacion de los Actos Universitarios
Para la organizacién de un acto universitario, sea éste, cualquiera de aquellos
anteriormente descritos, la unidad responsable del mismo deberd previamente, en
conjunto con la Oficina Relaciones Publicas, fijar la fecha de su realizacion, considerando
factores como:
e Duplicidad de actividades en la misma fecha, o en fechas préximas.
e Consulta de compromisos adquiridos por las autoridades superiores cuya
concurrencia se estime obligatoria, necesaria o conveniente, la que se realizara a
través de la unidad respectiva.

¢ Tipificar la Ceremonia u evento

El Rector y autoridades superiores sdlo asistiran a ceremonias que cumplan con los

procedimientos anteriores.

Cuando el sefior Rector deba asistir a ceremonias piiblicas o privadas, el Encargado/a
de Relaciones Piiblicas y Protocolo deberd revisar previamente la ubicacién que

tendrd el Rector en el acto segiin la precedencia

Establecida la fecha, lugar y hora se constituird un Comité Organizador integrado como
minimo, por dos miembros representantes o responsables de la unidad involucrada, al que
le corresponderan las siguientes actividades:

1. Determinar el listado de invitados



2. Realizar visita en terreno, cuando sea necesario, al lugar en el cual se realizara la

ceremonia, y determinar los requerimientos del caso y entidad responsable de

atenderlos.

3. Establecer necesidades de amplificacion y de equipos audiovisuales

4. Informar a la Coordinaciéon de Comunicaciones para la difusién respectiva.

5. Determinar si es necesaria la confirmacién de invitados y protocolo

6. Contactar, si se requiere, personal de apoyo para confirmar asistencia y/o atender
la recepcion y ubicacién de los invitados

7. Verificar otras necesidades: intervencion del coro (anexo 11), presentacion
artistica, entrega de diplomas, obsequios, etc.

8. Responsable de libreto

0. Necesidad de maestro de ceremonia

10. Preparar vocativos para autoridades

11. Requerimientos finales: banderas, etiquetas, agua, ornamentos, etc.

3. Ubicacion de los Invitados
La ubicacién de los invitados a una ceremonia se determinard de acuerdo al orden de
precedencia entre quienes hayan confirmado su asistencia y sera presidida por el Rector o

quien le represente, y la maxima autoridad de la unidad organizadora. (Invitante)

3.2. Si asisten solamente autoridades y miembros de la comunidad universitaria el orden
se establecera de acuerdo a la Precedencia Protocolar de la Universidad de La Frontera.

(anexo 2)

3.3. Si asisten autoridades publicas, se articulara el orden de precedencia del Ceremonial
Publico del Ministerio de Relaciones Exteriores con el de precedencia interna de la

Universidad.

3.4. En el caso de la asistencia de una autoridad con su cényuge, ambos seran considerados

como una unidad, ubicandose al conyuge a la derecha del invitado.

3.5. En el caso que ambos conyuges asistan invitados por sus respectivos cargos, ocuparan

la ubicacién que corresponde al rango de su cargo.



3.6. Para facilitar la distribucién protocolar la primera fila de una ceremonia debe contar
con un numero impar de butacas, de manera que la autoridad que preside el acto quede
ubicada en el centro de la fila (de no contar con un ndmero impar, serad responsabilidad

del encargado de protocolo dar la solucién)

4. Ceremonias con autoridades sentadas:

4.1 Para los efectos de distribucion del protocolo en una ceremonia universitaria,
considerando a los asistente, la persona de mas alta jerarquia (1) (o el duefio de casa o el
invitante, segin corresponda). El que le sucede (2) lo hard a su derecha y el que le sigue en
importancia (3) a su izquierda, luego los siguientes (4) a la derecha y (5) a la izquierda y

asi sucesivamente, como se muestra en el esquema 1:

Esquema 1:

Estrado, Testera, Podio, etc

(9) (7) (5) 3) (1) (2) (4) (6) (8)

(18) (16) (14) (12) (10) (11) (13) (15) (17)

4.2. En los casos en que, por razones propias del recinto donde se realiza la ceremonia, es
indispensable contar con un pasillo central, se puede optar por el llamado "protocolo
partido". En este caso el orden de precedencia se iniciara con el primer asiento del bloque
situado a la derecha del podio como se ilustra en el esquema 2.Una vez completada la fila,
se proseguirad con el bloque del lado izquierdo, para continuar con la segunda fila, en el

mismo orden (ver esquema 2):

Esquema 2:

Estrado, Testera, Podio, etc

(8) (7) (6) (5) Pasillo (1) (2) (3) (4)

(16) (15) (14) (13) (9) (10) (11) (12)




Ceremonia con autoridades en un estrado:

Se seguira el mismo orden de presencia seflalado para autoridades sentadas (esquema 3):

Esquema 3:
Estrado:
(4) (2) (1) (3) (5)
Publico:
(14) (12) (10) (8) (6) (7) (9) (11) (13)
(23) (21) (19) (17) (15) (16) (18) (20) (22)

5. Ubicacion de las banderas

En todos los actos universitarios deberan estar presentes, frente a las autoridades, la

bandera nacional y la bandera institucional, con las siguientes opciones de ubicacion:

(figuras 1-5)

FIGURA 1
Bandera Chile y Bandera Institucional UFRO
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Figura 5
Bandera Chilena. Banderas de otros
paises y Bandera UFRO (nimero impar)
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5.1 La Bandera Chilena debera estar izada permanentemente en el patio central de

la Universidad acompafiada de dos banderas institucionales.

Duelos:

5.2 En situaciones de duelo, se debe distinguir entre duelos oficiales, nacionales,

dictaminados por la autoridad publica competente, o duelos institucionales:

a.

En el caso de los duelos oficiales o nacionales, se izara el pabellén a media asta por
los dias que indique el decreto respectivo (se iza la bandera al tope y luego se lleva
a media asta).

En el caso de los duelos institucionales, se izara el pabelldn institucional a media
asta, segun los dias decretados por la autoridad universitaria. (se iza la bandera al
tope y luego se lleva a media asta).

Los pabellones izados a media asta no podran utilizar ningin lazo u otro
complemento

Son duelos institucionales, el fallecimiento funcionarios, y alumnos

La autoridad universitaria podrd decretar también duelo institucional en el caso
del fallecimiento de un ex alumno, ex académico o ex funcionario, de un
benefactor, u otro cuyo aporte a la UFRO, le hagan acreedor a un homenaje
poéstumo a través del simbolo universitario de mayor relevancia, como es el
pabellén institucional.

En el féretro la bandera institucional ira con la lectura itinerarium mentis ad

veritatem al costado.

10



6. Interpretacion de los Himnos Nacional e Institucional
a. El Himno Nacional serd interpretado solamente en:

*Los actos universitarios solemnes

*En aquellos a los cuales concurra el Presidente de la Republica

*En Ceremonias de Titulacidn, al inicio de la ceremonia, cerrandose el acto con la
interpretacion del Himno Institucional.

Si requiriera interpretar el himno nacional de otro pais, éste de realizara

inmediatamente a continuacion del Himno Nacional de Chile. Los cuales seran

interpretados por el Coro Universitario y/o Solista

b. En las ceremonias formales y regulares sélo se interpretara el Himno de la
Universidad, al inicio de la actividad.
c. En los Funerales cuando se decrete duelo institucional se podra entonar el Himno

Institucional.

7. La Correspondencia Protocolar:

Es una comunicacién formal y sucinta en su redaccién que varia de acuerdo a su objetivo
principal, siendo las mas comunes la nota protocolar, la esquela y de tarjeta de invitacion,
junto a otras que expresan sentimientos (felicitaciones, saludos, agradecimientos,

condolencias). Se debe utilizar un trato epistolar (anexo 8)

7.1 Nota Protocolar

Es una comunicacién formal, tipo carta, que se usa para invitar y establecer un
compromiso entre invitante e invitado. También se emplea para enviar felicitaciones por
efemérides o aniversarios institucionales, nombramientos, ascensos, distinciones y

onomasticos; y para expresar una condolencia.

La Universidad de La Frontera hara un saludo protocolar, a las instituciones por el dia de

aniversario.

7.2. Esquela

Es un tipo de carta menos formal que la nota protocolar, de caracter exclusivamente
personal. La esquela se emplea, en particular, para: agradecer atenciones recibidas;
aceptar una invitaciéon o excusarse por no poder asistir a ella; enviar felicitaciones por
efemérides o aniversarios institucionales, nombramientos o ascensos, distinciones y

onomasticos; y para expresar una condolencia.
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7.3 Felicitacion

Comunicacién protocolar por medio de la cual se congratula a una persona. Se formaliza a

través de una tarjeta, nota protocolar o esquelas, y entre las mas usuales estan aquellas

que felicitan por nombramiento, ascensos, cumpleafios, onomasticos, efemérides y

aniversarios institucionales.

7.4 Tarjeta de invitacion

Es una comunicacién formal, impresa en cartulina, y establece un compromiso entre

invitante e invitado.

Al remitirse una invitacién a una actividad oficial de la UFRO, se deberan guardar las

siguientes formalidades:

a.

La invitacién a un acto o ceremonia debe formalizarse a través de una tarjeta o
nota protocolar.

La redaccién debe realizarse en tercera persona (trato epistolar, anexo 8).

El tiempo de despacho previo de una invitaciéon es de siete dias habiles, como
minimo, y quince dias, como maximo. Si entre los invitados se encuentran
autoridades nacionales como el Presidente de la Reptblica, Presidentes del Senado
y de la Cdmara de Diputados, ex Presidentes de la Republica, Nuncio Apostélico,
Cardenales, Obispos, Embajadores Extranjeros, Ministros de Estado, autoridades
nacionales con rango de Ministro, Comandantes en Jefe de las Fuerzas Armadas y
de Orden, las invitaciones deberdn ser cursadas con 30 dias de antelacién y
suscritas por el Rector.

Si entre los invitados se encuentran autoridades regionales como el Intendente
Regional, diputados y senadores de la zona, Presidente de la Corte de Apelaciones,
Obispos, Gobernadores, Alcaldes, y representantes de las Fuerzas Armadas y de
Orden, las invitaciones seran cursadas por el Rector y deberdn remitirse con 20
dias de antelacion.

La invitacién debe hacerse imprimir, considerando el manual grafico de la
Universidad, indicando claramente el propdsito de la misma, lugar, hora y demas
pormenores que sean del caso.

Si la invitacién es personalizada (recomendable) debe indicarse nombre y cargo
del invitante, unidad y/o institucién, nombre y apellidos del invitado.

Si la invitacién es genérica el invitado debe ser tratado de usted, sin abreviacién

(Ud.)
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Toda invitacién - sea tarjeta o nota protocolar - debe redactarse en tercera
persona.

Las invitaciones por tarjeta se inician con el cargo del invitante seguido del
nombre. Esto para evitar la firma, de lo contrario exige que se firmen.

Todas las invitaciones deben ser previamente enviadas a Relaciones Publicas, la
que recomendara cambios en su redaccidén o presentacién, si no se cumplen las
normas protocolares corporativas.

La respuesta a toda invitacidn que la solicite debe darse dentro del término de 48
horas o inmediatamente, cuando fuese el caso de premura de tiempo, evitando
posteriormente modificar esa respuesta, para no causar molestias al invitante.

En caso de un imprevisto que impida la asistencia ya confirmada de un directivo o
jefe de unidad, debe dar cuenta a los organizadores, para evitar su inclusién en el

protocolo.

8. Vocativos

Vocativo es el término o tratamiento que se utiliza para dirigirse a una autoridad en un

acto publico o a través de una comunicacidn escrita.

Para su aplicacién en los actos universitarios, se recomienda:

a.

Restringir los vocativos para uso exclusivo del orador, quien los utilizara en el
rango de precedencia que corresponda para destacar y retribuir la asistencia de
altas autoridades. El maestro de ceremonia s6lo debe entregar saludos generales al
iniciar una ceremonia (sefioras, sefiores, estimados invitados, etc.). En ningtn caso
le corresponde el uso de vocativos.

Circunscribir los vocativos al cargo de la autoridad (anexo 8), sin agregar
nombres y apellidos, lo que evita incurrir en fatales errores de pronunciacion.
Cualquier otra autoridad no incluida en el listado que se indica a continuacién,
puede recibir el vocativo de sefior, seguido del cargo que desempeia

En aquellos casos en que determinada autoridad o personalidad tenga mas de un
cargo, corresponde utilizar siempre el vocativo de mas alto rango que le sea

aplicable.
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ANEXOS



Anexo 1: Tipos de Actos, Eventos Institucionales o de Trabajo

Existe una gran variedad de actividades que bajo diversas denominaciones, seglin sea su
objetivo especifico, se desarrollan en el ambito universitario. A continuacién, la definiciéon
sobre cada una de ellas, que entrega el profesor Pablo Eyzaguirre ("Manual de Relaciones

Publicas"):

Charla: Consiste en una exposicién de caracter simple, generalmente con propoésitos de
divulgacién o informacién, sobre diferentes tépicos, tratados sin mayor profundizacién.

No se precisa de requisitos previos para asistir a ella.

Conferencia: Exposicidon sobre un tema doctrinal o especifico, que reviste complejidad o
profundidad. Esta dirigida a un auditorio que posee conocimientos previos sobre el tema y
su objetivo es la difusién cultural en areas determinadas o la profundizacién en temas

especializados.

Disertacién: Exposicion metodica de caracter académico de un trabajo de investigacion
realizada por el expositor y que lleva implicita la defensa de una de una tesis o la

refutacién de otra. Esta dirigida a un publico de pares.

Curso: Conjunto de sesiones pedagdgicas destinadas a desarrollar varios temas sobre una
materia especifica durante un periodo determinado, que se estructura bajo objetivos de
enseflanza-aprendizaje definidos o implicitos Para su realizacién se puede utilizar
materiales de apoyo, incluir instancias de evaluacion y exigir un minimo de asistencia. El
curso tiene como propdsito ampliar la formacién general, profesional o académica del
publico al cual esta dirigido, por lo tanto puede tener diversos niveles de profundidad o

complejidad.

Cursillo: Breve serie de charlas o conferencias enmarcadas en una tematica central, cuyos
contenidos pueden ser independientes, los unos de los otros, o bien estructurarse en

forma secuencial.

Taller: Actividad practica realizada en conjunto por un grupo de personas con experiencia
profesional en la materia, orientadas por especialistas competentes. Su propdsito es
estudiar o buscar soluciones a problemas concretos del area respectiva y posibilitar el

intercambio de experiencias mediante el trabajo en pequefios grupos.
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Seminario: Actividad académica de caracter tedrico que se realiza a través de sesiones de
trabajo colectivo o de un grupo de especialistas, para estudiar, analizar o enriquecer un
tema previamente determinado. Estd programado y dirigido por un académico experto en
la materia, tiene un minimo de sesiones, y concluye con la elaboracién de un informe final,

expuesto por un relator.

Coloquio: Reunion de especialistas en la cual no hay publico ni expositor central. Todos los
asistentes tienen idéntico derecho a participar en un trabajo comun, sobre un tema de

interés.

Mesa Redonda: Reunién en la cual un grupo de personas versadas en un tema,
generalmente polémico, participan en igualdad de condiciones, bajo la direccién de un
moderador, exponiendo sus puntos de vista ante un publico heterogéneo. El propésito es

dar a conocer diversos enfoques sobre el mismo problema.

Panel: Modalidad de presentacion de un tema ante una audiencia por un equipo de
diversos especialistas, quiénes lo abordan desde diferentes angulos, con el fin de
proporcionar amplia informacién. Una vez expuesto el tema, el publico participa
formulando preguntas, presentando ideas o experiencias, que aclaren puntos de vista, sin

que se produzca debate.

Foro: Reunién en la que uno o mas especialistas exponen ante un publico heterogéneo un
tema previamente determinado, generalmente controvertido, seguido de una discusién en

la cual participa el publico asistente.

Encuentro: Reunion de especialistas, en la cual uno o mas expositores abordan temas
inherentes a su area, con el propésito de conocer e intercambiar trabajos y experiencias

realizadas en sus respectivos campos profesionales.
Simposio: Consiste en reunir a un grupo de especialistas expertos en un tema, los cuales

exponen al auditorio sus ideas y conocimientos en forma sucesiva, conformando asi un

panorama lo mas completo posible del tema en cuestion.
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Es una técnica formal en la que los especialistas exponen individualmente y en forma
sucesiva, durante 15 a 20 minutos. Lo importante es que cada expositor trate un aspecto
particular del tema, de tal manera que al terminar éste, quede desarrollado integramente y

con la mayor profundidad posible.

En el simposio se obtiene informacién autorizada y ordenada sobre los diversos aspectos
de un mismo tema, puesto que los expositores no defienden posiciones, sino que suman

informacidn al aportar conocimientos propios de su especialidad.

Congreso: Conjunto de sesiones de trabajo sobre una tematica determinada que se realiza
durante un periodo relativamente prolongado y al cual concurren especialistas invitados
en calidad de exponentes y observadores. Tiene por propdsito presentar tesis,
investigacidn o experiencias inéditas, para someterlas al juicio critico de los participantes,
a fin de unificar criterios en relacién a la tematica central. Los trabajos presentados son
seleccionados previamente por comisiones especiales designadas para ello por los
organizadores del evento. El congreso estd estructurado sobre la base del trabajo de
comisiones y reuniones plenarias, en las que se analizan las ponencias presentadas y las
conclusiones elaboradas por las comisiones. Culmina con una sesién en la que se exponen
y someten a aprobacion las conclusiones a las que llegaron las distintas comisiones de
trabajo. Un comité especialmente designado redacta las conclusiones del congreso, las que

son publicadas posteriormente.

Ciclo: Serie de actividades de extensién (charlas, conciertos, exposiciones, etc.) cuyos

contenidos obedecen a una tematica central que se realiza en forma perioédica.
Jornada: Periodo durante el cual se desarrollan una serie de diversas actividades de

extension, centradas en un area disciplinaria, cuyo propdsito es difundir y actualizar los

conocimientos de un grupo de personas con intereses afines.
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Anexo 2: Orden de Precedencia Protocolar en la Universidad de La Frontera

1.
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Rector

Presidente Junta Directiva

Vicerrector Académico

Vicerrector de Investigacién y Postgrado
Vicerrector Administracién y Finanzas

Ex Rectores

Decanos (por orden de antigiiedad en el cargo)
Miembros Junta Directiva

Miembros Consejo Académico

. Contralor Universitario

. Secretario General

. Académicos con Grados Honorificos

. Profesores Titulares

. Director de Analisis y Desarrollo Institucional

. Directores de Sedes

. Director Académico de Pregrado

. Director de Desarrollo Estudiantil

. Director de Bibliotecas y Recursos de Informacion
. Director de Extension y Formacién Continua

. Director de Investigacion

. Director de Innovacién Tecnoldgica

. Director Académico de Postgrado

. Director Cooperacion Internacional

. Directores de Institutos

. Director de Finanzas

. Director de Personal

. Director de Informatica

. Director Juridico

. Vicedecanos (por orden de antigliedad en el cargo)
. Secretarios Académicos de Facultades

. Directores de Postgrados e Investigacion de Facultades
. Directores de Pregrado

. Directores de Departamentos de Facultades

. Directores de Carrera

. Directores de Programas de Post Grado
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36. Jefes de Divisiones

37. Jefes de Oficinas

38.
39.
40.
41.

Notas:

Encargados de unidades
Presidentes de Organizaciones Gremiales (AGA-AFUF)
Presidente Federacidn Estudiantes

Presidentes Centros de Alumnos

Salvo que se especifique en otros términos, en el orden de precedencia entre pares
se aplicara el criterio de orden jerarquico y/o alfabético de las unidades.

En los casos que la presente relacidon protocolar no considere la precedencia o el
rango de determinada persona o funcionario, se procederd por analogia (el que
resolvera el jefe de protocolo).

En caso de asistencia de autoridades de otras universidades estas serdn ubicadas

por analogia en el orden de precedencia de la Universidad de La Frontera.
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Anexo 3: "Precedencia de Autoridades en Actos Celebrados en Regiones’

1.

©® N o s W N

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19

20.
21.
22.

Intendente Regional

Senadores de la Circunscripcion por antigiiedad

Diputados del Distrito, por antigiiedad

Presidente de la Corte de Apelaciones

Contralor Regional

Fiscal Regional del Ministerio Publico

Gobernadores Provinciales

Oficiales Generales de la Fuerzas Armadas y de orden y Seguridad Publica y/o
Comandante de Guarnicién, conforme antigiiedad segin su reglamento interno
Arzobispo u Obispo Diocesano de la Iglesia Catélica y otros dignatarios equivalentes
de otras iglesias, confesiones e instituciones religiosas

Alcalde

Oficiales Superiores de las Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad Publica
(coroneles, teniente coronel , capitan de navio, y capitan de fragata)

Ministros y Fiscal de la Corte de Apelaciones

Concejales y Consejeros Regionales

Decano del Cuerpo Consultar

Rectores de Universidades (se considera primero las universidades estatales)
Tesorero Regional

Consules Extranjeros

Secretarios Regionales Ministeriales

Jefes de Servicios Publicos

Jueces de Letras

Jueces de Policia Local

Oficiales de las Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad Publica segin antigiiedad.
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Anexo 4: “Recepcion de autoridades”

Para la recepcion de invitados debe estar presente el Encargado/a de Relaciones Publicas
y Protocolo, se debe considerar la jerarquia de quienes reciben y a quienes se recibe. En
cualquier caso, debe estar siempre el invitante o algin directivo de la unidad

organizadora, en representacion de su maxima autoridad, si éste no pudiere hacerlo.

Si asisten altas autoridades externas, éstas serdn recibidas por el Rector, y/o los
Vicerrectores en Rectoria, desde donde se dirigiran al lugar correspondiente, marcando su
llegada, el inicio del acto. De la misma manera se proceder3, para las firmas de convenios

y/o entrega de donaciones, con las autoridades de la(s) institucién(es) involucrada (s).

Anexo 5 “Maestro de Ceremonia”
Se encarga de poner en contacto a los participantes con el publico. Tiene la gran
responsabilidad de conducir el evento a través de un programa establecido con

anterioridad (libreto).

Es necesario que el Maestro de Ceremonia de la institucién retina las siguientes
caracteristicas, para que cumpla con responsabilidad su funcién:

e Experiencia probada

e Dominio escénico

e Excelente manejo de la voz

e Lecturaimpecable

e Adecuado nivel de cultura general

e Buenaimagen personal

Anexo 6 “Asistencia a Ceremonias”

Cabe mencionar que cuando se prepara una ceremonia, el equipo de protocolo y
ceremonial de las instituciones, organizan la recepcion de los invitados con mucho detalle,
por ello es importante que cuando se confirma la asistencia se debe cumplir, el mismo
caso sucede cuando no se confirma, no debe asistir, debido que estas dos acciones
complican el desarrollo del protocolo. Especialmente el orden de precedencia y los

vocativos.
No se puede olvidar que las autoridades son representantes de instituciones y los honores

y jerarquia son principalmente en razén del cargo, por ende se debe asumir que es una

obligacion del cargo cumplir con el protocolo.
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Nota: Se ha generalizado el mal habito de no confirmar las invitaciones en los plazos
que la cortesia y las reglas de urbanidad obligan. Mds atn el invitante debe
constantemente solicitar a sus invitados la confirmacion de asistencia. La Universidad
de La Frontera espera, a través de estas recomendaciones, que este mal hdabito no se
difunda a los miembros de nuestra comunidad universitaria que reciben invitaciones
tanto internas como de organismos externos. La confirmacién de asistencia o no

asistencia, se debe hacer a mads tardar con 24 horas de antelacién

Asistencia de Autoridades Universitarias

Siendo el Rector la maxima autoridad universitaria

1. Si el Rector de la Universidad no asistiere, sera representado segun el orden de
precedencia sefialado anteriormente y, en ausencia de alguna autoridad
Universitaria, se designara a la persona indicada, segtin sea el caso.

2. En caso de ser invitado un Vicerrector y este no pudiere asistir, sera representado
segun el orden de precedencia sefalado anteriormente y, en ausencia de alguna
autoridad Universitaria, se designara a la persona, segtin sea el caso.

3. Se aplicara el mismo criterio en caso de no poder asistir los sefiores Decanos y
otras autoridades Universitarias.

4. Sin perjuicio de las normas precedentes, la autoridad invitante al acto o ceremonia
oficial correspondiente ocupara el lugar de preeminencia que le otorga su calidad

de anfitrion.

Anexo 7 “Hora de llegada”
Siempre que se nos invitan a cualquier tipo de evento se debe considerar seriamente el
tema de la puntualidad. Se debe llegar a lo menos con 10 minutos de anticipacién de la

hora fijada.

En caso de que por razones de fuerza mayor, se produce un atraso, se debe dar una
explicacion, pero solo a los anfitriones. Es recomendable avisar por teléfono en caso de

demora.
Si usted es el invitado de honor, por supuesto que debe planificar, con un amplio margen

de tiempo para solventar cualquier imprevisto, para llegar un poco antes que el resto de

los invitados. Serfa imperdonable que llegasen los invitados antes que usted.
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Anexo 8 “Vocativos”

Tratdndose de los vocativos al inicio de un discurso, el orador deberd nombrar a las seis
autoridades chilenas o extranjeras de mayor jerarquia, pudiendo designar al resto de las
autoridades presentes al acto o ceremonia oficial por la denominaciéon de Sefioras y

Sefiores. (Extender los vocativos causa mayor exclusién)

Todas aquellas autoridades Universitarias que detenten una o mas calidades seran

consideradas en la de mayor rango protocolar.

En aquellos actos y ceremonias que se realizan en estrados, a los que concurra el Rector de

la Universidad acompafiado de su conyuge, ésta se ubicara a la derecha del Rector.

La precedencia entre funcionarios de una misma jerarquia se determinara por la

antigiiedad de sus nombramientos.

En los casos en que el presente Reglamento no considere la precedencia o rango de

determinada persona o funcionario se procedera por analogia (jefe de protocolo).

Cuando una persona desempefie dos cargos que tengan diferente categoria, su
precedencia serd la que corresponda al cargo mas alto.

La precedencia que se ha dejado sefialada entre los miembros de la Universidad de La
Frontera, no es absoluta y se podrd modificar cuando asi lo aconsejen las circunstancias de
una determinada ceremonia o acto.

Corresponderda al Encargado/a de Relaciones Publicas vy Protocolo, resolver todos

aquellos casos en que se presenten dudas acerca de la correcta aplicaciéon de la

precedencia o de normas de ceremonial en general.

Autoridad/Institucién

Trato Epistolar

Trato Personal

Para Referirse a él

Presidente de la Republica

Excelentisimo Sefior

Excelencia

Sefior Presidente

Su Excelencia, el
Presidente de la
Republica

Presidente del Senado

Excelentisimo sefior

Senador

Excelentisimo sefior

Senadores

Honorable Senador

Senador

Honorable Senador

Presiente de la Camara de

Diputados

Excelentisimo Sefor

Diputado

Excelentisimo Sefor
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Diputados Honorable Diputado Diputado Honorable Diputado
Corte Suprema de Justicia | Excelentisima Corte Suprema Excelentisima Corte
Suprema

Ministros de la Corte | Honorable sefior don Sefioria Honorable sefior don

Suprema de Justicia

Corte de Apelaciones [lustrisima Corte [lustrisima Corte

Ministros de la Corte de | Honorable sefior Sefiorfa

Apelaciones

Juez Vuestra sefioria, Usia, US Sefioria, Magistrado

Ministros Vuestra sefioria, Usia, US Vuestra sefioria, Usia, US Sefior Ministro

Subsecretarios Vuestra seforia, Usia, US Vuestra sefioria, Usia, US Sefior Subsecretario

Intendente Vuestra seforia, Usia, US Vuestra sefioria, Usia, US Sefior Intendente

Alcalde Vuestra sefioria, Usia, US Vuestra seifioria, Usia, US Sefor Alcalde

Municipalidades [lustrisima Municipalidad de [lustrisima  Municipalidad | [lustre =~ Municipalidad
de de

Rectores Sefior Rector Rector Sefior Rector

Generales Sefior General, Usia, US General Sefior General

Almirantes Sefior Almirante, Usia, US Almirante Sefior Almirante

Cardenal Eminencia Reverendisima Monsefior Su Eminencia

Arzobispos, Obispos Eminencia Reverendisima Monsefior Monsefior 0 Su

Pastores o Ministros Eminencia

Embajadores Extranjeros

Excelentisimo sefior

Sefior Embajador

Su Excelencia

Encargado de Negocios Honorable sefior Sefior Honorable sefior
Representantes de | Honorable sefior Sefior Honorable sefior
Organismos

Internacionales

Miembros de Honorable | Honorable sefior Sefior Honorable sefior

Cuerpo Diplomatico
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Anexo 9 “Sugerencias”

Con el propoésito de cuidar la imagen corporativa en la percepcion de terceros que se
contactan con ella, se deben poner en practica las siguientes recomendaciones para
responder o hacer llamados telefonicos:

a. ldentificar a la institucidn o unidad e identificarse personalmente

b. Ser amable

c. Sielllamado es para un superior, consultarle y comunicar

d. Sila persona requerida esta ocupada, preguntar si eventualmente puede ayudarle
o indicar que ésta se encuentra en reunion o fuera de la unidad y que devolveran el
llamado. En este Gltimo caso se debe obligatoriamente devolver el llamado.

e. Si debe dejar en "hold" al interlocutor para tomar otro llamado, solicitarle que
espere unos segundos, responder muy brevemente el segundo llamado y volver al
primero. S6lo se debe dejar a alguien en espera en casos de verdadera urgencia,
entregando la explicacion respectiva.

f. Sise equivoca al llamar, no debe colgar abruptamente, sino disculparse por haber

discado mal.

Anexo 10 “Duelo Universitario”

Tan pronto como se reciba la noticia del fallecimiento de un miembro de la Comunidad
Universitaria, se izara a media asta la Bandera Institucional y se mantendra izada al tope el
pabellon nacional en los mastiles de honor de la Universidad de La Frontera, en las Sedes

Universitarias y Gimnasios.

Declaracion de Duelo universitario

Articulo 1.- El Duelo Universitario se establece mediante un decreto Universitario, que
fijara el izamiento de la bandera Institucional a media asta, durante uno, dos o tres dias
(Fallecimiento, Velatorio y Funeral) y la suspensién de los actos como ceremonias que

revistan el cardcter de festejo.

Articulo 2.- Acordada la manifestacion de duelo Universitario el Encargado/a de
Relaciones Publicas y Protocolo comunicard esta Declaraciéon por los medios que se
dispongan a: los Decanos, Directores y jefes de Unidades de la Universidad de La
Frontera, invitdndoles a participar en las honras finebres que eventualmente se celebren

al efecto comunicando dia y hora.
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Fallecimiento de un Funcionario de la Universidad de La Frontera o ex Funcionario
(jubilado)

Articulo 3.- El Rector de la Universidad de La Frontera o el jefe/a de Relaciones Publicas
enviaran mensajes de condolencias a la familia, en caso de fallecimiento de algiin miembro

la comunidad Universitaria.

Articulo 4.- El Encargado/a de Relaciones Publicas y Protocolo, hard una visita de
caracter oficial para presentarle las condolencias de la Universidad de La Frontera a la
familia. Junto a lo anterior acordara con la familia la colocacién en el féretro de la bandera

institucional y entonacién del Himno de la Universidad de La Frontera en el Funeral.

La Autoridad que debe asistir al velatorio y funeral: sera el jefe directo de 1a Unidad en la
cual ejercia sus labores el fallecido, el que a nombre de la Universidad podra hacer uso de

la palabra.

Sin perjuicio de lo anterior se pueden sumar las Autoridades Universitarias que lo deseen.

Si el fallecimiento fuere en Santiago se le encargara al Jefe/a de la Division Santiago, que
concurra en representacion del Rector de la Universidad de La Frontera a dar las

condolencias.

Fallecimiento de un Familiar Directo de un Miembro de la Comunidad Universitaria

Articulo 5.- El Rector de la Universidad de La Frontera o el Encargado/a de Relaciones
Publicas y Protocolo, enviard el mensaje de condolencias a la familia. En caso de
fallecimiento de algiin familiar directo de un miembro la comunidad Universitaria (padres,

hijos o codnyuge).

Fallecimiento Miembro de la Junta Directiva o Benefactor de la Universidad
Articulo 6.-Tan pronto como se comunique el fallecimiento, El rector o Encargado/a de

Relaciones Publicas y Protocolo, enviara un mensaje de condolencias a la Familia y a la
Instituciéon que el fallecido representaba. Junto a lo anterior el jefe/a de Relaciones
publicas designara una delegacién que representante a la Universidad para que asista en
representacion de esta al velatorio y funeral. El Rector podra decretar duelo Universitario

por un dia. (Segun sea el caso)

26



Si el fallecimiento fuere en Santiago se le encargara a la Division Santiago, que concurra en

representacion del Rector de la Universidad de La Frontera a dar las condolencias.

Fallecimiento de una Autoridad o Personaje Relevante de la Region o el Pais
Articulo 7.- Tan pronto como se comunique el fallecimiento, El rector o jefe/a de

Relaciones publicas enviara un mensaje de condolencias a la Familia y a la Institucién que
el fallecido representaba. Junto a lo anterior el Encargado/a de Relaciones Publicas y
Protocolo designara una delegacion que representante a la Universidad para que asista en
representacion de esta al velatorio y funeral. El Rector podra decretar duelo Universitario

por un dia. (Segtn sea el caso)

Si el fallecimiento fuere en Santiago se le encargara a la Divisién Santiago, que concurra en

representacion del Rector de la Universidad de La Frontera a dar las condolencias.

Fallecimiento de una Alta Autoridad Universitaria

Articulo 8.- Si falleciere una alta personalidad Universitaria (Ex Rector, Rector, Decano, o
miembro destacado de la comunidad Universitaria), el Rector debera determinarse, en
mérito de circunstancias especiales, cuantos dias de duelo se decretaran. (Se recomiendan

3 dias: desde el fallecimiento hasta su funeral).

Anexo 11 “Participacion del Coro Universitario”
El Coro de estudiantes de la Universidad de La Frontera participara en las ceremonias de
caracter solemne y las siguientes ceremonias formales:
e Asuncién de Decanos
e Titulacién
e Entrega de post grados
e Inauguracion anual de actividades de post grado
e Reconocimiento de post grados
e Inauguracion anual de proyectos de investigacion
e Reconocimientos y homenajes
e Inauguracién de obras de caracter institucional.
[}
Cualquier otra participacién del coro universitario en actos institucionales, sera resuelto

por Encargado/a de Relaciones Publicas y Protocolo de la Universidad de La Frontera.
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Gaudeamus Igitur (“alegrémonos pues”)
Se cantaran la primera y tercera cuarteta que sera interpretado por el coro Universitario
(en la tercera cuarteta: vivan los profesores, los alumnos etc., el profesorado y

estudiantado se ponen de pie.

Para estas ocasiones el coro universitario de estudiantes usara birrete el cual debe ser de

la misma tela y color de la toga (tdnica).

Las oportunidades en que se cante el Gaudeamus Igitur, serd resuelta por el Encargado/a

de Relaciones Publicas y Protocolo.

Anexo 12 Fotdgrafos
Las personas que por profesién u oficio ejerzan como fotégrafos o camaroégrafos en
ceremonias universitarias deberan ejercer su labor sin interrumpir el protocolo propio de
una actividad universitaria.
A saber:
¢ Deben ubicarse en el lugar designado para fotografiar y filmar, evitando asi quedar
frente o detras de las autoridades, con se evitara incomodar a los invitados y lograra

mantener el orden de la ceremonia.

Anexo 13 Seguridad

La unidad encargada de la ceremonia deberd considerar la seguridad suficiente para

cubrir el evento, la que tendra como mision:

¢ No permitir el ingreso al recinto universitario (desde la reja hacia dentro) de
vendedores de flores, confites o fotdgrafos etc.

¢ Despejar la entrada o salida del publico asistente al evento.

¢ En la ceremonia estar alerta en todo momento de las personas que intenten sobre

pasar los limites fisicos establecidos para la circulacion del publico y autoridades.
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Anexo 14 Emblemas Universidad

Logo Universidad

Himno Universitario

Forjaremos aqui en esta tierra
como hermosa mujer para amar
entre el trigo, la ciencia y el arte

La Frontera su Universidad.

El copihue, la verde araucaria,
la serpiente de plata el Cautin,
regara tu raiz vigorosa,
que en cien aflos comienza a vivir

El valiente mapuche, el colono,
la mujer, esperanza de paz
alma mater alegre viajera

entre notros forjaron tu hogar.

Si en tu seno materno se nutren

hombres libres que al futuro van

La Frontera y la raza araucana

siempre altiva te defenderan

29

Coro

Araucarias y temos al viento
con fiereza de raza ancestral
en la tierra araucana se yergue
Alma Mater, la Universidad.
En Temuco, cultrun de la lluvia
surge viva la Universidad,
con la fuerza de espiritus libres
por la patria que es el ideal.

Letra: Juan Manuel Fierro B.
Musica: Bruno Trejos



Anexo 15 “Formulario Solicitud Asesoria”

Formulario Solicitud de Organizacion y/o Asesoria de Eventos

Actividad a Realizar

Lugar

Fecha Tentativa o Segura

Hora

Persona a Cargo

Unidad y/o Institucién externa

Fono de contacto

Fax

E-mail

Servicios que Necesita

“Aquellos vacios y las situaciones no previstas en este manual deberdn superarse

solicitando asesoria a la Oficina de Relaciones Piblicas”
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