OFICIALIZA MANUAL CEREMGNIAL
UNIWERSITARIC DE LA UNIVERSIDAD DE
ANTOFAGASTA.

Departamenta de Decretacio
R eheretia Cengeal DECRETO EXENTO N {275

UNIVERSIDAD DE ANTOFAGASTA

ANTOFAGASTA, 015 OCT. 2015

VISTOS: Lo dispuesto en lps DF L. NEs 11 y 148,
ambos de 1981 y D8, N2 342, de 2014, todos del Ministerio de Educacion,

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante oficio DVE N°164/2016, de 02 de
septiembre de 2016, de Ia Direccidn de Vinculacian y Comunicaciones y comunicacion electronica
de 15 de septiembre de 2016, de la Direccidn de Imagen Institucional, se ha solicitado oficializar el
Manual Cersmonial Universitario,

2. Gue, en mérito de lo anterior
DECRETO:

OFICIALIZASE el Manual Ceremonial Universitario
de la Universidad de Antofagasta, cuyo texto es el siguiente:

Ceremonial Universitario

La Universidad de Antofagasta requiera disponer
de preceptos generaies que reguten el ceremonial de los
actos que celebren sus unidades académicas, de
acuerdo a bases comunes. El Ceremonital Universitario
indica y explica las principeles normas para organizar y
desarroliarias dentro de los procedimientos de
formaiided y solemhidad que exigen eventos de esta
naturgieza.
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Todos estos actos deberdn ser
previamente conocidos y aprobados por la  Unidad de
Relaciones Piblica, dependiente de Iz Direcgldn de
Vincutacién y Comunicaciones, organismp a cargo del
ceremonial y protocolo en esta Casa de Estudios
Superiores, la que deberd prestar fa asesoria que cada
unidad requlera.

Ceremonial Protocolo

Se tiende a confundir los conceptos de
Cergmonial v Protocolo, refiriéndose a ellos, muchas
vaces, indistintamente, como sindnimos,

A pesar de gque ambos s5€ erncuentran
estrechamente ligados entre  si, na son equlvalentes,
aunque se cosnplementan reciprocamente.

Debemos entender por Ceremonial las
salemnidades, usos y costumbres que deben observarse
tanto en la actividad oficial de las instituclionas como 2n
sus manifestaciones de relacidn con otros arganismos.

Protocolo, por su parte, es|a aplicacidn practica y
concreta del ceremonial. Regula, ordena sus reglas y
rormas y controla la ejecucion de los mismaos.
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Los Actos Universitarios

Dentro de sus principales actos ceremoniales, ia
Universidad de Antofagasta distingue actos solemnes y
actos acadeémicos.

Actos Solemnes:
Son aquellas que se cifien a las formalidades
astablecldas en este ceremonial universitario y que la
Universidad de Antofagasta celebre habitualmente o con
frecuencia anual,

Se consideraran actos universitarios solemnes:

- Aniversario de la Universidad de Antofagasta.

- Inauguracidn del Afie Académico y Clase Magistral

- Entrega de Grados Académicos y Titulos Profeslonales
- Asuncién Rector

Ceremonias Académicas

Son aquelos que, revestidos de ciertas
formatidades que les son prapias, reflejan el quehacer
de la Universidad de Antofagasta, ya sea al interior o al
exterior de ella.
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Se consideran actos universitarios académicoes:

- Asuncién de Decanos

- Efemérides (imvestidurss, Caremonta de amiversarit de Facultades ¥ carrerss, oh)
- Raconocimlentas y Homenaies

- Entrega de diplomas de postgrado

- Inauquracién anual de proyectos de investigacidn

~ Ceremarilas Inaugurales o de Clausura de Seminarlios,
Congresos

- Firmas de Convenios
- Premiaciones
- Tnauguracién y Bendicidn de obras fisicas

Actos

Son todas aquellas actividades de carvacter
académico vy no académico, que requleran de cierta
formalidad y que son organizados por fa unidad gestora
en coordinacidn con la unidad de relaciones publicas,
previo envid del formutarlo de solicitud de apoyo.
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{abe destacar que todo acto debe ser informadeo
v coordinade a la Direccidn de Vinculacion y
Comurnicaciones a traveés de sus unidades de Relaciones
piblicas para la coordinacién y apoyo a la actividad,
Comunicaciones cobertura en prensa, fotografia, radio
y television e Imagen Institucional para resguardar [as
normativas vigentes en disefios y varios.

Son actos:

- ITnguguraciones y/o clausuras

- Presentacion de libros

- Eventos artisticos y deportivos

- Inauguracién de exposiciones

- Iniclo o presentacidn de proyectos

- Celebraclén de efemérides

Tipos de Actos

Ademaés de los actos y ceremonias existen otros
tipas de actividades que bajo diversas denominaciones,
segdin sea el objetivo de la actividad a realizar en el
&mbito universitario que a continuacidn se especifican
con su definicién para poder utilizarla en nuestro
quehacer universitario (informaclén que entrega Prof.
Pablo Eyzaguirre en *Manual de Releclones Piblicas”):
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Charla: Consiste en una exposicién de caracter
simple, generalmente con el propdsito de divuigacidn o
informacién, sobre diferentes tdpicos, tratados sin
mayor profundizacién. No se precisa de requisitos
previos para asistira elia,

Conferencia: Exposicién sobre un tema
dactrinal o especifico, que reviste complejidad o
profundldad. Estd Dirigida a un auditorio que posee
conocimientos previos sobre el tema y su objetivo es la
difusién cultural en dreas determinadas o la
profundizacién en temas especializados.

Disertacion: Exposicién metodoldgica de
cardcter académico de una trabajo de investigacion
realizada por el expositor y que lleva implicita la defensa
de una tesls o Ja refutacidn de otra. Esta dirigida a un
publico de paras.

Curse: Conjunto de seslones pedagogicas
destinadas a desarrollar varios temas sobre una materia
especifica durante un periodo determinade, que se

estructura bajo objetivos de ensefianza - aprendizaje

definido o implicito. Para su reallzacién se puede utilizar
materiales de apoyo, Inclulr instanclas de evaluacidn y
elegir un minimo de asistencia. El curso tiene como
propbsito ampliar formacién general, profesional o
académica del pdbllco ai cual esta dirigido, por lo tante
puade tener diversos nivelss de profundidad o
cormplejidad.

Cursillo: Breve serie de charlas o conferencias
enmarcadas en una temdética central, cuyo contenido
pueden ser independientes, los unos de los otros, o blen
estructurarse anforma secuencial.
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Taller: Actividad practica realizada en conjunto
por un grupo de paersonas con experiencia profesional €n
la materia, orlentadas por especialistas competentes.
Su propdsito es estudlar o buscar seoluciones a
problemas concretos del area respectivas y posibilitar el
intercambio de experiencias mediantg el trabajo en
pequefios grupos.

Seminario: Actividad académica de cardcter
tedrico que se realiza a través de sesiones de trabajo
colective 0 de un grupo de especialistas, para estudiar,
analizar o enriquecer un tema previamente
determinado. Esté progremado y dirigido por un
académico experto de la materia, tiene un minimo de
sesiones y concluye con ia elaboracidn de un informe
final, expuesto por un relator.

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

Mesa Redonda: Reunidn en la cual un grupo de
personas versadas en un tema, generalmente pniémlm,
participan en igualdad de conditicnes, bajo 1a direccion
de un moderador, exponiendo sus puntos de vista ante
un piblico heterogéneo. El propésito es dar a conocer
diversos enfogues sobre el mismo problema.
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Panel: Modalidad de presentacidn de un tema
ante una audiencla por un equipo de diversos
especialistas, quienes [0 abordan desde diferentes
angulos, con ef fin de proporcionar emplia informacion.
Unta vez expuesto et tema, el pablico participa
formuiando preguntas, presentando ideas 0
experlencias, que aclaren puntos de vists, sin que se
produzeca debate.

Foro: Reunidn en la que uno o mas especialistas
axponen ante un publico heterogéneo un tema
previamente determinado, generalmente controvertido,
seguido de una discusidn en la cual participara el publico
asistente,

Encuentro: reunidn de especlalistas, en la cual
umno o MAas expositares abordan temas inherentes a sus
dreas, con el propbsito de conocer e intércambiar
trabajos y experienclas reallzadas en sus respectivos
campos brofesionales

Simposio: Consiste en reunir a un grupo de
especialistas expertos en una tema, los cuales expanan
ai auditoric sus Ideas y conochknlentos en forma
sucesiva, conformando asl un panorama lo mds
completo posible del tema en cuestion.

Es una técnica formal en la que fos especialistas
exponen [ndividuaimente y en forma sucesiva, durante
15 a 20 minutos. Lo importante es que cada expositor
trate un aspacto particular del tema, de tal manera que
al terminar este, quede desarroifado Integramente y con
|la- mayor profundidad posible.
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En el simposio se obtiene informacidn autorizada
y ordenada sobre los diversos aspectos de un mismo
tema, puesto que los exposltores no defienden
posiclones, sine que suman nformacién al aportar
conocimientos propios de su especialidad.

Congreso: Conjunto de seslones de trabajo
sobre una tematica determinada gue se realiza durante
un periodo relativamente prolongado y al cual concurren
especizlistas invitados en calidad de exponentes y
observadores. Tiene por propdsitoc presentar tesis,
Investigacion ¢ experiencias inéditas, para someterias al
juicio critico de los participantes a fin  de unificar
criterios en refacién a la temética central. Los trabajos
presentados son seleccionados previamente por
comisiones especiales designados por los organizadores
def evento. |

El congreso esta estructurado sobre la base del
trabajo de comisiones y reuniones plenarias, en la 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 aprobacién las
conclusiones a las que llegaron las distintas comisiones
de trabajo. Un comité especialmente designado redacta
las conclusiones del congress, las que son publicadas
posteriormente,

Ciclos: Serle de actividades de extension {Charlas,
conciartos, expositores etc) cuyos contenidos obedecen
a una temdatica central que se realiza en forma periddica.
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Jornada: Perodo durante el cual se desarrollan una
serie de diversas actividades de extension, centradas en
un area disciplinaria, cuyo propdsitc es  difundir y
actualizar los coneclmientos de un grupo de personas
con interés afines.

Convenins: Es un acuerde entre dos o mas entidades
sobre un tema especifico.

Procedimientos
para Actos Solemnes y
Academicos

Para la realizacidon de los actos solemnes y
académicos, se debe considerar los siguientes
procedimientos:

1.~ Unidad responsable dei Acto o actividad
En todos los actos universitarios, ta unidad patrocinante
tendrd a su cargo la distrlbucién de invitaciones,
confeccldén de discurso, solicitud de Iocal y de los
servicios de implermentacion del mismo, contrataciones
de maestro de ceremonia y solicitud de apoyo de 1a
unidad de relaciones pablicas y cobertura de prensa,

2.~ Oficializacién
Toda actividad, acto, ceremonis, etc. para ser
reconocido oficialmente para su realizacion o ejecucion
por la universidad debe ser oficlalizado por 2 Secretaria
General,
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Para lo cual, Ia unidad responsable debe sclicitar la
oficlalizacién, mediante un oficlo, especificando todos
los gastos que se generaran (focucidn, pasajes, vidticos,
coctail o coffe, amplificacidn, traslados, entre otros) y el
cantro ¢e costo en que se cargaran.

3.~ Unidad de Relaciones Pablicas
y Comunicaciones.
Son unidades gue dependen de la Direccidn de
Vinculacién y Comunicaciones y que son [as encargadas
de apoyar a las unidades responsables de la actividad
en:

Relaciones pdblicas: Es la Encargada de apoyar en la
conrdinacidn y organizacién de actos, ceremonias,
gongresos, firma de convenio etc.

Determinar e! caremonial y protocole de los actos
solemnes y académicos.

Para sclicitar el apoyo de esta unidad debe hacerse a
través de pdgina web institucional en la Direccion de
Vinculacion y Comunicaclones, eniace Relaciones
Mablicas:

{htep: / /www.comunicacionesua.clf/ retacionas-
publicas/)

Comunicaciones: Es la encargada de todas
comunicacioneas internas y extarnas de fa universidad y
de velar que todo tipe de informacidn relaclonada con la
universidad sea Informada dia a dia por los medios
escritos, visuales y radiales.
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Para =soficitar el apoyo de esta unidad debe hacerse a
través de pdgina web institucional en la Direccién de
Vincuiactan y Comunicaclones,

Enlace solicitud de cobertura prensa:
{http:/ S www.comunicacionasua.cl/solicitud-de-
coberturay/)

o al @ mail de la Coardinadora de Comunicaciones y
Relaciones PGblicas, catherine.urbinaguantof.ci

4.~ Maastros de Ceramonia:
Persona encargada de dar lectura al libreto oficial de la
ceremonlia.
Las maestros ceremonias oficiales de nuestra
universidad son los sefores:

- Eduardo Elgueta.
- German Aguirre

- Padro Vitlegas

- Eduardo Guggiana

Fl pago de estos servicios debe ser traspasado al centro
de costo 1401 de la Direccidn de Vinculacion y
Comunicaciones, eénviando la copia de la solicitud de
traspaso a la asistente administrativa dela direcclidn.

5.~ Asistencia de Auboridades
Universitarias
Siendo el Ractar la maxima auvtoridad universitaria

1. Si el Rector de ia Universidad no aslste, sera
representado segun el orden de precedencia, en el este
caso el Vicerrectar Académico vy en ausencis de alguna
autoridad universitaria, se designaré a la persona que le
pretede en stbrogancia Institucional.
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2. En el casu de gque algin Decano no pusda
asistir a un acto o actividad se aplicard el mismo criterio
en precedencla, la persona que lo subroga serd el
Secretario Docente de su  faculted y sucesivamente
sagtin subrogancia estipulada por secretaria general,

6.~-Asistencia a Ceremonias:
Cabe mencionar gue cuando se prepara una ceremonia,
el equipo de protocolo y ceremanial de la unlversidad,
prganizan la recepcion de tos Invitados, por ello s de

suma importancia que cuando se confirme la asistencia
de los invitados se debe cumplir su precadencia, en el
mismo caso sucede cuando no se confirma, no debe
asistir, debido a que estas acciones entorpecen el
desarrollo del protocolp, especialmante en el orden
protocalar v en los vocativos.

7.~ Seguridad:
La unidad encargada de la ceremonia deberd informar a
las porterias del campus de la actividad del acto que se
realizara o a la lefa de Servicios Generales para
considerar la seguridad del eventa e Informar si las
personas invitados no fogran liegar sl auditorio donde se
calebraré la ceremonla,

Ademés el personal de seguridad tendrs la tarea de :

No permitir el ingreso al recintg universitario de
vendedores de flores y fotégrafos externos a la
InstituclSn.

‘Bespejar areas de entrada y salida,

-Durante fa ceremonia deben apoyar en todo momento
a que las persona no intenten pasar sobre los iimites
establecidos para la circulacidn de publico y
autoridades.
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8.- Importante:
Antes cualguier duda sobre procedimientos, la unidad
de relaciones plblicas, serd el erganismo técnico oficial
que proveera la informacidn adecuada,

Ceremonial de un
Acto Solemne

Se debe reatizar una visita al lugar donde se realizaré el
acto, cuando sea necesario, v se debe determinar los
requerimiantos que se necesitardn para la ceremonia o
acthvidad,

Al no existir amplificacidn y equipos audiovisuales en el
audltorio, la unidad responsable deberd contratar a un
extarno

Invitaclon: _
Las invitaciones deben ser confeccionadas por ta Unidad
de Relaclones Publicas vy disefiado por la QOficina de
Imagen Institucional, previo envid de la informacian de
la unidad responsable. El listado coficial de [as
autoridades de fa unlversidad y autoridades regionales
serd entregado por la Unidad de Refaclones Plblicas.

Determinar el listado de invitados, £j: protocoio
Universitaria, protocolo nacicnales - reglonal o
entidadas virnculada con la actlvidad.

La invitacién debe ser enviada 15 dias habiles de
anticlpacldn, especificando sl se requiere que la
autoridad invitada haga uso de la palabra y sugiriendo,
en este caso, l2 tematica reqguerida. Preferentemente
deberd Invitarse por escrito y la forma de hacerlo lo
determinara la jerarquia def invitado.
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Libreto:
Es una forma Gtil que permite ordenar por escrito el
programa de una ceremonia, acto, titulacidn, seminario,
congreso, etc,

Estructura de libretos:

-Saludo

Sefiores autoridades regionales {si asistieran} y
autoridades universitarias, comunidad universitarias e
invitados especiales.

Se agradece silenciar lo teléfonos celulares y se
especifican las salidas de emergencia.

JIntroduccidn
Breve resumen de! motiva que convoca a los asistente.

‘Programa
Comienza a desarroflarse lo programado.

En primer fugar hace uso de las palabras el anfitrién y las
Oitlmas palabras |as realiza Is persona de alto rango.

“NOmero artistico
5i la situacién lo amerita, se puede incorporar un
ndmero artistico que debe ser sobrio y elegante.

«Clarre
Agradamientos de asistencia y anuncio de coctel, café o

de vino de hanor {sl existiera).
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La persona encargada de leer ei libreto, es ¢l maestro
de ceremonia.

Ef maestro de ceremonta  debe considerar o siguiente
en una ceremonia o acto:

-Debe llegar con una hora de anticipacion
para ver detalles con ia unidad responsable del
acto junto con la relacionadora pablica. (prueba
de microfonos, instrucciones adicionalas).

-Debea leer al librete antes que empiece la
ceremonia o actividad.

‘Los vocatives solo son leidos por los
oradoraes y debe chequear si existen autoridades
que a dftima hora no asistieran a Ia actividad para
eliminarlos.

Ei ibreto debe ser diseftiado por la relacionadora ptblica
previo envit de la informacidn de la unidad responsable
de la actividad y confirmando la intervencién del Sr.
Rector, si se requiere ¢ de otras autoridades. A su vez si
hay conferencias o charlas debe especificar el nombre
de esta y el curriculum resurnido del expositor,

Discurso:
Fi orden de los discursos que considere ¢! programa
debe establecerse en atencién a la naturaleza det acto y
a ia jerarquia de las autoridades que harédn uso de la
patabra.

(Si se requiere la intervencion del Sk Rector, debe
coordinarlo con la Jefa de Gahinete de Rectoria),
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Vocativos para amtoridades:
Es el término gue se wtiliza para dirigirse a una autoridad
enun acto o ceremonia.

La unidad de relaciones publicas es la encargada de
confeccionar los vocativos segln [a precedencia de los
invitados a la actividad,

Para la aplicacidn se debe tener en consideracidn lo
sigulente:

Los vocatives deben ser de uso exclusivo de ia persona
que daré unas palabras en la ceremonia o acto, qulen los
utilizard segln fa precedencia de las autoridades
confirmadas con su asistencia a la actividad. El maestro
de ceremonia sblo debe entregar saludos generales al
Iniclar la ceremonla por Ej: sefipres autoridades
regionales y universitarias, invitados especiales,
comunidad universitaria etc,)

Interpretacién de los Himnos Nacional e
Institucional

El Himro Nadional serd interpretado solamente en:
L 05 acips universitarios solemnes

En aquelios a los cuadles concurra el Presidente de fa
Repiiblica

En Ceremonia de Titulzaddn, al inicio de la ceremonia se
interpretard e himno nacional y al finalizar et acho &l himno
instiivicional,
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-Si requirera inberpretar el himno nadonal de otro pais, éste
de realizard inmediataments a continuadion del Himno
Nadional de Chile,

‘En las ceremonias formales y reguiares stlo se interpretars &
Himno dela Universidad, al final de la achividad.

Juramentn:
Es una normma que debe curnplirse en los actos de thulacion,
previo a 13 entrega de los certificados de titulos
correspondiente y debe ser tomado por la Secretaria General
de la Universidad.

Bendicibn:
Para ias ceremonias en gue se requiera, deberd coordinarse
con el Sr Arzobispe 0 algin Padre liado a su unidad ¢ a
nuestra Casa de Estudios Superiores,

Titulos o Certificados y Diplomas:
Los certificados tulos vy diplomas  por partidpacion @
congresss, Curses etc. seran disefizdos oficlalmente por la
unidad de Imagen Institudonal sigulendo € manual de
normas institucional,

Cabe destacar gue los certificados de titulos deben ser
gntregados por norma protoolar los certificados de Stuios
deben ser entregados por el Jefe de Camera,
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Obsequios Institucionales:
Son distinciones que se le entrega a personas o©
entidades en agradecimiento por [a visita, apoyo a la
universidad, otorgar un grado.

Los obsequios institucionales son galvanos, medalias,
estolas, medalla doctoral, medalla doctor hanoris causa.

ta unidad de shastecera de estos obsequios a las
diferentes unidades es la unidad de Imagen
Institucional, ast cumpliendo con el manua! de norma
grificas y deimagen,

Presentacidn Artistica:
Se debe determinar sl se requirierg de una intervencion
musical en el acte o ceremonia, st fuese si se debe
contactar al coordinador de los grupos artisticos o a
la. relacionadora piblica para coardinar la
preserntacién y la disponibilidad de estos.

Precedencia

Pracedencia:
En todo acto, ceremonia, congreso etc, se debe
considerar la precedencla de las autoridades (ubicacion
gue le corresponde a las autoridades).

1a unidad de relaciones pdblicas es la encargada de
hacer las designaciones de sus ublcaclones segun la
precedencia de los invitados a la actividad.
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La ubicacion de ios invitados a una ceremonia se
determinard de acuerdo al orden de precedencia entre
qulenes hayan confirmado su asistencie y serd presidida
por & rector o quien le represente, v la maxima
autoridad de la unidad organizadora.

S| asisten solamente autoridades y miembros de la
comunidad universitaria 8l orden se establecera de
acuerdo |a precedencia protocolar de la Universidad de
Antofagasta.

Si asisten autoridades publicas, se procederd a utifizar
el orden de precedencia dei Ceremonia Publico del
Ministerio de Reladiones Exteriores con el de la
precedencia Interna de la Universidad.

Cuando en un acto las autoridades asisten con su cényuge,
ambuos seran considerados como una unidad, ubicindose el
odnyuge & la derecha.

Eh e caso que ambos cdnyuges sean invitados por sus

respectivos cargos, estos ocupardn la ubicacion que fe
corresponda protocolarmente.

Aplicacion de la
Precedencia

Aplicacién de fa Precedencia

1.~ Actos en gque [os concurrentes se encuantran de
pie:
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£n aquellas ceremonias en que [os asistentes se encuentren
de pie, el lugar de honor es el centro; el segundo es la
derecha de éste; el tercero es la lzquierda del centra v asf
sucesivamente, aiterndndose de derecha a izqulerda,

De ple, frente al plblico:

De ple, de espaida al pliblico:

2.- Actos en que los concurrentes se encuentran
sentados:

En el ceremonial Universitario son [as precedencias en Mesa
te Honot, en Estrado y en Platea,

Mesa de Honor:

El dusfio de casa se ubica en el centro y ¢ resto de los
lugares se establecen en orden de precedencla,
afternandose de derecha a izquierda.

21.
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PUBLICO

Estrade:

El lugar de honor es el centro; el segundo, la derecha de
éste (Izgulerda de! espectador). £l tercerp, la izquierda
del centro {derecha del espectador), y asf
sucesivameante, alternandose de derecha a izquierda,

PUBLICO

22,
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Geremonlas con autoridades sentadas:

Para los efectos de distribucién del protocole en una
cerempnia universitara, conskderando a los asistenies, la
persona de mas alta jerarqula protocoler o el duefio (5) de
casa 0 la (s) persona (s) que estd fnvitando, segin
comesponda. La persona que le precede fo hard a fa
derecha y el que le slgue en jeramuia a su izquienda hasta
gque se cumpla con todo el protoocolo Invitads,

£strado, Testera, Podlo

En fos casos que en ¢l auditorlo o recinto que se realice la
ceremonia o achn, exista uh pasitlo central. Sa debe Inddar 18
precedenda <¢on el primer asfentn de la fllaque estd a la
derecha de! podlum y una vez gue se complete toda [a fila
se proseguira con la segunds sucesivamente que se
conplete ef protocaolo.

Estrado, Tastars, Padio

PASILLO

23
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Ceremonla con autoridades en un estrado:
Se seguird el misma orden de precedencia anterformente
sefalady, ver ejemplo:

Estrado:

Publico

3.- Precoedencia en mesas

Mesa Rectangular para reuniones o comida

RECTOR




Meprartarnento de Decretacion
Seerclaia Geneeal
UHIVERSIDAD DE ANTOFAGASTA

Precedencia en Mesaenformade T

25,
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Precedencia en Mesaen U

RECTOR

6.
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Listado Protocoio
Universitario

LISTADO DE CARGOS DE LAS AUTORIDADAES

SEGUN SU PRECEDENCIA UNIVERSITARIA

La precedenda es Ja ubicacldn que le corresponde a una
autoridad, de acuarda a su categaria, en los distintos actos
y ceremianias,

En la Universidad de Amofagasta, se establece el sigulente
anden d¢ precedencia para sus autoridades unipersonales.

@ONDNH WM

bt g
bW or

17,
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26.
27,
28.
29,
30.

Rector

Junta Directiva de ia Universidad de Antofagasta

Vicerractor Acaddémico

Vicerrectnr Econdmico

Secretario General

Contralor

Director Juridico

Decanos {por orden de antigiiedad en el cargo)}
Director de Refadones Universitatias

Director de Gestidn y Anélists Institucionat
Director Desamolio Estisdianti

Director de Gestidn Docante

Director Desarrolio Curricular

Director de Vinculaclén v Cornunicaciones
Director £scuefa de Postgrado

Rirector de Gestidn de la Investigacian
Director de Eeonomia v Finanzas

Direcci6n de Persana! y Administracion de Campus
Direccién de Informética

Vice — Decano

Representantes ante Consejo Académico
Secretarios Académicos de Fagultades
{Secratario de Dacendia, Investigaditn y Vinculadon)

Directores de Departamentos de Facultades
Jefes de Caneras

Jafes de Prograrmas de Post Grado

Jefes de Unidades

Encargados de Uhidades

Presidentes de Asodaciones Gremlales
Presidente Federacidn Estudiantes
Pregidentes Centros de Alumnas
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BEEN

Encargados da Unidades

Presidentes de Asociaciones Gremiales
Presidente Federacitn Estudiantes
Presidentes Centros de Alumnos

listado Protocolio
Autoridades Regionales

ORDEN DE PRECEDENCIA DEL PROTOCOLAR DE
AUTORIDADAES REGIONALES

Intendente Reglonal

Senadores de la Clrcunscrpeidn por antigliedad
Diputadoes det distrito, por antigiledad

Presidente de la Corte de Apelaciones

Contraior Regional

Fiscal Regional del Ministerio Pablico

Gobermadores Provinciales

Alcaldesa

Oficiales Generales de la Fuerza Armada y de orden
y seguridad publica/o Comandante de Guarnicion,
conforme antigledad segurn suU reglamento interno.

*

CONGIh AW S

10.  Arzobispo u Obispo Diccesano de la Iglesia Catdlica
y otros Dignatarios equivalentes de otras Iglesias,
corfesiones & Instituciones religlosa.

11.  Oficial Superores de las Fuerzas Armadas y de
Orden y Seguridad Plblica (coroneles, teniente coronel;
capitdn de navio y capitan de fragata).

28.
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12.  Ministros y Fiscal de la Corte de apelaciones
13, Concejales y Consejeros Regionales
Defensor Regional
14, Secratarios Regionales Ministeriales
15. Decano del Cuerpo Consular
16.  Rectores de Universidades (se considera primero las
universidades estatzles)
17.  Tesorers regional
18. Cénsules Extranjeres
19.  Jefes de Serviclas Plblicos
20. Jueces deletras
21. Jueces de Policia Local
22. Oficiales de tas Fuerzas Armadas y de Orden vy

Seguridad Plbllca seguin antigledad.

29.
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Ubicacion de Banderas

UBICACION DE BANDERAS EN ACTOS ©
CEREMONIAS

Las bandstas en thdd acto Institudions! debey estar
presantes en ol maditorio frants a las autoridades.

La posirsén de las banderas son las sigutentes:

30
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Correspondencia
Protocolar

La correspondencia protocoiar 8s una camunicaciin
formal, precisa y suscrita en su redaccidn, destacando entre
ellas la Invitacion, la felicitacion y los agradecimientos y
otras que denctan fundamentalmente sentimientos, como
son los saludos y condolencias.

1.~ Invitacién:

Comunicaciin protocolar por medio de la cual se establece
un compromiso formal entre et invitante y el invitado y que
se remite fundamentalmente en relacion con actos propios
de la vida universitaria.

n.
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Para cursar una invitadon es necesario observar 1o
sigutents:

a) La invitacidn debe formalizarse a través de una tarjets,
esquela o riota protocolar

b) Su redaceidn debe realizarse en terggra persona.

£} La jerarqufa del invitado determinard {2 manera de
formular la invitacian.

d) Las invitaclones deben ser enviadas al Protocolo de la
Universidad y Protocolo Reglonal st fuese necesario. En el
caso de seruna actividad institucional puede sofo invitarse a
las autoridades universitarias y algunas autoridades
regionales o otras entidades que estén vinculadas con fa
unidad o el tema.

e} Las iavitaciones deben llevar siempre logo de Ia
Universidad de Antofagasta y de la Unidad que este
Invitande.

f} Las invitaciones por tarjeta no deben firmarse.,
g) El despacho de las Invitadiones deben realizarse con un

plazo rmaximo de 15 dias hébiles y un minimo de 7 dias
habiles,
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h) En & Invitaciin se debe sgpecificer siempre donde 2
debe darse respuests de  la Imditecidn que se e o9
hadenda (8. R. Co R 5. V. P] debe darse en bl de 48
homs o inmeditzmente, coarkdo fuese o case por la
premur dal Hempo, evitando postarinrments modificar esa
respuests, para no cursar gifkuitades del hvtiente en o
cual producid un  meordenarmientn  del peotovole con tas
persanas ya confirmpdas, (¥}

{*} Se ha ganeradzado al mal hibite de no confirnar las
imvitaciones en ks plazos que iz cortesly obiiga.  Mds atin,
& imvitado comidnmeme espera gue o invitante e Yamie
para confirrnar su asithencis, ks Gue ¢ caremrmal considen
Lna falis grave oo wrtanidad.

La Universided de Antofagacsts espem que este mad il
no se diunda entre foi miembros de s comunidixl
wrtfrersitanis gue rechen inviiagones, sean EdAs cursadas
PO SUS propias tnkiadas o por oErsenos extmos.

UA

nm:ﬂklb‘t
'{r mmm«m
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b} Emtecin Persons Institucional
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Nobs: En este caso e wvila Ia Universidad y olrs entidad
e re dqbe extar an primera instaikis i de mayod
precedends,

- FibilicIoncd crvm:

Comunicagida protocolar per medio de bz cus! s congratula
3 un2 persond. Se formeliza o trawés de upa tarfets,
esqueia ¢ nota pretocnlar ¥ ertre 1as mis ususles estdn
aquelas felicltan par nombramlento, cumpleafios,
efernéridles y antvarsaria instttucionales,
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Obsequios Institucionales

Los regalos institucionales son aguellos gue se
han disefiado para galardonar a trabajadores,
personalidades importantes, invitados o empresas
vinculadas a la Universidad de Antofagasta.

Dentro de los obseguios astan fas distinclones a

los funcionarios de nuestra universidad por sus Afos de
Servicios.

- Galvanos por Distincion a funcionarios.

15 anos 20 afios

25 aflos 30 afos

40.
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También estd el reconocimiento determinados
funcionarios de las Planta Académica, Administrativas,
sarvicio y Profesionales de la Universidad de
Antofagasta, por los afios de servicios universitarios.

- Galvanos por Distincién a funcionarios.

e Planta Profesional

» Planta Técnica

» Planta Administrativa
o Planta Auxiliar

41.
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Distinciones y Grados

e Distincion Dr. Honoris causa

La distincidn de Dr. es entregado par el Rector de
nuestra Casz de Estudios y es un tituto honorifico que
concade las universidadeas a las persanas que se han
destacado en ciertos ambites profesionaies.

» Distincidn con medalia

La distincidn con medalla son entregadas a los
estudiantes cuando terminan sus Postgrados.

42,



Diepartaraciie de Decratagidn
Secretaria General
UMIVERSIDAD DE ANTOFAGASTA

* Estolas

Las Estolas son usadas por los estudiantes que
reciben titulos de licenciatura, Maestria, Doctorados y
Post doctoradoes

Himno
Universidad de Antofagasta

El Himno de nuestra Casa de estudic serd
interpretado en los Actos o Ceremonias &l término de
estas.
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Himzno
Universidad de Antofagasta

Alma Mater: has grabadoe en lg pledra
litored de la viefa Partada
la palabra creadora que fleva
la misidn de una nueva alborada,
En la arcilla de agquel cdntare andine
hallards la raiz de la tierrg,
y en el alma niinsral del norting
fa remdntica luz de tv senda.

Loro
Canta el mar, responde la montafia
Iuminosa presencia del norte,
Universidad de Antofagasta,
vibra el himno gue canfa tu nombre,

Pan tu zello en la hermana faena
de sembrar en los sircos del alma
orna €l tiempo, que echo al viento sus velas,
con la flor de una myeva jornada.
En tux sienes log caminos esperan
- mds alld del afdn de este dia
a lo lejos stempre brilia una estrella
gue 1y ciencia febril desafia.
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Uso del Logotipo

El uso del logotipo de nuestra universidad, ya sea para,
fondo de pantalla, en proyecdones o en plezas graficas
especificas de alguna actividad, deberd ser consultado
con la Oficina de Imagen Institucional.

.r"..
-‘-‘—-_-..-_"'.-f

de Antofagasta

ANGTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

Digtribucitn; al reverss.-
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