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Si bien definir una identidad propia, de manera personal, representa una secuencia com-
pleja de trabajo y tiempo para ser identificado por otros, marcar las pautas en este sen-
tido para una institucion educativa, es un reto, pero indiscutiblemente, necesario. Recor-
demos que, al hablar de una organizacién, muchas son las personas que la conforman,
-y que deberdn de reflejar también la identidad del sitio donde laboran o estudian-, los
espacios donde se albergaq, los actos que en ésta se celebran vy, los documentos e infor-
macién que se emiten. Todos esos elementos, deberdn entonces estar en perfecta sinto-
nia para poder transmitir sin equivocos lo que somos, lo que se pretende que otros sepan
y conozcan de nosotros; lo que queremos reflejar en todo momento como Universidad.

Como podemos darnos cuenta, estamos inmiscuidos en un tema apasionante, delicado
y complejo, que requiere de un actuar con naturalidad dentro de tres grandes vertientes,
la de la comunicacién, la imagen y el protocolo. El primer elemento, la comunicacién,
nos implica cuidar diariamente todo aquello que estd en el entorno, sobre todo en los
actos que llevamos a cabo, porque todo comunica, no sélo el lenguaje hablado o el
escrito, sino también los simbolos, los grdficos, el vestuario, la expresion no verbal; en sf
mismos, todos estos elementos transmiten un mensaje, que en este caso, es el institucio-
nal; aquello que un publico percibird de nosotros. De igual manera, toda la informacion
gue se perciba al interior y exterior, derivada de dicha comunicacién permitird que pue-
da tenerse un conocimiento completo y acertado de lo que somos y queremos transmitir.

Al reconocer por tanto en la comunicacién un elemento primordial y canal principal de
difusion de nuestra identidad, debemos de trabajar en cuidar todos los aspectos que la
rodean en cualesquiera de los actos que efectuemos. Fungird entonces la comunicacion
como el vinculo con la comunidad universitaria, con las instituciones y con la sociedad
en general, y que nos distinga de otras instancias de igual o diferente indole.

Enmarcados en los actos y en la comunicacién, es que reconocemos también la vital
importancia del acompafamiento y reconocimiento de una imagen adecuada y de un
protocolo propio como herramientas preciadas para reflejar conscientemente a nuestra
Universidad. El cuidado que logremos de la imagen de nuestros actos, cualesquiera que
éstos sean, contribuirdn a que consigamos con excelencia, a través de su organizacion,
aquello que deseamos comunicar. EI manejo estratégico y correcto del protocolo en
todos los actos, causard un impacto en otros escenarios sociales, y serd la base para
actuar conforme a la naturaleza y objetivos de la UPAEP.

Protocolo y Contenidos institucionales.



Las actividades de los diferentes contextos en que nos desarrollamos requieren cada
vez mds del seguimiento de un protocolo, componente indispensable para que la orga-
nizacidn de los eventos responda a los objetivos planteados, bajo criterios y estrategias
especificas que faciliten el orden y la comunicaciéon. La necesidad de un protocolo bien
definido es imperante, ya sea desde el dmbito deportivo, cultural, artistico, empresarial,
gubernamental y el universitario.

Hay que tener en cuenta que el protocolo contempla todos los aspectos que acompa-
Aardn un acto, en nuestro caso, muy puntualmente destacamos al protocolo universita-
rio como aquel que salvaguarde la identidad de la UPAEP en las ceremonias y eventos,
entendiendo el origen de los formalismos, simbolos, del contenido de un ceremonial, de
las normas que prevalecen en el entorno antes y durante los actos, de la imagen y de las
relaciones institucionales que se derivan de ellos.

A su vez, somos conscientes de la evoluciéon de las tecnologias, que han ido incidiendo
en nuestros quehaceres cotidianos, y no podemos hacerlos a un lado, por el contrario, la
disciplina del protocolo debe de incorporarlas en sus actos, en los cuales convivird con
los elementos caracteristicos de la tradicidn universitaria.

Para lograr la armonia de todos los elementos que conviven en un acto protocolario,
debemos entonces, fijar a través de un manual, ciertos criterios desde la perspectiva uni-
versitaria UPAEP para organizar y ejecutar nuestros propias ceremonias y eventos insti-
tucionales. El Manual General de Protocolos Institucionales UPAEP, cumplird el objetivo
de establecer las definiciones y pautas de accién en torno al dmbito del protocolo para
proyectarla con excelencia.

Sirva este Manual como una guia en los diferentes ceremonias y eventos en los que
UPAEP participa, bajo el respeto de la imagen y las costumbres de nuestra Institucion,
utilizando todos los recursos de los que disponemos para una correcta aplicacién del
protocolo, en concordancia con la naturaleza y objetivos fijados.

En definitiva, asegurar el protocolo y el ceremonial, el establecer correctamente las pre-
cedencias de autoridades, el conocer y acercar las herramientas necesarias para la or-
ganizacion de cualquier acto, permitird comunicar la identidad UPAEP tanto a nuestra
comunidad universitaria como a la sociedad en general.

Protocolo y Contenidos institucionales.
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PRIMERA SECCION

Para comprender todos los elementos que conviven en un acto protocolario, resulta primordial comprender primero
qué tipo de actos, ceremonias y eventos institucionales se llevan a cabo en UPAEP. En esta primera seccion, por tanto,
se clasifican y definen todos ellos y se aborda también lo que compete a la planeacidn y organizacion de los mismos,
desde las aulas y recintos que ocupamos para efectuarlos en nuestra Institucidn, asi como las consideraciones para
aquellos que ocurren fuera de ésta; consideraciones de logistica, traslados y montajes propios para cada acto de los

enunciados.

CLASIFICACION DE
LOS ACTOS EN UPAEP

Lo primero que habrd que revisar cuando se encuentre frente a una planeacion, serd identificar
de qué tipo es su acto, ceremonia o evento institucional. Para ello, en los siguientes aparta-
dos se les describe para identificar oportunamente el tipo de acto protocolario que deberd de
acompanarlo. En la siguiente matriz podrd consultar informacion referente a la clasificaciéon de
los actos institucionales y a las personalidades que deben conformar el presidium.

© MATRIZ DE ACTOS Y PRESIDENCIAS

CEREMONIAS

Son aquellos actos de cardcter institucional y oficial, cuya realizacién debe guiarse por un
ceremonial preestablecido. Su organizaciéon y ejecucidn es responsabilidad del Departamento
de Protocolos y Relaciones Institucionales. Dependiendo de su naturaleza, éstos deben ser
presididos por la Junta de Gobierno, autoridades académicas y en algunos casos puede in-
cluirse a algun otro miembro relevante o que tenga relacion.



. CEREMONIAS

SOLEMNES

Las ceremonias de cardcter solemne deben
considerar los simbolos y formalismos extraor-
dinarios que mantienen la riqueza de las nobles
tradiciones universitarias y salvaguardan una
linea de seriedad y respeto.

PRIMERA CATEDRA

Articulo 2 del Reglamento —
General de Ceremonias.

Ceremonia con un propdsito formativo
enfocado a recordar vy reiterar la natura- @
leza de la identidad catdlica de la UPAEP.

ademds de procurar la formacion civica,

asi como de la integracién universitaria.

Autoridades Universitarias. rgrgx
Una vez al aio en el primer dia
de clases del periodo de otofio.
DOCTORADO HONORIS CAUSA

Articulo 29 y con fundamento en el
articulo 108 del Reglamento General =
de Distinciones Honorificas.

Entrega del nombramiento como Doctor
Honoris Causa a personalidades destaca- @
das en el dmbito local, nacional e inter-
nacional, que hayan realizado aportes
significativos en el dmbito académico,
religioso, cultural, politico y econdmico,
en cualquiera de sus manifestaciones.

Integrantes de la Junta de Gobierno y
. L. O O
autoridades académicas. M/

Sujeto a la postulaciéon de la Academia y
a la resolucion de la Junta de Gobierno.

Se sugiere llevarlo a cabo para la

festividad de Santo Tomds de Aquino

el dia 28 de enero.

INDICE
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Presidencia Momento

—— PROFESOR HONORIFICO

Articulo 106 del Estatuto General, vy
del articulo 15, del Reglamento Gene-
ral de Profesores.

Entrega del nombramiento como
Profesor Honorifico a los Profesores
e Investigadores de otras institucio-
nes nacionales o extranjeras, por su
labor docente, formativa o de investi-
gacién y que hayan colaborado en la
UPAEP en cursos complementarios,
conferencias y/o investigaciones.

Integrantes de la Junta de Gobierno
y autoridades académicas.

Sujeto a la postulacion de la Acade-
mia en el pleno del Consejo Universi-
tario y a la resolucién de la Junta de
Gobierno.

PROFESOR EMERITO

Articulo 108 del Estatuto General de
la UPAEP.

Entrega del nombramiento como
Profesor Emérito a profesores que
han impartido cdtedra en la UPAEP v
que se han destacado por su trayec-
toria docente y académica.

Integrantes de la Junta de Gobierno
y autoridades académicas.

Sujeto a la postulacion de la Acade-
mia en el pleno del Consejo Universi-
tario y a la resolucién de la Junta de
Gobierno.



. CEREMONIAS

ORDINARIAS

Articulo 2 del Reglamento
General de Ceremonias.

Ceremonia que se lleva a cabo con el
propdsito de rendir cuentas por parte del
Rector a la Junta de Gobierno y al Con-
sejo Universitario, haciendo referencia
principalmente a los avances, logros y a
la dindmica institucional correspondiente
al afio anterior inmediato.

Junta de Gobierno, Rector y Secretario General.

Una vez al afio en el
mes de septiembre.

Articulo 2 del Reglamento
General de Ceremonias.

Ceremonia que se lleva a cabo con el
propdsito de celebrar y reconocer a todos
los estudiantes que han concluido el gra-
do académico de Licenciatura.

Autoridades académicas.

2 veces al afio, en los meses de
mayo y noviembre.

Articulo 2 del Reglamento General de
Ceremonias

Ceremonia que se lleva a cabo con el
propdsito de celebrar y reconocer a todos
los estudiantes que han concluido un
Posgrado.

Autoridades académicas.

2 veces al afio, en los meses de mayo vy
noviembre.

Normatividad Objeto

Presidencia Momento

Articulo 2 del Reglamento General de
Ceremonias

Ceremonia que se lleva a cabo con el
propdsito de celebrar y reconocer a to-
dos los estudiantes que han concluido
sus estudios de Educacion Media Supe-
rior.

Autoridades académicas.

Una vez al afo, en el mes de julio.

Articulo 2 del Reglamento General
de Ceremonias.

Ceremonia que se lleva a cabo con
el propdsito de celebrar y recono-
cer a todos los estudiantes que han
concluido sus estudios de Educacion
Media Superior, Licenciatura y Pos-
grados.

Autoridades académicas.

Una vez al afio, en el mes de
septiembre.



. CEREMONIAS

ORDINARIAS

PREMIO ACADEMICO CRUZ FORJADA DE
LICENCIATURA

Articulo 2 del Reglamento
General de Ceremonias.

Ceremonia que se lleva a cabo con el
propdsito de hacer entrega del reconoci-
miento al mérito académico Cruz Forjada,
a los estudiantes mds destacados de nivel
Licenciatura.

Autoridades académicas.

Dos veces al afio, en los meses de marzo
y septiembre.

PREMIO ACADEMICO CRUZ FORJADA DE
BACHILLERATO

Articulo 2 del Reglamento General de
Ceremonias.

Ceremonia que se lleva a cabo con el
propdsito de hacer entrega del reco-
nocimiento al mérito académico Cruz
Forjada, a los estudiantes mds desta-
cados de Educacion Media Superior.

Autoridades Académicas.

Una vez al afio, en el mes de
septiembre.

Jo
Jo

INDICE
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PREMIO AC,ADEMICU CRUZ FORJADA
DE TEHUACAN

Articulo 2 del Reglamento General de
Ceremonias.

Ceremonia que se lleva a cabo con el
propdsito de hacer entrega del recono-
cimiento al mérito académico Cruz For-
jada, a los estudiantes mds destacados
de Educacién Media Superior y Licen-
ciatura.

Autoridades académicas.

Dos veces al afio, en los meses de
marzo y septiembre.

CONFORMACION DEL CONSEJO
UNIVERSITARIO

Estatuto General de la Universidad.

Ceremonia que se lleva a cabo con
el propdsito de hacer entrega de los
nombramientos a los consejeros pro-
pietarios y suplentes a los profesores
y estudiantes que conformardn el
Consejo Universitario por el periodo
establecido.

Mdximas autoridades académicas.
Una vez al afio para estudiantes

y una vez cada dos afios para
profesores.



. EVENTOS INSTITUCIONALES

INDICE

EVENTOS INSTITUCIONALES

Son aquellos actos de cardcter institucional cuya realizacién debe guiarse por un guion
preestablecido. Su organizacidn y ejecucion es responsabilidad del colaborador o drea
institucional que tenga relacién con el evento y tomando en consideracion la naturale-
za del mismo. El Departamento de Protocolos y Relaciones Institucionales, tendrd el
compromiso de brindar el apoyo necesario para que dicho acto se desarrolle cuidando
la estructura del guion, tipo de recinto, los formalismos y estdndares establecidos dentro

del protocolo.

SESIONES DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

@ Estatuto General de la Universidad

Evento que se lleva a cabo con el
propdsito de que sesione el Consejo
Universitario para dar tratamiento a
los temas de indole académico que
correspondan.

@ Autoridades académicas

Acorde a calendario ordinario; podrd

CONGRESOS, JORNADAS, SIMPOSIOS, SEMINARIOS,
ENCUENTROS Y PANELES DE CARACTER
INSTITUCIONAL

Evento que se lleva a cabo con el propdsito de
tratar, compartir o discutir sobre temas especifi-
cos y en donde se reldne un grupo determinado
de participantes.

@ Autoridades académicas, Red Directiva y Red
Directiva ampliada.

@ En cualquier momento y de acuerdo a las fechas
acordadas.

haber sesiones extraordinarias.

JURAMENTOS DE CIENCIAS DE LA SALUD

@ Articulo 2 del Reglamento General de
Ceremonias.

Evento que se lleva a cabo con el
propdsito de que tomen juramento
los estudiantes que han cumplido
con los requisitos académicos esta-
blecidos, pertenecientes a las escue-
las de Medicina, Enfermeria, Odonto-
logia y Fisioterapia.

@ Autoridades académicas.
@ 2 veces al afo, en los meses de

junio y diciembre dependiendo de
la escuela.

10

ACADEMICOS

ENTREGA DE RECONOCIMIENTOS EGEL

@ Articulo 2 del Reglamento General de
Ceremonias.

Evento que se lleva a cabo con el pro-
podsito de hacer entrega de los reconoci-
mientos de excelencia académica a los
estudiantes que han presentado su Exa-
men General de Egreso de la Licenciatura
por parte del CENEVAL.

@ Autoridades Académicas

Una vez al afio en el mes de junio.

o O
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. EVENTOS INSTITUCIONALES

ACADEMICOS

NOMBRAMIENTOS DE DIRECTORES DE
PROGRAMAS ACADEMICOS

Evento que se lleva a cabo con el
propdsito de hacer entrega de los
nombramientos a los Directores de
Programa por el periodo establecido.

@ Autoridades Académicas.

Una vez al afio en el mes de
noviembre.

©
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ACREDITACIONES, RE ACREDITACIONES Y CERTIFICA-
CIONES DE PROGRAMAS ACADEMICOS

Evento que se lleva a cabo con el propdsito de
formalizar una acreditacién, re acreditacién o
certificacién de un Programa Académico.

@ Autoridades Académicas.

@ En cualquier momento y de acuerdo a las fechas
acordadas.

FIRMAS DE CONVENIOS DE CARACTER
ACADEMICO

Evento que se lleva a cabo con el
propdsito de formalizar la firma de
un convenio especifico de naturaleza
académica.

@ Autoridades Académicas.

En cualguier momento y de acuerdo
a las fechas acordadas.

ADMINISTRATIVOS

NOMBRAMIENTOS DE RED DIRECTIVA

Evento que se lleva a cabo con el
propdsito de hacer entrega de los
nombramientos a los miembros de la
Red Directiva por el periodo estable-
cido.

@ Junta de Gobierno y Rector.

Una vez al afio en el mes de
noviembre.

AGRADECIMIENTOS DE CARACTER ACADEMICO

Evento que se lleva a cabo con el propdsito de
formalizar la entrega de un reconocimiento de
naturaleza académica.

@ Junta de Gobierno y Autoridades Académicas.

@ En cualquier momento y de acuerdo a las fechas
acordadas.

Momento

CONGRESOS, JORNADAS, SIMPOSIOS, SEMINARIOS,
ENCUENTROS Y PANELES DE CARACTER INSTITUCIONAL

Evento que se lleva a cabo con el propdsito de
tratar, compartir o discutir sobre temas especifi-
cos y en donde se reldine un grupo determinado
de participantes.

Autoridades Académicas, Red Directiva y Red
Directiva ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a las
fechas acordadas.

1



. EVENTOS INSTITUCIONALES

ADMINISTRATIVOS
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Evento que se lleva a cabo con el pro-
posito de formalizar la entrega de becas
que se otorgan por convenio e investiga-
cién a los alumnos de nuevo ingreso.

Autoridades académicas, de Red Directiva y Red
Directiva ampliada.

Anualmente en el mes de mayo.

Evento que se lleva a cabo con el pro-
podsito de formalizar una acreditacion,
reacreditacion a nivel institucional.

Junta de Gobierno, autoridades aca-
démicas, Red Directiva y Red Directi-
va ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a
las fechas acordadas.

Evento que se lleva a cabo con el pro-
podsito de formalizar la firma de un
convenio a nivel institucional.

Junta de Gobierno, autoridades aca-
démicas, Red Directiva y Red Directi-
va ampliada.

En cualguier momento y de acuerdo a
las fechas acordadas.

©
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Evento que se lleva a cabo con el pro-
podsito de formalizar la entrega de un
premio y/o reconocimiento especifico;
Duc in Altum, Premio Aguilo, Tetrahé-
lice, Reconocimiento a la antigliedad,
Reconocimiento a la trayectoria en
favor de la educacién, Maestro soli-
dario y Mérito docente.

Junta de Gobierno, autoridades aca-
démicas, Red Directiva y Red Directi-
va ampliada.

Dependiendo de la naturaleza de la
premiacion y en las fechas estableci-
das.

Jo
Jo

Evento que se lleva a cabo con el pro-
pdsito de formalizar la entrega de un
reconocimiento a nivel institucional.

Junta de Gobierno, autoridades aca-
démicas, Red Directiva y Red Directi-
va ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a
las fechas acordadas.

Jo
Jo

Evento que se lleva a cabo con el pro-
poésito de formalizar una donacién a
la Universidad.

Junta de Gobierno, autoridades aca-
démicas, Red Directiva y Red Directi-
va ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a
las fechas acordadas.

Momento
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© JEvento que se lleva a cabo con el propdsito de inaugurar un espacio fisico perteneciente a la Universidad.
&4 Junta de Gobierno, autoridades académicas, Red Directiva y Red Directiva ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a las fechas acordadas.

@ Evento que se lleva a cabo con el propdsito de celebrar el cumplimiento de un tiempo determinado
no menor a un afo, en que se produjo un acontecimiento importante a nivel institucional.

Jo
Jo

Junta de Gobierno, autoridades académicas, Red Directiva y Red Directiva ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a las fechas acordadas.

@ Evento que se lleva a cabo con el propdsito de inaugurar, clausurar o festejar y reconocer lo logros rela-
cionados a un evento deportivo relevante dentro de las instalaciones de la Universidad.

Jo
Jo

Autoridades académicas, Red Directiva y Red Directiva ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a las fechas acordadas.

@

Evento que se lleva a cabo con el propdsito de publicitar los servicios que ofrece la Universidad.

Jo
Jo

Autoridades académicas, Red Directiva y Red Directiva ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a las fechas acordadas.

@ Evento que se lleva a cabo con el propdsito de generar posicionamiento de marca de la Universidad.

Jo
Jo

Autoridades académicas, Red Directiva y Red Directiva ampliada.

En cualguier momento y de acuerdo a las fechas acordadas.

@ Evento que se lleva a cabo con el propdsito de generar acciones de comunicacién estratégica coordina-
das y sostenidas a lo largo del tiempo, que busquen fortalecer los vinculos con los distintos publicos.

% Junta de Gobierno, autoridades académicas, Red Directiva y Red Directiva ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a las fechas acordadas.



EVENTOS INSTITUCIONALES INDICE

OTROS FESTEJOS

Evento que se lleva a cabo con el propdsito de celebrar, ho-
menajear o buscando conmemorar algo y con la intencién
de que los asistentes disfruten de un buen momento.

@ oo ©

Objeto Presidencia Momento

@ Junta de Gobierno, autoridades académicas, Red Directiva
y Red Directiva ampliada.

En cualquier momento y de acuerdo a las fechas acordadas.

OTROS EVENTOS

DENTRO DE UPAEP FUERA DE UPAEP

Evento que se lleva a cabo dentro de Evento que se lleva a cabo fuera de las

las instalaciones de la Universidad,
con un propdsito especifico y distinto
al de los demds actos institucionales
considerados dentro de la clasifica-
cion oficial.

Junta de Gobierno, autoridades aca-
démicas, Red Directiva y Red Directiva
ampliada.

instalaciones de la Universidad, con un
propdsito especifico equivalente o dis-
tinto al de los demds actos institucio-
nales considerados dentro de la clasi-
ficacion oficial.

Junta de Gobierno, autoridades aca-
démicas, Red Directiva y Red Directiva
ampliada.

@ En cualguier momento y de acuerdo a

En cualquier momento y de acuerdo a
las fechas acordadas.

las fechas acordadas.

PLANEACION Y ORGANIZACION

En lo que refiere a las actividades previas o que acompafian un acto, ceremonia o evento insti-
tucional, es recomendable conocer y verificar aquellos detalles que permitirdn una mejor reali-
zacion de éstas; tal es el caso de los diferentes espacios con los que cuenta nuestra Universidad,
asi como las recomendaciones ante los recintos ajenos a UPAEP donde también pudieran efec-
tuarse por invitacion las actividades. Asimismo, contar con formatos de apoyo logistico y ad-
ministrativo facilitard la identificacion y seguimiento de las requisiciones de diversa indole que
se tengan que considerarse. Todos esos detalles se explican puntualmente en este apartado a
través de diversas matrices que facilitardn la orientacion del protocolo institucional.

© MATRIZ DE AULAS Y RECINTOS
© FORMATO DE APOYO LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hwiaPy9xYBQLrsa9o8u6x5vBw56hQjKq/edit?usp=sharing&ouid=116690442897336442881&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vXQbSQ0Cbwm8HUrdL66dqMzQxoJAyyyL/edit?usp=sharing&ouid=116690442897336442881&rtpof=true&sd=true

| SEGUNDA SECCION |

Son también de consideracion el conjunto de formalidades que enmarcan el ambiente de los actos y ceremonias, asf
como la forma operativa de aplicar el ceremonial, el ordenamiento de los concurrentes, en razon de la invitacion y de
su presencia frente al anfitrion, y la jerarquizacion de las instituciones para su proyeccion. En esta segunda seccion
se abordan todas estas peculiaridades, ademds de los detalles de la etiqueta, el trato, las visitas, los simbolos en un
recinto, asi como los himnos y piezas musicales, entre otros.

Resulta necesario que todas las personas involucradas en un evento publico, prevean coordinen, precisen y cumplan con la
normativa protocolaria de todo lo sefialado en esta seccidn, en las condiciones de ubicacion y de desarrollo del acto.

EL CEREMONIAL

Para anticiparse y resolver las posibles divergencias que pudieran surgir en los actos protoco-
larios, es recomendable hacer uso del <<Ceremonial>>, que segun estudiosos del protocolo
califican como un elemento de vital importancia para las ceremonias y eventos, puesto que
por experiencia, éste incluye un conjunto de férmulas de direccién —respeto a las formalida-
des, las costumbres y tradiciones-, y que reglamenta las relaciones entre las autoridades, las
personalidades y asistentes que participan en un acto.

Por tanto, el Ceremonial se refiere a todo el ambiente que rodea los actos oficiales y las cere-
monias de acuerdo con las normas que se establezcan por el equipo responsable de protoco-
los, el cual siempre velard por preservar el funcionamiento de la actividad universitaria hacia

la sociedad. En funcién del tipo de acto, nuestro ceremonial tendrd caracteristicas distintivas.

Vale la pena comentar que acorde a su etimologia y a las prdcticas previas, el Ceremonial
hace referencia al libro en el que estdn escritas las ceremonias que se deben observar en cier-
tos actos publicos; lo que hoy podemos relacionar con la redaccidn (ceremonial o guion) que
se utiliza para los diversos actos.

En todos los actos universitarios, el maestro de ceremonias dard la
pauta para los momentos que los constituyen.
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. CEREMONIAS INSTITUCIONALES

CEREMONIAS
INSTITUCIONALES

Se refiere a los actos mds importantes que se celebran en la Ins-
titucion y que corresponde a la clasificacion que previamente
ya se ha enunciado sobre Ceremonias en el apartado de la Pri-
mera Seccion dedicado a la clasificacion de los actos. Asi, el
Ceremonial de una Ceremonia solemne, ordinaria o luctuosa,
se constituye de manera muy caracteristica y cuyos momentos
y simbolos deben de ser respetados acorde a las costumbres y
tradiciones universitarias.

SOLEMNES
PRIMERA CATEDRA

Las autoridades académicas para esta Ceremonia Solem-
ne, acudirdn al punto de reunién indicado en el citatorio que
emite la Secretaria General, para su revestimiento. Asimis-
mo, los integrantes del Consejo Universitario, tanto profeso-
res como estudiantes, acudirdn también al punto de con-
vocatoria para que les sea colocada la beca, negra y gris,
respectivamente. Una vez formada la comitiva académica,
desfilard en procesién ante el publico que se encuentra de
pie, hasta el salén donde se efectia el acto; los Conseje-
ros y las autoridades académicas permanecerdn al pie del
estrado, mientras que el Secretario General y el Sr. Rector,
subirdn al mismo —una vez que el maestro de ceremonias
los nombre-, para que se lleve a cabo la Toma de Protesta del
Consejo Universitario.

El Secretario General solicitard al Rector llevar a cabo la toma
de protesta.

El Rector procederd a dar lectura a la toma de protesta; los
consejeros levantardn el brazo derecho.

Posteriormente, a solicitud del maestro de ceremonias, los inte-
grantes del Consejo Universitario y las demds autoridades aca-
démicas, tomardn sus respectivos lugares; de modo que, la mesa
presidencial estard ocupada por las mdximas autoridades aca-
démicas, y el presidium lateral se conformard por los Decanos.
Las autoridades académicas que subirdn al estrado, serdn nom-
bradas por el maestro de ceremonias.
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. CEREMONIAS INSTITUCIONALES

Se permanecerd de pie para recibir a la Banda de
Guerra y Escolta del Regimiento Blindado de Recono-
cimiento de la Veinticinco Zona Militar. Se honrard al
Ldbaro Patrio y se entonard el Himno Nacional Mexi-
cano.

Se despedird al Ldbaro Patrio y se agradecerd la par-
ticipacion de la Banda de Guerra y Escolta del Regi-
miento Blindado de Reconocimiento de la Veinticinco
Zona Militar.

Se escuchard el Himno de Invocacién, Veni Creator
Spiritus.

El auditorio podrd sentarse.
El Rector impartird la Primera Cdtedra.

El Rector solicitard al auditorio ponerse de pie y decla-
rard formalmente inaugurado el ciclo escolar. El acto
terminard con la intervencién del Rector.

Se escuchard el Himno Universitario Gaudeamus Igui- INVESTI DU RA DEL RECTOR

tur. (todas las ceremonias solemnes cierran con el Him-
no Universitario).

Todos los asistentes se mantendrdn en sus puestos
mientras la comitiva de autoridades se dispondrd a
salir en el mismo orden en que entré. El auditorio per-
manece de pie.

INVESTIDURA DE RECTOR 2013 W
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El Rector saliente entregard la venera al Presidente de la Junta
de Gobierno, quien a su vez, la impondrd al Rector entrante.

El Presidente de la Junta de Gobierno, entregard también el
pergamino de nombramiento de Rector al Rector entrante.

Se procederd a la toma fotogrdfica oficiall.

El auditorio podrd sentarse.

El Rector dirigird un mensaje.

El Presidente de la Junta de Gobierno dirigird unas palabras.
En caso de que asista el Gobernador o un representante del
mismo (figuras que ocuparian un lugar en el presidium), dirigird

unas palabras.

Si en el mismo acto de investidura del Rector toma posesion su
equipo de trabajo, se procederd de la siguiente manera:

El maestro de ceremonias invitard al auditorio a ponerse de pie
y tras ello, el Rector tomard protesta a su equipo de trabadjo.

El auditorio se pondrd de pie para escuchar el Himno Universi-
tario Gaudeamus Iguitur.

El maestro de ceremonias dard por concluido el acto.

Todos los asistentes se mantendrdn en sus puestos mientras la
comitiva de autoridades se dispone a salir en el mismo orden
en que entré. El auditorio permanece de pie.

La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con
un vino de honor.

DOCTORADO HONORIS
CAUSA

Las autoridades académicas acudirdn para esta Ceremo-
nia Solemne, al punto de reunidn indicado en el citatorio
gue emite la Secretaria General, para su revestimiento. Una
vez formada la comitiva académica, desfilard en procesién
ante el publico que se encuentra de pie, hasta el salén don-
de se efectua el acto; una vez que son nombrados por el
maestro de ceremonias, tomardn su lugar en el presidium.

El acto se desarrollard ante la presencia de la Junta de Go-
bierno, del Consejo Universitario, Red Directiva, autoridades

académicas y publico en general.

Se abrird la procesion con las autoridades correspondientes a
este acto, en orden jerdrquico (el Rector cierra).

Se escuchard el Himno de Invocacién, Veni Creator Spiritus.
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auditorio permanece de pie.
e etdario enera O arda a 1d audie a I1d reso O
ante la postulacién del candidato o La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con
un vino de honor.
Aualtorio e ponara ade pile
»
o s cocrd it ot de e o PROFESOR EMERITO
.. O OoNno o o e o g ® O ele, d O Ooro ade
o ojlolle o O o e o anrazo o e O, dIpIO o
eddilid, G O ae gra o arad Aatoria
Las autoridades académicas para esta Ceremonia Solem-
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o Se escuchard el Himno de Invocacion, Veni Creator Spiritus.
~ - - o El auditorio podrd sentarse.
[ ] o [ ] o [ ]
o ElDecano correspondiente tras haber acudido por el candidato
a la sala de esperq, lo presentard a través de una semblanza.
O C oriaagae acaage o o olige paArgd e o ere O
51 Sallerime. 6l Bunte e mEuEiE SherEle @mn @ sikaiE o El Secretario de la Junta de Gobierno o en ausencia, el Pro
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(articulos 108, Capitulo segundo, del Titulo quinto del Estatuto
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8 Capitulo sequndo, de 00 o de atuto ersito ¢ El maestro de ceremonias concluird el acto. Todos los asistentes
o) por el cual se autoriza el otoraamiento de ado Hono o se mantendrdn en sus puestos mientras la comitiva de auto-
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Presidente de lo a de Gobierno v el Rector entregardn e auditorio permanece de pie.
O ord e O O esponaile e
o La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con
un vino de honor.
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En los actos que se engloban en esta categoria, pese a las variables
gue se puedan introducir, comparten en el Ceremonial los siguientes
elementos: El Rector presidird todas Ceremonias Ordinarias que se ce-
lebren en la Universidad. En caso de no poder asistir, acudird en su
representacion el Secretario General; a excepcion de la rendicion de su
Informe que es un acto propio.

INFORME DEL RECTOR

Las autoridades acudirdn al punto de reunién indicado en el cita-
torio que emite la Secretaria General, para su revestimiento. Los
miembros de Red Directiva y Decanos, si bien acuden al reves-
timiento, entran al salén donde se efectuard la Ceremonia para
dirigirse a los lugares asignados.

El maestro de ceremonias indicard el inicio del acto, agradecien-
do la presencia de autoridades tales como: civiles de los dife-
rentes drdenes y niveles de gobierno, militares, eclesidsticas, asi
como de los Rectores de Universidades e Instituciones de Educa-
cion Superior, Directores de Instituciones educativas, dirigentes
de organismos empresariales, medios de comunicacion, profeso-
res, estudiantes, egresados, padres de familia y al distinguido pu-
blico asistente. También presentard a asistentes como el Secreta-

INFORME
"RECTOR

B

Emilio José Banos Ardavin

General Emérito, los ex Rectores, al ex Presidente de
la Junta de Gobierno, y enuncia también la presencia de
los miembros del Consejo Universitario.

Una vez formada la comitiva que subird al estrado, ésta
desfilard en procesién ante el publico que se encuentra
de pie, hasta el salén donde se efectua el acto; una vez
que son nombrados por el maestro de ceremonias, to-
mardn su lugar en el presidium. Los miembros de la Jun-
ta de Gobierno se situardn en el presidium lateral y las
mdximas autoridades irdn en la mesa presidencial.

Se escuchard el Himno de Invocacion, Veni Creator Spiritus.

El Secretario de la Junta de Gobierno leerd el Estatuto Ge-
neral (capitulo 1, articulo 31, fraccién 15) en que se enmarcan
las responsabilidades del Rector.

El Rector rendird su Informe.

El Presidente de la Junta de Gobierno, dirigird unas pala-
bras a modo de respuesta.

El auditorio se pondrd de pie para escuchar el Himno Uni-
versitario Gaudeamus lguitur.

Todos los asistentes se mantendrdn en sus puestos mientras la
comitiva de autoridades se dispone a salir en el mismo orden
en que entré. El auditorio permanece de pie; posteriormente
sale para convivir con el Rector.

La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados
con un vino de honor.
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CEREMONIA DE GRADO

Las autoridades académicas acudirdn al punto de reunién indicado en el
citatorio que emite la Secretaria General, para su revestimiento.

Los graduandos entrardn en procesion mientras suena una musica
de fondo. Una vez que entran todos, la audiencia se pondrd de pie
para recibir a la comitiva académica que desfilard en procesion
ante el publico; una vez que son nombrados por el maestro de ce-
remonias, tomardn su lugar en el presidium. Las mdximas autori-
dades académicas irdn en la mesa presidencial y los Decanos en
el presidium lateral.

e Se escuchard el Himno de Invocacién, Veni Creator Spiritus.

o El Secretario General leerd el acuerdo por el cual se otorga el Grado de
Licenciatura (103 y 105 del Estatuto General) o de Posgrados (103, 106 y
107 del Estatuto General) y solicitard al Rector dictar la Ultima Cdétedra.

* El Rector dirigird su mensaje de Ultima Cdtedra.
e Se llevard a cabo la entrega de otorgamiento de los grados correspondientes.

e Se hard entrega del Reconocimiento Académico Dr. Abelardo Sdnchez
Gutiérrez, para lo cual el maestro de ceremonias da lectura del sustento
de Premios Académicos previo a enunciar los nombres de los estudian-
tes acreedores a dicho Premio.

e El Rector dirigird unas palabras a los galardonados con el Premio Dr.
Abelardo Sanchez Gutiérrez.

e En representacion de los egresados, se efectuard una intervencién para
dirigir unas palabras.

e Un egresado de esta generacion subird al estrado para dirigir la pro-
testa de los egresados, para ello se solicita al presidium y al publico en
general, ponerse de pie.

e Se escuchard el Himno Universitario Gaudeamus Iguitur.
e Los asistentes se mantendrdn en sus puestos mientras la comitiva de
autoridades se dispone a salir en el mismo orden en que entré. El audi-

torio permanece de pie.

e Saldrdn los graduados mientras los familiares e invitados esperan en
sus sitios.

o La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con un vino de honor.

LUCTUOSAS

En este tipo de actos el tratamiento es muy importante dado el tipo
de acontecimiento al que se atiende. En esta categoria se considera-
rd para ejecutarse la Ceremonia, que el deceso corresponda a algun
miembro de Junta de Gobierno o Red Directiva.

A decision de la familia de la persona fallecida, podrd o no haber celebra-
cion eucaristica que se lleve a cabo en las instalaciones universitarias. Asi-
mismo, dependiendo de la conversacion con la familia directa de la perso-
na que haya fallecido, asi como la evaluacién del contexto en general de
una pérdida de esta indole y sus respectivas circunstancias, se determinard
a través de Protocolos y Relaciones Institucionales, el tipo de homenaje a
efectuarse, asi como todos los pormenores del mismo.

INDICE

PREMIO ACADEMICO
CRUZ FORJADA

Las autoridades académicas acudirdn al punto de reu-
nion indicado en el citatorio que emite la Secretaria Ge-
neral, para su revestimiento. Una vez formada la comitiva
académica, desfilard en procesion ante el publico que se
encuentra de pie, hasta el salén donde se efectia el acto;
una vez que son nombrados por el maestro de ceremonias,
tomardn su lugar en el presidium. Las mdximas autoridades
académicas irdn en la mesa presidencial y los Decanos en
el presidium lateral.

El auditorio se sentard.

El Secretario General dard lectura al significado del Premio
Académico Cruz Forjada. En caso de que sea él quien presida
en representacién del Rector, serd entonces el maestro de cere-
monias quien efectie dicha lectura.

Si el Secretario General da lectura al significado del Premio,
solicitard entonces al Rector dar un mensaje; caso contrario el
maestro de ceremonias se lo solicitard al Secretario General.

Se procede a la entrega del Premio Académico.

Un estudiante a titulo de sus compafieros, subird al pddium
para dirigir unas palabras.

Todos los asistentes se mantendrdn en sus puestos mientras la
comitiva de autoridades se dispone a salir en el mismo orden en
que entré. El auditorio permanece de pie.

La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con
un vino de honor.

CONFORMACION DEL
CONSEJO UNIVERSITARIO

Se llevard a cabo en el marco de la sesién de apertura del
Consejo Universitario la cual se gestiona en el Aula Magna
Palafoxiana UPAEP.

Se presentardn a las autoridades del presidium asi como a los
Decanos que acompafian a dicha sesién y se ubican en la pri-
mera fila dentro del recinto.

® E| Rector abre sesidn.

e E| Secretario General dirigird unas palabras.

e E| Director de Efectividad Institucional presentard el Regla-
mento Universitario.

e Se procede a la entrega de Diplomas de los miembros del
Consejo Universitario (profesores y estudiantes).

® E| Rector dirigird un mensaje y cerrard la sesién.

e Las autoridades saldrdn del recinto y posteriormente, saldrdn
los asistentes.
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Los eventos, -acorde a la clasificacion dada en el apartado de la Pri-
mera Seccidn-, también cuentan con un Ceremonial que respetar, -al
que llamaremos guion-, aunque en éstos y a comparacién de las Cere-

EVENTOS | 7o sprescindendeclgunos simbolos
INSTITUCIONALES ACADEMICOS

SESIONES DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

Presidirdn las mdximas autoridades académicas.

Serd el Rector quien abra sesiéon. En caso de
que por algun motivo no se encontrara, asumi-
rd sus funciones el Secretario General.

El Director de Efectividad Institucional presen-
tard la agenda a tratar.

Se desarrollard la sesion acorde a los temas vy
tiempos establecidos.

Serd el Rector quien cierre sesién. En caso de
que por algun motivo no se encontrara, asumi-
rd sus funciones el Secretario General.

CONGRESOS, JORNADAS, SIMPOSIOS,
SEMINARIOS, ENCUENTROS Y PANELES DE
CARACTER ACADEMICO

El Rector inaugura y/o clausura dichos actos, si
asiste el Secretario General o algun Vicerrector
en su nombre, éste serd, en nombre del Rector,
quien dirija el mensaje final en el acto proto-
colario y pedird al publico ponerse de pie para
efectuar la inauguraciéon o clausura formal del
evento. Cabe resaltar que el mensaje sélo com-
pete al Rector o a su representante, los demds
miembros que intervengan durante el acto, da-
rdn palabras.

Se deberd de contar con un maestro de cere-
monias que vaya dando el turno de palabra a
los miembros del presidium.

Para este tipo de eventos es usual que interven-
ga para dar las palabras de bienvenida, o bien
alguno de los Vicerrectores (siempre y cuando
no estén en ese momento representando al
Rector) o el Decano; también es probable que
realice una intervencion el Director del Progra-
ma Académico. Sdélo si se contara en presidium
con alguna autoridad invitada de gran enver-
gadura, ésta también podria tener unos minu-
tos de intervencién para dar unas palabras.

Al término del acto inaugural, los miembros
del presidium serdn despedidos por el maestro
de ceremonias y tomardn sus lugares reservados
para presenciar la siguiente actividad derivada de
la agenda del congreso, jornada, simposio, semi-
nario, encuentro o panel de cardcter académico.

En lo referente a este tipo de actos, tenemos disposiciones para el guion de
las mismas, las cuales se apegardn a las siguientes caracteristicas:

ENTREGA DE RECONOCIMIENTOS EGEL

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que
estén ubicados en sus respectivos sitios, serdn pre-
sentados por el maestro de ceremonias. Si en la
convocatoria se incluyen Decanos, éstos conforma-
rdn el presidium lateral.

El maestro de ceremonias/relator explicard el signifi-
cado del Examen General de Egreso de Licenciatura
(EGEL), que realiza el Centro de Evaluacion para la
educacién superior (CENEVAL).

Un estudiante de los que recibirdn reconocimiento,
serd llamado al pédium y a nombre de sus compa-
fAeros, dirigird unas palabras.

Se proseguird con la entrega de los Diplomas de
Reconocimiento al Desempefio sobresaliente en el
examen general de egreso de Licenciatura del CE-
NEVAL vy la mencidn especial para aquellos egresa-
dos que tuvieron Premio CENEVAL al Desempefio
de Excelencia EGEL.

El Rector dirigird un mensdaije. Si él no se encontrarg,
la mdxima autoridad que presida en su representa-
cion, lo dirigiria.

Se despedird a las autoridades.
Se realizard una toma fotogrdfica de aquellos egre-

sados que obtuvieron el Premio Ceneval al Desem-
pefio de Excelencia EGEL en compariia del Rector.

SONCRESE INTERNACIOINAC La Universidad obsequia tradicionalmente a sus in-

vitados con un vino de honor.

NOMBRAMIENTOS DE DIRECTORES DE
PROGRAMAS ACADEMICOS

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que
estén ubicados en sus respectivos sitios, serdn pre-
sentados por el maestro de ceremonias.

DE LA ESCUELA DE
NEGOCIOS

El Vicerrector Académico dirigird unas palabras.

Los Directores de Programas serdn mencionados
para pasar al frente uno por uno y recibir de mano
de las autoridades, el respectivo nombramiento.

En caso de que asistan al acto el Rector o el Secre-
tario académico en su representacién, dirigirian un

mensaje final.

» Se despedird a las autoridades.




MEDICINA

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados
en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de cere-
monias.

El Director del Programa Académico de Medicina dirigird unas pa-
labras.

Un estudiante de los que rendirdn Juramento, serd llamado al pé-
dium y a nombre de sus compafieros, dirigird unas palabras.

Se efectuard la entrega del Juramento a los estudiantes que han
aprobado todas sus asignaturas y cuya lista es entregada por el
Coordinador de internado de pregrado. Tras cada blogque de estu-
diantes que reciben el Juramento, éstos regresan a sus lugares.

Un estudiante de los que han recibido Juramento subird al pédium
y dirigird el Juramento. Para ello, las autoridades y el publico en ge-
neral, se pondrd de pie. El Juramento se rinde levantando el brazo
derecho.

El auditorio se sentard para escuchar el mensaje final, el cual puede
estar a cargo del Secretario General, del Vicerrector Académico o
del Decano.

Se despedird a las autoridades.

ODONTOLOGIA

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados
en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de cere-
monias.

El Director del Programa Académico de Odontologia dirigird unas
palabras.

Un estudiante de los que rendirdn Juramento, serd llamado al pé-
dium y a nombre de sus compafieros, dirigird unas palabras.

Se efectuard la entrega del Juramento a los estudiantes que han
aprobado todas sus asignaturas y cuya lista es entregada por la Di-
reccion del Programa Académico.

Un estudiante de los que han recibido Juramento subird al pédium
y dirigird el Juramento. Para ello, las autoridades y el publico en ge-
neral, se pondrd de pie. El Juramento se rinde levantando el brazo
derecho.

El auditorio se sentard para escuchar el mensaije final, el cual puede
estar a cargo del Secretario General, del Vicerrector Académico o

del Decano.

Se despedird a las autoridades.
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JURAMENTOS DE CIENCIAS " SALUD

— ENFERMERIA

Este Juramento es conocido como Paso de la Luz.

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados
en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de cere-
monias que suele ser una enfermera.

El Director del Programa Académico de Enfermeria explicard los
simbolos de Enfermeria.

A continuacion, se realizard el Paso de la Luz. Este consiste en el mo-
mento en que una enfermera con trayectoria impecable, le transmite
la luz de su profesionalismo a la futura enfermera a través de una
l[dmpara.

Los estudiantes que han aprobado todas sus asignaturas y cuya lista
es entregada por la Direccién del Programa Académico, pasardn a
las escaleras conforme son llamados para que enciendan su propia
l[dmpara.

Un estudiante de los que han recibido Juramento escrito por Floren-
cia Nagthingale subird al pédium y dirigird el Juramento. Para ello,
las autoridades y el publico en general, se pondrd de pie. El Juramen-
to se rinde levantando el brazo derecho.

El auditorio se sentard para escuchar a un estudiante de los que han
rendido Juramento, quien serd llamado al pédium y a nombre de sus
companferos, dirigird unas palabras.

El Secretario General, o en su defecto, el Vicerrector Académico o el
Decano dirigirdn un mensaje final.

Se despedird a las autoridades.

FISIOTERAPIA

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados en
sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de ceremonias.

El Director del Programa Académico de Fisioterapia dirigird unas palabras.

Un estudiante de los que rendirdn Juramento, serd llamado al pé-
dium y a nombre de sus compafieros, dirigird unas palabras.

Se efectuard la entrega del Juramento a los estudiantes que han
aprobado todas sus asignaturas y cuya lista es entregada por el Di-
rector del Programa Académico.

Un estudiante de los que han recibido Juramento subird al pddium
y dirigird el Juramento. Mientras tanto los compafieros permanecen
en las gradas. Para ello, las autoridades y el publico en general, se
pondrd de pie. El Juramento se rinde levantando el brazo derecho.

El auditorio se sentard para escuchar el mensaje final, el cual puede
estar a cargo del Secretario General, del Vicerrector Académico o

del Decano.

Se despedird a las autoridades.



EVENTOS INSTITUCIONALES

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados
en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de cere-
monias. En actos como éste, las autoridades se presentan en orden
de menor a mayor jerarquia; por lo tanto, el Rector serd la ultima
autoridad que se mencione, afiadiendo inmediatamente la leyen-
da: "que acompaina a" que introducird el nombre de la persona que
como representante del organismo acuda para la acreditacion, re
acreditacion o certificacion.

El Decano correspondiente, o bien en su ausencia, el Director del Pro-
grama Académico, dard unas palabras de bienvenida.

El representante del organismo acreditador hard uso de la palabra.

Se efectuard la entrega del reconocimiento de acreditacion, re acre-
ditacion o certificacion. La entrega la efectia el representante del
organismo acreditador hacia el Rector o el Secretario General. Pos-
teriormente se realizard la toma fotogrdfica oficial.

El Rector o en su representacion, el Secretario General dirigird el men-
saje final.

Se despedird a las autoridades.

El guidon en estos actos es muy sencillo, si bien, se puede disponer el
escenario con una presidencia de pie o con una presidencia senta-
da. El Rector dard la bienvenida e invitard a la otra parte a firmar el _ -
convenio. Tras el intercambio de los mismos y, una vez firmados, se

procederd a realizar el apretén de manos como simbolo de relacion

entre ambas instituciones.

ACREDITACION DE INGENIERIA AMBIENTAL

El Rector pondrd en conocimiento de los presentes el contenido del
convenio en lo referente a su institucién, cediendo la palabra al fir-
mante de la otra parte para que complete el contenido del convenio.

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados
en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de cere-
monias.

El Vicerrector académico dirigird un mensaije de bienvenida y contex-
tualizacion del evento para proceder al agradecimiento.

Hard uso de la palabra el representante de la instancia universitaria
involucrada en el agradecimiento.

En caso de que se contemple la entrega de un reconocimiento, se
procederd a efectuarlo.

Tendrd lugar la intervencién de la contra parte involucrada en el
agradecimiento.

La mayor autoridad que presida, dard un mensaije final.

Se despedird a las autoridades.




INDICE

ADMINISTRATIVOS

En lo referente a este tipo de actos, tenemos disposiciones para el
guion de los mismos, las cuales se apegard a las siguientes caracte-
risticas:

BECA AL MERITO

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubica-
dos en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro
de ceremonias.

El Director General de Comunicacién, Vinculacién y Relaciones
Institucionales dirige unas palabras de bienvenida.

Un estudiante egresado preparatoriano y acreedor de la Beca al
Meérito UPAEP, a nombre de todos los compafieros acreedores,
D (] DS ) ARA » ] dirigird unas palabras.

Se efectua la entrega de Becas al Mérito.
La mdxima autoridad que presida, dard las palabras de cierre.

Si acudiera el Rector, emite un mensaje; mismo caso si en su
representacion acudiera el Secretario General. Si la mdxima au-
toridad fuera el Director General de Comunicacion, Vinculacion
y Relaciones Institucionales, entonces éste dard las palabras de
cierre y competeria designar a otra autoridad para enuncia las
de bienvenida.

Se despedird a las autoridades que presidieron.

ACREDITACIONES, REACREDITACIONES Y CERTIFICA-
CIONES INSTITUCIONALES

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubi-
cados en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maes-
tro de ceremonias. En actos como éste, las autoridades se pre-
sentan en orden de menor a mayor jerarquic; por lo tanto, la
mdxima autoridad que presidag, serd la dltima que se mencione,
afiadiendo inmediatamente la leyenda: "que acompafia a" que
introducird el nombre de la persona que como representante del
organismo acuda para la acreditacién, re acreditacién o certifi-
cacién institucionall.
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|G|'~..| IFI S/ it El representante del organismo acreditador hard uso de
f u E Y . la palabra.
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El Director o Jefe de Area o Departamento, dard
unas palabras de bienvenida.

S [ { k Se efectuard la entrega del reconocimiento de acre-
ditacion, re acreditacion o certificacion. La entrega la
efectia el representante del organismo acreditador
hacia la mayor autoridad institucional que presida.
Posteriormente se realizard la toma fotogrdfica ofi-
cial.

La mdxima autoridad institucional que presida este
tipo de eventos, dirigird el mensaje final.

e |

BECA AL MERITO

Se despedird a las autoridades.




En lo referente a este tipo de actos, tenemos disposiciones para el Ceremonial de las mismas, las cuales se apegard a las
siguientes caracteristicas:

DUC IN ALTUM

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de
ceremonias.

Se presentan las semblanzas de los miembros de la comunidad postulados al Reconocimiento Duc in Altum.

Se entregan los Reconocimientos.

Uno de los miembros Reconocidos en este evento a nombre de todos los condecorados, dirigird unas palabras.

La mdxima autoridad institucional que presida, dirigird un mensaje.

Se despedird a las autoridades.

La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con un vino de honor.

PREMIO AGUILA

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de
ceremonias.

Tras la explicacion del premio, se efectiia la entrega del Premio correspondiente. Dependiendo de la cantidad de premiados, podrd
ofrecerse un espectdculo artistico a manera de intermedio.

Un estudiante de los premiados, serd llamado al pédium para dirigir unas palabras a nombre de todos los galardonados.

El Vicerrector Académico, o en su defecto, un miembro del presidium que acuda en su representacion, dirigird las palabras de cierre.
Se despedird a las autoridades.

La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con un vino de honor.

TETRAHELICE

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de
ceremonias.

Se explicard la naturaleza del Premio.

Se presentard la semblanza de la personalidad acreedora al Premio Tetrahélice.

La personalidad galardonada dirigird unas palabras.

La mdxima autoridad que presida, dirigird las palabras de cierre.

Se despedird a las autoridades.

La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con un vino de honor.

RECONOCIMIENTO A LA ANTIGUEDAD Y RECONOCIMIENTO DE LA TRAYECTORIA EN FAVOR DE LA EDUCACION

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de
ceremonias.

Se explicard la naturaleza del Reconocimiento.

Se procederd a la entrega del Reconocimiento a la antigliedad y Reconocimiento de la trayectoria en favor de la educacion.

Uno de los profesores reconocido por su trayectoria, serd llamado al pddium para dirigir unas palabras a nombre de todos los do-
centes reconocidos.

La mdxima autoridad que presida, dirigird las palabras de cierre.

Se despedird a las autoridades.

La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con un vino de honor.

RECONOCIMIENTO AL MAESTRO SOLIDARIO Y PREMIO AL MERITO DOCENTE

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén ubicados en sus respectivos sitios, serdn presentados por el maestro de
ceremonias.

Se explicard la naturaleza del Reconocimiento.

Se procederd a la entrega del Reconocimiento a la antigiiedad y Reconocimiento de la trayectoria en favor de la educacion.

Uno de los profesores reconocido por su trayectoria, serd llamado al pédium para dirigir unas palabras a nombre de todos los do-
centes reconocidos.

La mdxima autoridad que presida, dirigird las palabras de cierre.

Se despedird a las autoridades.

La Universidad obsequia tradicionalmente a sus invitados con un vino de honor.



. EVENTOS INSTITUCIONALES

SESIONES DEL CONSEJO UNIVERSITARIO
FIRMAS DE CONVENIOS DE CARACTER INSTITUCIONAL

El guidn en estos actos es muy sencillo, si bien, se pue-
de disponer el escenario con una presidencia de pie o
con una presidencia sentada. La mdxima autoridad ins-
titucional que presida dard la bienvenida e invitard a la
otra parte a firmar el convenio.

® Tras el intercambio de los mismos y, una vez firmados, se procede-
rd a realizar el apretéon de manos como simbolo de relacion entre
ambas partes.

® La mdxima autoridad institucional que presida pondrd en conoci-
miento de los presentes el contenido del convenio en lo referente a
su institucién, cediendo la palabra al firmante de la otra parte para
que complete el contenido del convenio.
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INAUGURACIONES DE ESPACIOS E INSTALACIONES

El guion en estos actos es muy sencillo, dado que se
efectia en el espacio a inaugurar, se opta por una pre-
sidencia de pie, salvo que en el recinto hubiera un audi-
torio o salén de usos multiples que permitiera el montaje de
un escenario con una presidencia sentada.

Se presentard a las autoridades.

El Decano, Director académico o Jefe de Departamento —designa-
do por acuerdo previo-, serd quien dirija unas palabras de bienve-
nida y contextualice el motivo del espacio a inaugurar.

Si al acto acudiera el Rector, dard un mensaje y posteriormente se
procederd a la intervenciéon de Pastoral Universitaria para la lectu-
ra de un pasaje biblico, asi como algunas peticiones.

Acto seguido, se llevard a cabo el corte del listén inaugural por parte de
las autoridades (podrian intervenir algunos estudiantes).

El sacerdote entra al espacio o a la instalacién para efectuar la
bendicion; tras él entran las autoridades vy finalmente, si el espacio
por su dimensién permite albergar mds personas, el publico en ge-
neral podrd realizar el recorrido.

El guion en estos actos es muy sencillo, si bien, se pue-
de disponer el escenario con una presidencia de pie
o con una presidencia sentada. La mdxima autoridad
institucional que presida, dard la bienvenida y pondrd
en conocimiento de los presentes el contexto con res-
pecto a la donacién que se efectue.

Se llevard a cabo la firma del documento que avala la donacion.

Tras la firma, se procederd a realizar el apretén de manos como
simbolo de relacién entre donador y beneficiario.

La mdxima autoridad institucional que presida, cederd la palabra
al donador para que dirija unas palabras.

Se despedird a las autoridades.

INAUGURACION BRAND CENTER

Las autoridades subirdn al presidium y una vez que estén
ubicados en sus respectivos sitios, serdn presentados por
el maestro de ceremonias.

Uno de los miembros de presidium, -por acuerdo previo-
dirigird un mensaje de bienvenida y contextualizacion del

evento para proceder al agradecimiento.

Hard uso de la palabra el representante de la instancia uni-
versitaria involucrada en el agradecimiento.

En caso de que se contemple la entrega de un reconoci-
miento, se procederd a efectuarlo.

Tendrd lugar la intervencién de la contra parte involucrada
en el agradecimiento.

La mayor autoridad que presida, dard un mensaje final.

Se despedird a las autoridades.



EVENTOS INSTITUCIONALES

ANIVERSARIOS

El guion en estos actos es muy sencillo, si bien, se puede disponer
el escenario con una presidencia de pie o con una presidencia sen-
tada. Salvo en celebracién de decenios, cuando amerita un festejo
por demds significativo para la Institucion, el guion pudiera ser mds
elaborado. Previo al evento, se efectuard la celebracidn eucaristica.

En cualesquiera de las circunstancias antes mencionadas, el acto
contemplard:

Presentacion de autoridades que presidan.
Palabras de nuestra mdxima autoridad: el Presidente de la Junta de

e Gobierno quien pudiera ceder la palabra al Rector. Si éste Ultimo no
se encontrarg, en su representacion haria uso de la palabra el Secre-
tario Generall.

e Se entonan las mafianitas, usualmente interpretadas por el mariachi
UPAEP Tehuacdn.

e Posteriormente el Presidente de la Junta de Gobierno y el Rector cor-
tan el pastel de aniversario; acto seguido tanto el pastel central como
los existentes en las islas, se comienza a repartir. Alguna bebida no
alcohdlica podria ofrecerse para acompariar. Cuando se celebre un
decenio, el festejo podria ameritar una comida vy, por ende, el corte
del pastel se realizaria al término del plato fuerte. Antes de iniciar el
consumo de los alimentos, se realizard la bendicidn de los mismos.

e Podria(n) efectuarse alguna(s) dindmica(s) de integracién de la co-
munidad universitaria.

e Cabe sefialar que, para efecto de la celebracién, se conformard un
comité encargado de los festejos.

DEPORTIVOS

El guion en estos actos es muy sencillo, si bien, se puede disponer
el escenario con una presidencia de pie o con una presidencia sen-
tada.

e Se presentard a las autoridades que presidan.

El Jefe de Educacién Fisica y Deportes dard la bienvenida y contex-
tualizacion del evento deportivo a realizarse.

® Elinvitado que es externo a UPAEP y que también preside, dard unas
palabras.

e Podrd efectuarse un espectdculo de indole artistica (recomendacion:
no mds de 3 cuadros artisticos. Para un evento de mayor magnitud,
se optaria por el mdximo y para los eventos pequefios, con un cuadro
bastard).

e Siel Rector asistiera a un acto deportivo inaugural, serd él quien dirija
el acto formal de inauguracién. El publico se pondrd de pie. Si el
Rector no se encontrarg, la mdxima autoridad universitaria, dirigird
la inauguracion.

e Se despedird a las autoridades.

COMERCIALES

El guion en estos actos es muy sencillo, si bien, se puede disponer
el escenario con una presidencia de pie o con una presidencia sen-
tada.

® Debe de considerarse para el orden del acto: presentar a las auto-
ridades, contar con palabras de saludo o bienvenida por parte de
la autoridad que presida y esté mds involucrada con el evento; la
intervencion de otro miembro de presidium —el de mayor rango- para
dirigir unas palabras de arranque del acto. Si hubiera alguna otra
intervencion, deberd consultarse con el equipo de Protocolos para
ubicar su participacion en el momento mds adecuado en el guion. Se
considerard también un cierre del acto, la despedida de las autorida-
des vy la invitacion a continuar con el programa del evento.
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. EVENTOS INSTITUCIONALES

El guion en estos actos es muy sencillo, si bien, se puede dis-
poner el escenario con una presidencia de pie o con una pre-
sidencia sentada.

® Debe de considerarse para el orden del acto: presentar a las au-
toridades, contar con palabras de saludo o bienvenida por parte
de la autoridad que presida y esté mds involucrada con el even-
to; la intervencidn de otro miembro de presidium —el de mayor
rango- para dirigir unas palabras de arranque del acto.  Si hu-
biera alguna otra intervencidn, deberd consultarse con el equipo
de Protocolos para ubicar su participacion en el momento mds
adecuado en el guion. Se considerard también un cierre del acto,
la despedida de las autoridades vy la invitacidon a continuar con
el programa del evento.

El guion en estos actos estard en consonancia de revisién
con las dreas de Protocolos y de Comunicacién y Relaciones
Publicas. Como en los eventos anteriores, si bien, se puede
disponer el escenario con una presidencia de pie o con una
presidencia sentada.

e Debe de considerarse para el orden del acto: presentar a las
autoridades, contar con palabras de saludo o bienvenida por
parte de la autoridad que presida y esté mds involucrada con
el evento; la intervencion de otro miembro de presidium —el de
mayor rango- para dirigir unas palabras de arranque del acto.
Si hubiera alguna otra intervencién, deberd consultarse con los
equipos antes mencionados. Se considerard también un cierre
del acto, la despedida de las autoridades v la invitacién a conti-
nuar con el programa del evento.

e Cabe sefialar que, de contar con la asistencia de medios de co-
municacion, el protocolo a seguir con los representantes de los
mismos, serd indicado por el drea de Comunicacion y Relacio-
nes Publicas.

En este rubro se cataloga la fiesta de fin de afio. El guion en
estos actos es muy sencillo, se dispone el escenario con una
presidencia de pie. Previo al evento, se efectuard la celebra-
cidn eucaristica.

El acto contemplard:

e Presentaciéon de autoridades que presidan. En este punto, hay

que remitirse a las presidencias y precedencias, mismas que se

abordan mds adelante, en el segundo v tercer apartado de la

segunda seccién de este manual, recordando que no rebasard

en nimero da los siete integrantes.

El Rector dirigird un brevisimo mensaje. Si éste Ultimo no se en-

contrara, en su representacion haria uso de la palabra el Secre-

tario General.

® Posteriormente se realiza la bendicién de los alimentos e inicia
el festejo.

e Podria(n) efectuarse alguna(s) dindmica(s) de integracion de la

comunidad universitaria.

Cualquier detalle adicional al guion, deberd consultarse con el

equipo de Protocolos.

INDICE
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LANZAMIENTO AZTECH-SAT

OTROS EVENTOS

Si bien los guiones UPAEP tienen sus distintivos acordes a la tradicion
universitaria y en consonancia con el tipo de evento que se efectue,
también hay que considerar aquellos eventos en los que otra instancia
externa estd involucrada en ellos; esto puede ocurrir bajo dos escena-
rios, al interior y al exterior de la Universidad.

El desarrollo del evento se regird bajo el Protocolo universitario, y del
cual se encargard de determinar el equipo Protocolos, quien ademds
determinard todos los pormenores del mismo.

® Si bien pudieran estar involucrados en este tipo de eventos, organismos
gubernamentales o instituciones privadas, al ser UPAEP el anfitrion, se res-
petardn los cddigos que como anfitriones nos competen, tanto para el
guion como para las presidencias y precedencias, las cuales se abordan
en el apartado donde se hace referencia al presidium.

El desarrollo del evento se regird bajo el protocolo del lugar sede o de
quien funja como anfitrién, y del cual se encargard de determinar el
equipo correspondiente.

® Para los detalles y pormenores, se solicita que las respectivas avanzadas
0 equipos protocolarios en cuestion envien su ficha técnica, guion o cere-
monial para que éste sea revisado y avalado por el equipo de Protocolos
y Relaciones Institucionales; ello principalmente para garantizar, la presi-
dencia y/o precedencia de los miembros UPAEP que participen en el acto.
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Sea que el acto (Ceremonia o evento), se efectle cien por ciento virtual, formato hibrido o bien una modalidad mixta, se transmitird o
reproducird por una plataforma en linea y deberdn de cuidarse los aspectos tanto de contenido como técnicos.

Disminucién de tiempos de intervencién ya que no pueden prevalecer los que se emplean en actos
presenciales.

Menor cantidad de autoridades que acomparien en el evento (el equivalente a la presidencia).

Eleccion de plataforma que se utilizard para la realizacién o difusién del acto en linea conforme all
objetivo, necesidad y naturaleza del mismo.

Para una mejor planeacion y ejecucion del acto en lineq, el uso de una escaleta es el instrumento mds adecuado para asentar los tiem-
pos, intervenciones de conduccion y participaciones, asi como el registro de notas técnicas.
La estructura de la escaleta deberd seguirse como se muestra a continuacion:

Tiempo

T. Acumulado |Especificaciones técnicas simples | Guion a desarrollar




. EVENTOS INSTITUCIONALES

5 min

30 seg.

15 seg.

1 min.

15 seq.

30 seg.

4 min

30 seg

5 min.

30 seg.

15 seg.

10.30 min.

11 min

1 min.

5 min.

12.30 min.

17 min.

17.30 min.

22.30 min.

23 min.

Entrevista a “Lic. Juan José
Rodriguez". (Panorama de los 3 afios
faltantes hacia el 50 Aniversario).
PREVIAMENTE EDITADO

CORRE VIDEO CON CORTINILLA
‘LA ENTREVISTA'

Conductor a cuadro para enviar a
corte i
INTERVENCION GRABADA

Cortinilla de salida
FADE IN..... FADE OUT

Anuncios

Cortinilla de regreso
FADE IN..... FADE OUT

Conductor a cuadro para enviar
a nota de texto inserto de la
intervencion del Secretario General

(contextualizacion  del  presente
Claustro).
PREVIAMENTE EDITADA LA

DECLARACION DEL SECRETARIO
Y LA LECTURA DEL TEXTO POR EL
CONDUCTOR ES GRABADA

CORRE VIDEO

Conductor a cuadro para presentar
la nota con sonido (full track) con el
Vicerrector de Investigacién

INTERVENCION GRABADA

Full track Mtro. Eugenio Urrutia
(abordar el tema de la calidad-
temdtica del Claustro)
PREVIAMENTE EDITADO

CORRE VIDEO CON SU CORTINILLA
DE "EL ANALISIS"

Conductor a cuadro para enviar a
corte i
INTERVENCION GRABADA

Cortinilla de salida
FADE IN... FADE OUT

INDICE

Tiempo T. Acumulado |Especificaciones técnicas simples | Guion a desarrollar

Guion desarrollado aparte dada la naturaleza de una
entrevista.

Agradecemos la entrevista al Lic. Juan José Rodriguez
Posada, Presidente de la Junta de Gobierno UPAEP.
Los invito a que hagamos una pausa; ya volvemos.

Gracias por continuar con nosotros en nuestro 5to
Claustro Universitario.

Revisemos ahora en voz del Secretario General UPAEP,
el Mtro, José Antonio Llergo Victoria, qué nos tiene
deparado el Claustro Universitario 2020.

Guion especial desarrollado aparte.

Asi, el objetivo del 5to Claustro Universitario y damos
paso al trabajo de andlisis sobre el tdpico de este afio,
en voz del Vicerretor de Investigacion, el Mtro. Eugenio
Urrutia Albisua.

Los invito a que hagamos una pausa breve y ya
volvemos al 5to Claustro Universitario.




. EVENTOS INSTITUCIONALES INDICE

Tiempo T. Acumulado |Especificaciones técnicas simples | Guion a desarrollar

1 min. Anuncios
15 seg. 25 min. Cortinilla de regreso Agradecemos la entrevista al Lic. Juan José Rodriguez
FADE IN... FADE OUT Posada, Presidente de la Junta de Gobierno UPAEP.

Los invito a que hagamos una pausa; ya volvemos.

PRIMERA TANDA

30 seg. 25.30 min. Conductor a cuadro y presenta la Gracias por continuar con nosotros. No se despeguen
seccion de esta transmision que aun todavia tenemos bastante

informacién que compartir.
INTERVENCION GRABADA A continuacién, los invito a que me acompafien a

revisar las siguientes crénicas de los proyectos que
en este afio académico 2020-2021 estdn intimamente
vinculados a la calidad institucional.

3 min. 28.30 min. Presentacion Excelencia cientifica Guion especial desarrollado aparte.
PREVIAMENTE EDITADOS LOS IN-
SERTOS, LOS TEXTOS DEL GUION
SE LEERAN CON INTERVENCION
EN VIVO.
CORRE VIDEO CON SU CORTINI-
LLADE""

3 min. 31.30 min Presentacion GEM Guion especial desarrollado aparte.
PREVIAMENTE EDITADOS LOS
INSERTOS, LOS TEXTOS DEL GUION
SE LEERAN CON INTERVENCION

EN VIVO.
CORRE VIDEO CON SU CORTINILLA
DE mn
3 min. 34.30 min. Presentacion Acreditacion Guion especial desarrollado aparte.

internacional

PREVIAMENTE  EDITADOS LOS
INSERTOS, LOS TEXTOS DEL GUION
SE LEERAN CON INTERVENCION

EN VIVO.
CORRE VIDEO CON SU CORTINILLA
DE " "
3 min. 37.30 min Presentacion Innovacioén y Guion especial desarrollado aparte.
sistematizacion de los procesos e
indicadores

PREVIAMENTE  EDITADOS LOS
INSERTOS, LOS TEXTOS DEL GUION
SE LEERAN CON INTERVENCION
EN VIVO.

CORRE VIDEO CON SU CORTINILLA
DE""

3 min. 40.30 min. Presentacion Calidad Académica Guion especial desarrollado aparte.
PREVIAMENTE EDITADOS LOS IN-
SERTOS, LOS TEXTOS DEL GUION
SE LEERAN CON INTERVENCION
EN VIVO.
CORRE VIDEO CON SU CORTINI-
LLADE""

CLAUSTRO UNIVERSITARIO
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Tiempo T. Acumulado |Especificaciones técnicas simples | Guion a desarrollar

1 min. 41.30 min. Conductor a cuadro para anunciar Ahora si, jha llegado el momento de participar! Los
las mesas ) invitamos a ingresar a su primera mesa de trabajo,
INTERVENCION GRABADA misma que eligieron al momento de su registro.

La via de acceso es URL.

Deseamos que los trabajos realizados sean producti-
VOS.

Rdpidamente, los invito a que hagamos una pausa
breve y ya volvemos al 5to Claustro Universitario

15 seg. Cortinilla de salida
FADE IN... FADE OUT....

1 min. Anuncios

15 seg. 43 min. Cortinilla de regreso
FADE IN... FADE OUT...

25 min. 68 min. Mesas (introduccién del moderador  Explicacion por los lideres de mesa; se realizard una
de mesa y actividad) dindmica.
EN VIVO

15 seg. Cortinilla de salida

FADE IN... FADE OUT...

2 min. Anuncios

15 seg. 70.30 Cortinilla de regreso
FADE IN... FADE OUT....

SEGUNDA TANDA DE PROYECTOS

25 min. 95.30 min. Mesas (introduccion del moderador  Explicaciéon por los lideres de mesa; se realizard una
de mesa y actividad) dindmica.
EN VIVO

15 seg. Cortinilla de salida

FADE IN... FADE OUT...

1 min. Anuncios

15 segq. 97 min. Cortinilla de regreso
FADE IN... FADE OUT....




. EVENTOS INSTITUCIONALES

10 min.

15 seg.

1 min.

15 seg.

30 seg.

10 min.

30 seg.

30 seg.

\
CIAUSTRO

107 min.

108.30 min.

109 min.

119 min.

119.30 min.

120 min.

Conductor a g:uodro
INTERVENCION GRABADA

para  presentar al  Vicerrector
Académico (conclusiones) Dr.
Mariano Sdnchez (realizar un ejercicio
corto para generar las conclusiones)
EN VIVO

Cortinilla de salida

CORTE DIRECTO SIN INTERVEN-
CION DEL CONDUCTOR

FADE IN... FADE OUT...
Anuncios

Cortinilla de regreso

FADE IN... FADE OUT....

Presentacion por parte del conduc-
tor en el estudio del Sr. Rector para
mensaje de cierre

INTERVENCION GRABADA

Intervencion del Dr. Emilio Bafios
EN VIVO

Despedida del programa por el
conductor

Cortinilla de salida con créditos
FADE IN... FADE OUT....

INDICE

Tiempo T. Acumulado |Especificaciones técnicas simples | Guion a desarrollar

Gracias por continuar con nosotros en el 5to Claus-
tro Universitario. Estamos ya en la recta final de este
programa.

Esta tarde contamos con la presencia del Dr. Mariano
Sdnchez, Vicerrector Académico.

Se explicard la dindmica a realizar y por lo tanto, se
dardn las indicaciones pertinentes para el uso del
chat.

Y como ya lo habiamos anunciado y para cerrar
este programa, esta tarde también nos acompafia
el Dr. Emilio José Bafios Ardavin, Rector de nuestra
Institucidn quien nos guiard en una reflexién y mensaje
final del 5to Claustro Universitario. jAdelante Sr. Rector!

Agradecemos al Dr. Emilio Bafios por su intervencién
y a todos ustedes muchas gracias por habernos
acompafiado. Hemos llegado al final de esta
transmision; jhasta la préximal

CLAUSTRO UNIVERSITARIO




Programa tipo revista para Premio Aguila
Nombre de quien(es) desarrolla(n) la escaleta:
Fecha:

Tiempo

Tiempo
Acumulado

simples

FADE IN..... FADE OUT

Especificaciones técnicas

Cortinilla entrada Premio Aguila

Bienvenida y presentacion
Premio Aguila por parte de
conductores. Alternar con
imdgenes de: competencias
deportivas, eventos académicos,
actividades de compromiso
social. (Imdgenes de archivo)
SE COLOCAN CUANDO ESTEN
CONDUCCIENDO SUPERS

DE LOS NOMBRES DE LOS
ESTUDIANTES Y PROGRAMA
ACADEMICO QUE CURSAN

Guion a desarrollar Conductor

Me da mucho gusto encontrarme en el/la (locacién)
del Campus Central UPAEP y estar acompafiada
por XXXXX para esta transmisiéon a la cual nos
abren las puertas de sus hogares. Les damos la
bienvenida a una entrega mds del Premio Aguila.
A través de este premio, la Comunidad UPAEP,
anualmente, celebra los logros, reconocimientos y
la trayectoria de nuestros estudiantes.

Muchas gracias XXXX. En efecto, cabe resaltar que
el afio que ha concluido ha estado lleno de desafios
que, como comunidad, hemos enfrenado, pero
aun en estas circunstancias adversas, el espiritu
dguila ha estado presente en todo momento.

Sin duda alguna XXXX, es por eso que hoy tenemos
este evento para reconocer este espiritu dguila
que encontramos en el esfuerzo, compromiso vy
dedicacion de aquellos estudiantes que lograron
transformar realidades sociales de cara al bien
comun, alcanzaron lugares de excelencia en sus
diferentes disciplinas y destacaron en su formacion
espiritual, cultural, deportiva o de compromiso
social.

Y no me dejards mentir XXX, son compaferos
nuestros, estudiantes que, sintieron el espiritu de
liderazgo trasformador y lo volvieron realidad,
y siempre se destacaron por sus cualidades de
servicio y visién humanista.

Nombre

Nombre

Nombre

Nombre



. EVENTOS INSTITUCIONALES

. Tiempo Especificaciones técnicas
Tiempo .
Acumulado simples

Presentacidn intervencidn Bellas
Artes

Intervencion Bellas Artes

INDICE

Guion a desarrollar Conductor

Ya lo has dicho XXXX, concuerdo contigo.

Y una muestra de ese talento y liderazgo lo queremos
compartir con ustedes en esta transmision. Se trata nada
mas ni nada menos que de nuestra compania mulitidis-
ciplinaria de danza, la cual ha sido reconocida a nivel
nacional e internacional.

Qué te parece si tu, y todos alla en casita, me acompafan
a disfrutar de este segmento que nos han preparado.

Nombre

Inclusive, también para aquellos actos que por lo emblemdtico
de la Ceremonia requeria del cuidado de los simbolos solemnes,
se debe de seguir este esquema de escaleta y en cuanto al
protocolo del lenguaje, se buscard cuidar las formas pero a
su vez, hacerlo mds cercano con el auditorio que sigue una
transmision en linea.

Escaleta Gala UPAEP Generacién 2020
Nombre de quien(es) desarrolla(n) la escaleta:

Por ejemplo, la migracion de una Ceremonia Solemne de Grado a
un formato virtual. Se comparte un fragmento de la escaleta para
muestra del uso del lenguaje y del tratamiento en los simbolismos
de las explicaciones de la vestimenta y de los galardones:

Fecha:
Tiempo Tiempo Especificaciones técnicas simples Guion a desarrollar
Acumulado
Cortinilla entrada
15 seg FADE IN..... FADE OUT
Video de los estudiantes
2 min 215 min represlen.tontes de cada gr,odo. .
académico cuando se estdn vistiendo
con los simbolos universitarios
PREVIAMENTE EDITADO
Conductores a cuadro CONDUCTOR 1:
iMuy buena noche tengan todos ustedes! Es un enorme
Bienvenida por parte los conductores | gusto transmitir desde el Campus Central UPAEP y poder
] compartir esta noche tan especial con mi compafiero
2 min 415 min |INTERVENCION GRABADA XXXXX. XXXXX, jme siento muy emocionada porque cientos
de familias nos estdn siguiendo desde casa en este momento
SUPERS: que sin duda serd Inolvidable!
NOMBRES DE LOS CONDUCTORES
CONDUCTOR 2:




. EVENTOS INSTITUCIONALES INDICE

Tiempo

Especificaciones técnicas simples Guion a desarrollar
Acumulado

Tiempo
Asi es XXXXX, jbuena nochel; es un placer compartir con-
tigo la conduccién de esta Gala y estar acompafiando a
nuestra Generacion de egresados UPAEP 2020. jTenemos
grandes sorpresas para festejarlos!

CONDUCTOR 1

Me parece fenomenal, pues jva la primera sorpresa para
iniciar con el pie derecho! Todos nuestros graduados que
suban a las RS su foto o video festejando con su familia y/o
amigos este gran momento con el #GalaUPAEP2020, po-
drdn ganarse algo muy especial. {Cuéntanos mds Manuel!

CONDUCTOR 2:

iClaro que sil, les comento que las 30 fotos o videos que
suban y tengan mds likes al final de esta Gala, podrdn
ganarse una exquisita cena para que celebren junto con su
familia y/o amigos en uno de los mejores restaurantes de la
Ciudad de Puebla jen XXXXXX!

CONDUCTOR 1

iWoow;j, qué excelente noticia nos has dado Manuel, sin
duda que lo van a disfrutar mucho nuestros graduados.

iY mira, de hecho, ya estdn llegando al Campus! Vamos
con nuestras cdmaras hasta ellos para darles la bienveni-
da.

Aspectos de la llegada de los 4
graduados al Campus Central

45 seg. 5 min. PREVIAMENTE EDITADO

Conductores a cuadro CONDUCTOR 1

XXXXX, jya estdn aqui nuestros graduados, de verdad que
Explicacion de los simbolos por parte | me da mucha emocion!

los conductores
CONDUCTOR 2:

INTERVENCION GRABADA Es correcto XXXXX, vienen muy elegantes, y veo que estdn
usando algunos de nuestros simbolos institucionales.

7 min. 12 min. CONDUCTOR 1

Nuestros egresados portan esa famosa beca de pafio con el
escudo bordado en oro, cruzada sobre el pecho.

CONDUCTOR 2:

Claro, ya puedo distinguir ese magnifico color vino que usan
nuestros egresados de Licenciatura y el elegante gris Oxford
para los de Especialidad, jles luce espectacular!
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INDICE

Tiempo

12 min.

6 min.

Tiempo
Acumulado

24 min.

30 min.

Especificaciones técnicas simples

GRAFICOS EN PANTALLA

Verde: Ciencias Econédmico Adminis-
trativas

Naranja: Disefio, Arte y Arquitectura

Amarillo: Ciencias de la Salud

Rojo: Ciencias Sociales

Azul rey: Humanidades

Azul cielo: Ingenierias y Ciencias Bio-
l6gicas

Gris: Tecnologias de informacién

Mensaje del Dr. Emilio José Bafios
Ardavin, Rector de UPAEP.
EN VIVO

INTERVENCION GRABADA

39

Guion a desarrollar
CONDUCTOR 1:

Asi es XXXXX, pero iqué me dices de nuestros egresados
de Posgrado? De verdad que esas togas les visten jMuy
bien!, con esa muceta de razo satinado, en verdad que le
aporta un toque muy distinguido a esta Gala.

CONDUCTOR 2:

Tienes razén XXXX, y como puedes ver también, en las
mangas de sus togas, llevan esas peculiares cintas ;Sabias
que los colores representan las diferentes dreas de conoci-
miento?

CONDUCTOR 1

iMuy interesante!, pero no olvidemos comentar que el
ndmero de cintas, tiene que ver con el grado de estudios
gue han concluido, dos cintas para nuestros egresados de
maestria y 3 para los de doctorado.

CONDUCTOR 2:

iExcelentel, pues ya hemos dado la bienvenida a nuestros
graduados de la generacion 2020 en esta gran noche de
Gala. Y no sé ustedes, pero yo ya comienzo a sentir mds
emocion, serd quizds porgue nos vamos acercando al
momento de la segunda gran sorpresa de esta noche para
todos ustedes, nuestros graduados. Y si me lo permiten, en-
viaré las cdmaras y micréfonos con mi compafiera XXXXX
quien ya se encuentra en el otro lado del campus con la
sorpresd, y no me anticipo, te dejo a ti que nos la comen-
tes.

CONDUCTOR 1

Muchas gracias XXXXX, ya me encuentro como bien de-
cias, del otro lado del Campus. Estoy con el Dr. Emilio José
Bafios Ardavin, Rector UPAEP, en el Pasillo de Fundadores,
tan emblemdtico para nuestra querida comunidad univer-
sitaria.

Guion conforme a entrevista que realizard el CONDUCTOR
1.

CONDUCTOR 2:

Sin duda fue un mensaje muy emotivo y lleno de grandes
reflexiones que de verdad que nos llenan de mucha ener-
gia positiva. Muchas gracias Sefior Rector.
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INDICE

Tiempo

Especificaciones técnicas simples
Acumulado P P

Tiempo

Magna Cum Laude
Suma Cum Laude

Menciéon honorifica por investigacién
Menciéon honorifica por segundo me-
jor promedio

Premio Abelardo Sdnchez Gutiérrez

En cuanto al tratamiento del lenguaje, se comparten dos
ejemplos mds, el primero de ellos, de un evento cuya emi-
sién en linea se efectud cien por ciento en vivo: el XVI En-
cuentro de Centros de Culturq, y el segundo, en un formato
hibrido (participaciones grabadas y otras intervenciones en
vivo), las IX Jornadas de la Familia. En ambos casos se cui-
da el protocolo y el tratamiento en los guiones. Estas redac-
ciones serian vaciadas en un formato de escaleta como el
propuesto anteriormente:

40

Guion a desarrollar

Y en lo que llega hasta este lado nuevamente XXXX, los
invito a seguir calentando motores porque tenemos varias
sorpresas mas. jContinuamos con esta Gala UPAEP para
nuestra Generacion 2020!

Y antes de contarles de nuestra siguiente sorpresa, vamos
a explicar algunos distintivos a los que se hacen acreedo-
res nuestros graduados y que en unos minutos mds, po-
drdn visualizar cuando los vayamos presentando.

CONDUCTOR 1

Ya estoy aqui de nueva cuenta contigo XXXXX y con nues-
tros egresados y sus familias. Demos paso entonces a
explicar brevemente qué distintivos se destacan esta gran
noche:

Para los egresados de Licenciatura y Posgrado tenemos la
los:

Magna Cum Laude cuando su promedio es mayor o igual
a 9./

Suma Cum Laude cuando el promedio es de diez

CONDUCTOR 2:

Y de manera especifica para los egresados de Posgrados
estd la:

Menciéon honorifica por investigacién que haya otorgado el
jurado en el examen de grado vy la

Menciéon honorifica por segundo mejor promedio por De-
canato

CONDUCTOR 1

Ademds, XXXXX no podemos olvidar el Premio Abelardo
Sdnchez Gutiérrez, que se otorga al mejor promedio de
cada Licenciatura, y jal mejor promedio de cada Decanato
para los Posgrados!
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Inauguraciéon 16° Encuentro
de Centros de Cultura

Conductor: Muy buenos dias tengan todos ustedes, UPAEP agradece su presencia a la 16°
emision del Encuentro de Centros de Cultura que este afo versa sobre "Vocacién al amor
y la utopia de lo neutro”. Este encuentro, afio con afo, busca promover un didlogo abierto
a los debates contempordneos; ahora en particular, sobre el amor y la familia, tomando
en cuenta las circunstancias y desafios que la pandemia actual ha desencadenado a nivel
global.

En el programa que tenemos para este afio, contamos con la participacién de diversas au-
toridades de la Iglesia, asi como de conferenciantes y panelistas, expertos a nivel nacional
e internacional, que intervendrdn a lo largo de estos tres dias.

Conductor: Para el arranque de este evento, estdn conectados junto con nosotros, el Car-
denal Gianfranco Ravasi, Presidente del Consejo Pontificio para la Cultura; el Presbite-
ro Francisco Ramirez Ydnez, Presidente de ODUCAL, Monsefior Victor Sdnchez Espinoza,
Arzobispo de Puebla y el Dr. Emilio José Bafios Ardavin, Rector de nuestra universidad, a
quienes agradecemos su interés y apoyo en eventos de esta indole.

MC: Agradeciendo la presencia del Cardenal Gianfranco Ravasi, Presidente del Consejo
Pontificio para la Culturag, lo invitamos a hacer uso de la palabra.

Intervencién Cardenal Ravasi: 46 minutos)

MC: Muchas gracias por su intervencién Cardenal Gianfranco Ravasi. Proseguimos en esta
seccién inaugural y para ello solicito la participacion del Presbitero Francisco Ramirez Yd-
Aez, Presidente de ODUCAL. Adelante, por favor.

(Intervencion Presbitero Francisco Ramirez Ydhez: O3 minutos)

MC: Le agradecemos sus palabras Presbitero Francisco Ramirez Ydiez; y a continuacion,
corresponde a Monsefor Victor Sdnchez Espinoza, dirigirse a la audiencia.

(Intervencion Monsefor Victor Sdnchez Espinoza: 03 minutos)

MC: Muchas gracias Monsefor Victor Sdnchez Espinoza. Para no demorarnos y cumplir
con nuestro programa, tendremos la participacién del Dr. Emilio José Bafios Ardavin, Rec-
tor de UPAEP, quien a continuacion nos compartird un mensaje y declare formalmente
inaugurado este décimo sexto encuentro de Centros de Cultura.

(Mensaje Sr. Rector: 8 minutos)
Dr. Emilio José Bafios Ardavin (tras su mensaje):

Es asi como declaro formalmente inaugurados los trabajos del 16° Encuentro de Centros
de Cultura "Vocacién al amor y la utopia de lo neutro”, siendo las horas del dia

Conductor: A nombre de todos quienes acompafiamos esta transmisién, agradecemos el
mensaje que nos ha compartido el Sr. Rector. Después de este momento inaugural, damos
inicio a nuestro programa. Comenzaremos con la presentacion de un panorama general
del Encuentro, para ello agradecemos la intervencién de la Doctora Livia Bastos Andrade,
de quien compartiremos una breve semblanza.




VOZ EN OFF:
- jQué tal, muy buenos dias tengan todos ustedes! Muchas gracias por abrirnos las puertas de sus hogares y asf, seguir

al pendiente, -como cada afio-, de las Jornadas de la Familia UPAEP, ahora en su novena emision y primeras en esta
modalidad en linea. Para iniciar con el programa que tenemos preparado para todos ustedes, nos enlazaremos con el
Mtro. José Carlos Ortiz Muggenburg, Director del Centro de Estudios de Familia y Sociedad (CEFAS), quien se encuentra
listo para darnos la bienvenida.

VIDEO PREVIAMENTE EDITADO DE JCOM (BIENVENIDA.mp4)
Asi como se ha hecho presente el Director del CEFAS, lo hace ahora también el Dr. Emilio José Bafios Ardavin, Rector

de nuestra Institucion, quien siempre ha impulsado a este Centro de Estudios y sus respectivas jornadas anuales.
VIDEO PREVIAMENTE EDITADO DE EJBA (INAUGURACION.mp4)

PRIMERA PONENCIA Y PRIMER ACOMPANANTE
VOZ EN OFF
Tras la bienvenida por parte del Director del Centro de Estudios de Familia y Sociedad, y el mensaje inaugural de estas
IX Jornadas de la familia por parte del Sr. Rector, damos paso a nuestra primera conferencia del dia, a cargo del Dr.
Cristian Conen de la Universidad de la Sabana, y a quien presentamos a través de una breve semblanza:

Profesor e investigador del Instituto de la Familia en Universidad de la Sabana

Diplomatura internacional en Coaching Familiar

Master Universitario en Matrimonio y Familia (Universidad de Navarra)

Doctor en Derecho Matrimonial (Universidad de Navarra)

Doctor Honoris Causa (Universidad Catdlica de Santa Fe en Argentina)
Los dejamos con la participacién del Dr. Conen: "Claves para fundar, cuidar, desarrollar y restaurar relaciones de pareja
sélidas”

VIDEO PREVIAMENTE EDITADO (CRISTIAN CONEN.mp4)

VOZ EN OFF

iQué gusto que continden con nosotros en la emisién de las IX Jornadas de la familia! Después de un arranque magis-
tral con la participacion del Dr. Cristian Conen, proseguimos con una seccion que hemos preparado para ti después
de cada ponencia con un breve espacio en el que conocerds sobre el ser y quehacer de diversos "Acomparfiantes de la
Familia”.

El primero de ellos se presenta desde casa, te invitamos conocer un poco mds del CEFAS UPAEP. ..

VIDEO PREVIAMENTE EDITADO (CEFAS UPAEP.mp4)

SEGUNDA PONENCIA Y SEGUNDO ACOMPANANTE
VOZ EN OFF
Continuamos el programa ahora con nuestra segunda ponencia magistral con la intervencion del Dr. Adridn Cano de
la Universidad de Navarra. El Dr. Cano es:
Licenciado y Doctor en Medicina y Cirugia por la Universidad de Navarra
Especialista en Psiquiatria por la Clinica Universidad de Navarra
Dedicacién preferencial al estudio y tratamiento de los problemas relacionados con la estructura familiar
Coordinador de proyectos de investigacion en Terapia Familiar (PRINTEF) del Instituto de Ciencias para la Fami-
lia de la Universidad de Navarra.
Profesor del Mdster Universitario en Matrimonio y Familia (UNAV)
Escuchemos lo que tiene que decirnos en "Aprender a detectar y orientar un problema conyugal y/o familiar”
VIDEO PREVIAMENTE EDITADO (ADRIAN CANO.mp4)
Agradecemos al Dr. Cano por su valiosa participacion y presentamos a continuacién a nuestra segunda fundacién en
la seccion de "Acompafiantes de la Familia”, con nosotros se presenta la Unién Nacional de Padres de Familia Puebla.

VIDEO PREVIAMENTE EDITADO (UNPF.mp4)

PRESENTACION DE ORAMATA II: FAMILIA Y AFECTIVIDAD

TRANSMISION EN VIVO EN COORDINACION CON LA EDITORIAL AULA DE HUMANIDADES
IX_JORNADAS_FAMILIA_STREAMYARD_BackGeneral-Patrocinadores.png

LIGA STREAMYARD:

VOZ EN OFF
Agradecemos a todos ponentes por su participacién en este primer dia de actividades y a todos ustedes muchas gra-
cias por habernos acompafiado el dia de hoy jHasta mafianal
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Como se notard en todos los ejemplos anteriores,

no se hace mencién de presentar miembros de un
presidium, ni tampoco se solicita ponerse de pie al
auditorio; las circunstancias de una transmisién en
linea exigen otros pardmetros.

Cabe mencionar que en las transmi-
siones cien por ciento en vivo o hibri-
das que se realizan desde un estudio
o insitu desde unalocacion UPAEP, se
debe de contar con un teleprompter

para apoyar la lectura del conductor.

Consultar ejemplos de escaleta dependiendo del acto.

En los casos en que la transmisién es desde casa u
oficina para establecer enlaces, no es necesario un
teleprompter, pero si tener en pantalla y a la mano
el texto o presentacién a utilizar. Se recomienda
como parte de la planeacidén, programar un ensayo
técnico; no sélo por la cuestién de estabilidad de la
conexién sino de conocer la herramienta a utilizar
y evitar improvisaciones o errores durante la ejecu-
cién del evento.

Los actos que con el paso del tiempo pudieran ir
migrando a formatos en Iinea, o bien, vayan incor-
porando modalidades mixtas, se actualizardn en
tiempo y forma y bajo la supervision del equipo de
Protocolos y Relaciones Institucionales.
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PRESIDIUM

Cuando se tiene en puerta la realizacién de una ceremo-
nia o un evento, uno de los principales elementos a prestar
atencién lo constituye el presidium. La aplicacién del proto-
colo al respecto, contempla varios puntos, entre ellos.

o La sede en que se desarrollg, el espacio o salén.

© Reconocer al anfitriéon del acto.

Determinar el objetivo de la realizacién del mismo.

Revisar la normativa que aplica nuestra organizacion y deter-
minar las precedencias.

Respetar la costumbre y tradicién de la Universidad.

Este Ultimo punto es el de mayor relevancia, ya que el proto-
colo y ceremonial universitarios tiene su origen principalmente
en esa tradicidn, ya que en torno a éstos se determina la or-
ganizacién de sus actos y sus precedencias, siendo también
el uso de su autonomia en la definicién de precedencias un
punto importante a tener en cuenta. En cuanto a ndmero,
se estipula que un presidium principal no deberd exceder en
ndmero a las siete personas.

Se resalta que, resulta también importantisimo revisar el
protocolo que se aplicard cuando en un presidium inter-
vienen asistentes cuya precedencia no estd regulada por
la costumbre o la tradicidn universitarias. Cabe aclarar que,
dichos actos, serdn presididos por la autoridad que organice.

Independientemente de los apartados que se consideran a
continuacion en este Manual, vale la pena anticipar que la
costumbre vy la tradicién marcan tanto la presidencia como
la precedencia en los actos académicos, y, por tanto, pre-
cederdn las autoridades académicas a las no académicas.
Precederdn los asistentes académicos a los no académicos.
Para la ordenacién entre académicos se aplicard el princi-
pio de jerarquia y, en caso de igual jerarquia, el principio de
antigledad.

Se recomienda el valorar dar un trato adecuado a las per-
sonas que han recibido algin honor de la institucidn tales
como los doctorados honoris causa o algun distintivo ho-
norifico recogido en los reglamentos, y que acudan a las
ceremonias o eventos institucionales.

Por otro lado, se reconoce que a los actos de la Universi-
dad, asisten con frecuencia no sélo autoridades publicas
sino también personalidades empresariales, presidentes de
organismos, medios de comunicacion, patrocinadores, en-
tre otros, cuya posicion en los actos también estard estre-
chamente vinculada con el objeto de su celebracidn; y por
lo tanto, serd el equipo de Protocolos el que, al revisar la
naturaleza del acto y su objeto, determine la disposicion de
invitados como parte del presidium o bien, en alguna otra
drea asignada.
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PRECEDENCIA

La precedencia es la ubicacion del puesto que personas,
banderas e himnos ocupan en una ceremonia o evento, y
en relacion con una escala valorativa.

Por tanto, la precedenciq, se refiere al orden jerdrquico ne-
cesario para el desenvolvimiento cortés y cordial de los par-
ticipantes en un acto. Al respecto, la precedencia puede ser
lineal, lateral, o alternada. Y dependiendo de la naturaleza
del acto, la precedencia puede ser con o sin procesién de
las autoridades que integrard el presidium.

En el caso de que haya procesion, una vez que inicie el acto,
el maestro de ceremonias, acorde al ceremonial, ird men-
cionando uno a uno a los miembros que subirdn al estrado
y tomardn lugar en la presidencia, para lo cual, el orden serd
de menor a mayor. Por su parte, cuando no hay procesion,
se realiza una formacién previa, la cual subird al estrado
para conformar la presidencia y, hasta que estén todos en
su lugar —habiendo tomado asiento-, el maestro de cere-
monias, los ird mencionando para presentarlos ante el pu-
blico asistente. El orden, en el que se formardn, correspon-
derd al mismo que ocupardn para presidir.

Con o sin procesion, el orden de la precedencia serd indi-
cado por marcadores de piso, cuestion que facilitard la en-
trada al recinto ya que la precedencia concuerda con el
ceremonial o guion. En el caso de los eventos en procesion,
el orden de los marcadores de piso es uno distinto a la dis-
posicién en el presidium, pero siempre habrd un miembro
del equipo de Protocolos que le indique su lugar (también
marcado en la silla que ocupard), mientras que, para los
eventos sin procesion, el orden de la precedencia se conser-
va intacto al subir al presidium.

- Orden de la precedencia

En cuanto a las precedencias en las recepciones, las
corporaciones desfilaran con el Rector a la cabeza, o
si la naturaleza del acto lo requiere, también con el
Presidente de la Junta de Gobierno, los seguira en
sentido descendente el resto de los miembros que
conformen la comitiva de recepcion, -previamente
consultada con el equipo de Protocolos-; y cerrara
la recepcion el Secretario General junto con el Jefe
de Protocolo.
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PRESIDENCIA

La presidencia denota el mayor honor en un acto, por lo
tanto, en los actos, el anfitrion ocupara el lugar central
(denominado 0 -cero- por ser la figura principal) y sera la
persona a quien corresponda pronunciar el discurso de
clausura de la ceremonia o evento, comunmente deno-
minado mensaje final.

Las presidencias pueden ser pares o impares. Para el
ambito académico debe de ser impar, para que haya un
centro, el cual ocupara la persona que preside el acto:

centro

Si por algun motivo, se tuviera el caso de ser biperso-
nal, -en caso de contar por ejemplo con una autoridad
externa como pudiera ser un Presidente Municipal, el
Gobernador- con quien dada la naturaleza del acto se
compartiera la presidencia de honor, el protocolo dic-
ta resolverlo como sigue:

5 1 0 0 4

3 2 6
O O O o O O
M mM mM

— — —

centro

Esta posicion de preferencia se mantendra en todo mo-
mento, ya sea una presidencia estatica dentro del recinto
donde se efectle el acto, o bien en una presidencia a pie
para el caso de firmas de convenios, inauguraciones de
espacios o, actos deportivos.

Como regla general no deberiamos establecer presi-
dencias de mas de 7 miembros por lo que si tuvieramos
un mayor numero en igual de condiciones habria que
establecer una presidencia lateral en caso de que lo
amerite. Este tipo de presidencia debe de consultarse
con el equipo de Protocolos.

De acuerdo a lo expuesto, el lugar central lo ocupara el
anfitrion, la maxima autoridad que presida, a su derecha
la siguiente maxima autoridad, por jerarquia, la siguiente
ocuparia el lugar a la izquierda; y asi sucesivamente, se
reparten entre izquierda y derecha. Por ejemplo:

DECANO SG RECTOR VA
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MATRIZ DE PRESIDENCIAS

Ahora bien, cuando en las presidencias, en nuestro contexto univer-
sitario, una autoridad femenina quedara en una de las orillas, por
deferencia, un caballero podria cederle el lugar e intercambiarlo.
Esto deberd realizarse previa consulta con la autoridad de mayor
rango a quien se propondria cambiar de lugar.

También, para ciertos actos, como ya se enunciaba, se podrdn es-
tablecer presidencias laterales con el fin de que, en los actos aca-
démicos, las mesas presidenciales estén compuestas por miembros
togados (mdximas autoridades académicas) y que las autoridades
de relevancia que acompafian al presidium central, por el tipo de
acto, que acudan a los mismos ocupen un lugar de privilegio.

A veces, en una misma ceremonia se da el caso de realizar dos
actos conjuntos, por ejemplo, la toma de posesién del Rector y de
su equipo de trabajo. En este caso, se habilitarian dos presidencias
laterales, una para el equipo saliente y otra para el equipo entrante.
Si algun otro acto requiriera de dos presidiums laterales, se deter-
minard dada la condicién del mismo y bajo consulta del equipo de
Protocolos.

En los casos que sea necesario establecer la participacion de las
autoridades civiles, militares o eclesidsticas, serd el equipo de Pro-
tocolos quien determine, bajo el respeto a las costumbres de la insti-
tucién, qué lugar ocupardn en la presidencia. En casos como éstos,
el Rector estd facultado para ceder su lugar a una personalidad
de gran relevancia, si asi fuere, éste tendrd que hacérselo saber al
equipo de Protocolos para que el Ceremonial responda a esa de-
ferencia.

Como puede vislumbrarse, muchos son los factores que hay que
analizar para la ejecucidon mds acertada del protocolo, para nuestra
Institucién y para aquellas invitadas, y que deberd de permitir la
unificacion y la armonia entre los participantes y el acto mismo.

En cuanto a las presidencias sentadas que implican el consumo de
alimentos, hay dos tipos de cabeceras para los anfitriones: al estilo
inglés o al estilo francés. En el primer estilo, los anfitriones se sientan
en la parte mds corta de la mesa. Esto se hace para que se formen
dos polos de conversacién. Si hay un solo anfitrién no se sienta na-
die en frente.

rg\ Anfitridn

rg Invitado
de honor

(]
r— Invitados

En el estilo francés, los anfitriones se sientan en la parte mds ancha
de la mesa. La conversacion se polariza en el medio, las personas
de los costados van a intentar unirse.

roﬂ Anfitrién

rg\ Invitado
de honor

(®]
 Invitados
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En nuestro pais, predomina la eleccidén del protocolo al estilo francés.
Sin embargo, podria someterse a eleccidn la decisién, en conso-
nancia con el tipo de acto e invitados con quienes se comparta la
mesa.

Para los eventos que implican un bangquete, deberdn procurarse
ciertas reglas de comportamiento que a continuacion se enlistan:

Tomar los cubiertos correctamente, no los revolee por el aire y una
vez levantados no volver a apoyarlos en el mantel.

El pan es el de la izquierda y sdlo se corta con las manos -cada vez-,
el pedazo que habrd de llevarse a la boca.

No es propio abordar temas de politica, religion o enfermad.

No se debe llenar la boca con comida ni hablar con la boca llena.
No se debe hablar a los gritos.

No se puede levantar de la mesa para ir al bafio.

Sdlo debe utilizarse el teléfono celular en caso de una emergencia.
No se debe retocar el maquillaje en la mesa.

La servilleta se mantiene sobre el pantalén o sobre la falda y de
ninguna manera utilizarla para limpiarse la nariz.

Nunca se utiliza anteojos oscuros adentro vy si la comida fuese en
exterior, se deben quitar cada vez que se le habla o se lo presenta.

Nunca se preguntan las edades.

Los candelabros sdlo se utilizan de noche y deben estar encendidos.

La bolsa de las damas siempre va detrds del respaldo.

Los codos nunca deben tocar la mesa, solo el ante brazo.
El saludo internacional es dar la mano.

El comensal de jerarquia menor deber ser presentado al de mayor.

Si no hay confianza se regala algo lo mds inocuo posible. Cuando se
abre el regalo no se debe ser exagerado, ni cambiar el regalo.

Nunca se debe cruzar de brazos.

No se debe jugar con los botones, los lentes, lapiceras, cigarrillos, u
otros objetos.

Nunca se deben sonar los dedos ni otras articulaciones.

Para las conversaciones se recomienda llevarla con calma vy sin te-
mor, no se debe tratar de tener la razén; se consideran errores pro-
tocolarios el utilizar términos en otros idiomas que el resto no hable,
contradecir al otro, corregir a los interlocutores, averiguar detalles
de la vida intima, interrumpir al otro y decir cosas desagradables.

Como sugerencia para la eleccion de un menud se recomienda no
servir comida exdtica ni pescado ya que mucha gente es alérgica o
no le gusta.

Al final, el primero que se levanta es el anfitrién.
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En el caso de que un banguete no procediera por algun criterio en par-
ticular, puede optarse por llevarse a cabo un céctel, recepcién o brindis.

Un cdctel es en la mayoria de los casos un paso previo a otro evento
en el establecimiento, sirve para que los asistentes puedan pasear y
charlar con otros invitados antes de pasar a la cena. En otros casos,
puede celebrarse después de otro evento, por ejemplo, después de una
rueda de prensa o de una presentaciéon. Sin embargo, otros, son sim-
plemente un evento mds informal para reunir a personas con motivo
de una presentacion, celebracién, etc.

Dependiendo de las necesidades y presupuesto del cliente, se pueden
montar islas o mesas adicionales de comida y algunas de bebida don-
de los camareros preparan y sirven a los invitados. Otra opcién es que
los camareros salgan de la cocina con bandejas preparadas con co-
pas de bebida y canapés, y se paseen entre los invitados; y otra opcidn
es tener una combinacién de las dos cosas.

No hay que olvidar tener espacio suficiente para que los clientes pue-
dan deshacerse de copas, platos, y/o servilletas.

En un céctel, normalmente no se facilitan plazas para sentarse puesto
que la idea es que la gente se mueva e interactie con otros invitados.
Sin embargo, hay que estar preparado para eventualmente facilitar
sillas para personas mayores, embarazadas, o algun discapacitado.

PODIUM

Independientemente de que en el recinto a utilizar para la ceremonia o
evento se verifique el espacio destinado al presidium y sus correspondien-
tes presidencias, también es importante revisar lo correspondiente al tipo
de pddium gque se empleard y que va acorde al acto a celebrarse. En la
matriz de Simbolos y Equipamiento se podrd consultar el tipo de pddium
permitido, acorde a la naturaleza del acto.

La disposicion del pédium en el escenario serd del lado derecho (visto de

frente) para los actos en los que se efectde una entrega de diplomas o
reconocimientos y, por tanto, se necesita espacio para levantar el material
fotogrdfico.
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SOLEMNE CEREMONIA DE OTORGAMIENTO
DE GRADO



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1V3Biwp3vuxB8GcTNO8gexiNLU_MG2YtD/edit?usp=sharing&ouid=116690442897336442881&rtpof=true&sd=true

La disposicion del pddium en el escenario serd del lado izquierdo (visto
de frente) para todos los demds eventos

PLANEACION Y GESTION
PARA EL gcn"'STEM

pRERLA, WAT

Ll

EXCLUSIVO PARA
EL RECTOR

Para aquellos actos togados vy presididos por el Rector se empleard ex-
clusivamente el pédium principal con el escudo institucional. Adicional-
mente, este pddium podrd utilizarse también en el Informe del Rector.

Para aquellos actos no togados y presididos por el Rector se em-
pleard exclusivamente el pddium con el escudo institucional. Si en
representacién del Rector acudiera el Secretario General, éste podrd
utilizar también dicho pddium.

Para aquellos actos no togados y no presididos por el Rector o su
representante, se empleard exclusivamente el péddium con el escudo
comercial.

ETIQUETA

En otros apartados se ha enunciado que los actos universitarios
cuentan con elementos propios que los distinguen. En lo que refiere
a la vestimenta académica y a la etiqueta, se debe de tener puntual
revision puesto que todos los elementos de las mismas, identificardn
a sus miembros participantes y no sélo eso, sino que comunicardn
una postura o mensaje de la propia Institucion.

Enlo que refiere a las ceremonias solemnes, se contard con simbolos
que reflejan la misidn, historia y valores en los que se fundamenta nues-
tra Institucion educativa, para ello:
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o Los miembros del Consejo Universitario portardn como distintivo una
beca que consiste en un lienzo de pafio con nuestro escudo bordado
en color oro.

» La beca de color negro es para los profesores y la gris, para estu-
diantes.

Cuando se refiere a Ceremonias de Grado,

o Los estudiantes graduandos de Licenciatura portardn una beca del
color correspondiente a su decanato, con el escudo bordado, la cual
se usa cruzada sobre el pecho.

o A los estudiantes graduados de Especialidad, se les otorgard una
beca del color correspondiente a su decanato, con el escudo bor-
dado y un distintivo de especialidad, la cual se usa cruzada sobre el
pecho.

» Mientras que, por su parte, los graduandos de Maestria y Doctorado,
portardn una toga de tergal negro, que en las mangas lleva cintas de
color que representan al Programa Académico al que pertenece, y se
complementa con una museta que es una esclavina de raso satinado.

En la matriz de Simbolos y Equipamiento se podrd consultar a que
autoridades corresponde togarse y de acuerdo a la ceremonia que se
llevard a cabo.

Las autoridades, en la ceremonia antes mencionada, -pero también
en cualquier otra de corresponda a la categoria de solemne como se
ha indicado-, portardn una toga de tergal negro, en las mangas llevan
cintas de color con la siguiente asignacién:

Ciencias Humanas Ciencias de la

y Sociales Vida y la Salud

Ciencias Creativas Ingenierias

Ciencias Médicas Negocios

Una cinta significa grado de Licenciatura, dos el de Maestria vy tres, el
de Doctorado.

Para los diversos programas académicos, los colores que las distinguen
se pueden consultar en la siguiente tabla de colores por drea.

En el caso del revestimiento para Ceremonias Solemnes tales como
Doctorado Honoris Causa y Profesor Emérito, la vestimenta académi-
ca correspondiente para el candidato, consiste, en el primer caso en la
toga y en el birrete; para el segundo, en una beca (grado de tela) color
vino con el escudo bordado en oro.

MATRIZ DE COLORES POR AREA

El Rector, como autoridad mdxima, portard sobre su pecho una veneraq,
distintivo que simboliza el mando de nuestra Institucion y consiste en
un medallén de plata que lleva grabado el escudo de la UPAEP vy al
reverso, el de la ciudad de Puebla. En cuanto a su museta y birrete,
ambos serdn de color negro dado el grado mdximo de autoridad que
representa.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 11 del Reglamento General
de Ceremonias UPAEP, el cédigo de etiqueta para portar bajo la vesti-
menta universitaria para el Rector, Vicerrectores, Directores Generales
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y Decanos deberd cumplir los siguientes lineamientos: "la toga serd
usada siempre sobre traje obscuro, zapatos y calcetines negros, ca-
misa blanca y corbata gris perla para los hombres y para las mu-
jeres sobre traje o vestido obscuro y pafioleta gris. Los Consejeros
Profesor y Estudiante deberdn portar traje formal oscuro vy la beca
de Consejero Universitario".

Cabe sefialar que ningin miembro de la comunidad universitaria
que vaya a ser condecorado con algin premio o distincion, podrd
portar una vestimenta académica distinta a la de nuestra Insti-
tucion. Para los efectos de proceder con nuestras insignias, tales
como becas, togas o birretes, deberd de asesorarse con el equipo
de Protocolos y Relaciones Institucionales.

Por su parte, si UPAEP va a reconocer con algun premio o distincion
a un miembro de otra institucidn, éste deberd de portar la vestimenta
propia de la misma, salvo que carezca de ella y previa comunica-
cién con el equipo de Protocolos y Relaciones Institucionales, se
designe la confeccién de la insignia o las insignias que corresponda
otorgar.

VESTIMENTA PARA OTROS ACTOS

Ahora bien, para otro tipo de actos, cuando se hace referencia a la
etiquetaq, se puntualiza el requisito sobre el vestuario necesario para
acudir a determinados actos o celebraciones. Se deben de tener en
cuenta ciertas normas a la hora de vestir de etiqueta, que vienen
determinadas por la hora del dia en la que se celebra el acto, y por
la solemnidad del mismo.

La tabla de equivalencias del vestuario masculino con el femenino
establece unas pautas de actuacién para los casos en que se viste
de etiqueta:

HOMBRES MUJERES

Traje oscuro Vestido corto
Vestido corto
Esmoquin Vestido coctel o largo

Vestido largo

A continuacion, se exponen algunas puntualizaciones sobre el tipo
de etiqueta:

Prenda de fiesta, utilizada para actos de Ultima hora de la
tarde y noche. Es una prenda de fiesta, no de ceremonia.

Es una prenda de Gran Gala. Es la vestidura masculina de mdxi-
ma etiqueta (aunque es poco utilizada, normalmente). Se utiliza so-
lamente de noche y en lugares cerrados. El frac admite todas las
condecoraciones y medallas. Si se viste banda, habrd de hacerse por
encima del chaleco si el acto lo preside un Jefe de Estado (obliga-
torio). En cualquier otro caso si lo deseq, puede permanecer debadjo.

Es un traje de dia o de media tarde, elegante, confec-
cionado en diversas telas en funcién de la época del afio en la que se
vaya a poner. Debe llegar a la rodilla o un poquito por encima de ella,
nada mds (no deberia llegar al corte de una minifalda nunca). Son
vestidos de mayor colorido que los de noche, pero también admiten
menos lujo en sus telas (bordados, pedreria).

Esta prenda también se conoce como traje de noche.
Por similitud podemos decir que es la prenda de mayor etiqueta en el
vestuario femenino. Aunque los disefios son muy variados se carac-
terizan por la utilizacion de telas de alta calidad como rasos, gasas o



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1V3Biwp3vuxB8GcTNO8gexiNLU_MG2YtD/edit?usp=sharing&ouid=116690442897336442881&rtpof=true&sd=true

ETIQUETA

sedas, dependiendo de la temporada.

VESTIMENTA PARA MAESTRO DE
CEREMONIAS, AUTORIDADES Y
PARTICIPANTES

Para el maestro de ceremonias, si es hombre, deberd de portar
en los actos solemnes traje de color negro, gris oxford o azul ma-
rino, camisa blanca y corbata roja institucional. Si fuera muijer,
traje sastre, blusa y pantaldén o falda, o vestido de color negro,
gris oxford o azul marino, pudiera acompafiarla con la pafiole-
ta roja institucional (opcional). Para otro tipo de actos, es decir,
-los no solemnes-, no es preciso guardar la etiqueta de los colo-
res obscuros, sélo se recomienda que, tanto para hombres como
para mujeres, revisar la formalidad del mismo para poder optar
por el atuendo vy los colores mds indicados.

De manera general, tanto para los maestros de ceremonias como
para las autoridades y participantes de los actos universitarios,
no se recomienda combinar un saco formal con jeans, ni en la
vestimenta masculina ni en la femenina. Para los hombres, es in-
dispensable llevar corbata. En el caso de las mujeres, no es reco-
mendable la minifalda, se aconseja portar traje sastre, o bien una
combinacion de blusa y pantaldén o falda, o vestido que llegue a
la rodilla o un poco arriba de ésta. No hay restriccién de colores,
aungue es favorable evitar aquellos que sean muy chillantes o los
atuendos que incluyan demasiados brillos. En los casos cuando
se requiera una vestimenta mds abrigadora, pueden utilizarse los
chalecos, suéteres, chamarras de vestir o abrigos. Sélo se vestird de
jeans o de manera deportiva si la naturaleza del propio acto lo
exigiera.

En cuanto al calzado, éste serd de vestir, que combine bien vy
nunca deportivo, salvo que la naturaleza del acto fuera de dicha
indole.

Para las ceremonias de premiaciones, donde estdn involucrados
como participantes los estudiantes, miembros que laboran en
la comunidad universitaria o invitados externos que sean con-
decorados, tendrdn que remitirse a las indicaciones que se es-
pecifiguen en la invitacién al acto o en las instrucciones que la




ETIQUETA

VESTIMENTA PARA INTERVENCIONES
EN MEDIOS AUDIOVISUALES

Ahora bien, es necesario considerar que en algunas ocasiones las
autoridades universitarias asisten a programas de television o a gra-
baciones para medios audiovisuales, para ello, es importante seguir
recomendaciones tales como:

Para la vestimenta masculina:

Acudir con un traje de un mismo tono que con lo denominado "me-
dia etiqueta". Los colores que mejor casan en TV son el azul y gris
oscuro. Mucho cuidado a la hora de elegir un color claro y en televi-
sién nunca el beige claro.

® Los tonos azules y grises son los que mejor quedan y pueden llevar
rayas finas (diplomdticos). Evitar el principe de Gales.

Como regla a seguir: la camisa mds clara que el traje y la corba-
ta mds oscura que la camisa. Evitar las camisas brillantes. Quedan
muy bien en televisién las camisas con doble pufio y mancuernillas.

Si se estd de pie, el saco debe de estar abrochado; abrochando el
botdn central cuando tenga tres y el de arriba cuando tenga dos.

Con traje azul oscuro zapato negro, nunca marrones ni claros.

Calcetines de color negro o grises y largos para que una vez senta-
dos, evitar que se vea la pierna.

Para la vestimenta femenina:

Trajes de chaquetaq, vestidos con chaqueta o con abrigo.

® El traje con pantaldén es de uso mds profesional.

® En TV cuidar especialmente el largo de la falda.

® Evitar trajes con brillos y con cuadros ya que provocan destellos
en television. También es aconsejable descartar los trajes con rayas

horizontales o verticales.

® Evitar trajes blancos puros y trajes con pedrerias que podrian produ-
cir destellos a los reflectores.

® Sobre escotes no se recomienda utiliza el “palabra de honor”, ya que
en planos cortos da la sensacién de ir sin ropa.

® Cuidar el calzado que combine bien y preferiblemente cerrado.

® Con traje corto siempre se usan medias.

® Especial atencién a las piezas de joyeria o bisuteria cercanas al mi-
créfono, ya que pueden producir ruidos molestos durante la inter-

vencion.

® Evitar todo tipo de complementos, bolsos, chales que puedan dis-
traer.

acompanen.

EL TRATO

Al tratarse de una Universidad, todos los actos, sean ceremonias o even-
tos, cuidardn los detalles académicos para sus ceremoniales o guiones,
o bien para el recibimiento y forma de dirigirse hacia los miembros del
presidium, -sean propios o ajenos a la Instituciéon, por lo tanto, la forma
de referirse a ellos serd iniciando con el grado académico y el nombre
completo (si hay mds de un nombre, mencionarlos; lo mismo procederd
con los dos apellidos)-. En una conversacion, se le hablard de <<usted>>
al invitado, salvo que éste indique habldrsele de <<tu>>.

Existen otras recomendaciones para el trato con las autoridades que
visiten la Institucién, ya sea para participar como integrante de algun
presidium, como un asistente a una ceremonia o evento, o bien, para
reunirse con alguna autoridad e inclusive, participar en una junta vy si
fuera el caso, en una sesion de trabajo. Estas consideraciones son con
respecto a los tratamientos de cortesia para civiles, miembros de la

Rectores de Universidades Sr. Rector
Secretario General Sr. / Sra.
Miembros de Red Directiva Sr. / Sra.

Decanos, Directores Sr. / Sra.

Su majestad el Rey

Sus majestades los Reyes

Presidente de la Republica
Gobernador
Presidente Municipal

Ministros Sr. / Don, Sra./Dofia

Senadores
Miembros del Poder Judicial

Miembros de las Fuerzas Armadas
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Su Santidad o
Beatisimo Padre
(S.S o Btmo. P)

Eminentisimo y
Reverendisimo Sefior
(Emmo. y Rvdmo. Sr.)

Cardenales

LAS VISITAS

Cuando se tengan invitados externos a la Universitaria es importante
considerar los puntos que se enlistan a continuacién:

Excelentisimo vy
Reverendisimo Sefior
(Excmo. y Rvdmo. Sr.)

Nuncios Apostdlicos, Obispos
y Arzobispos

AN

Superior de cualquier Orden
General o Congregacidén Religiosa

Presbiterios y Didconos

Pdrrocos

EN EL CASO DE LA IGLESIA
CRISTIANA ORTODOXA:

Recibe el tratamiento de Santo
Padre o Su Santidad, el Patriarca
Ecuménico de Constantinopla.

De Beatitud (Vuestra Beatitud), los
Patriarcas de la Iglesia.

Los Obispos reciben tambien el
tratamiento de Beatitud.

Reverendisimo Padre
(Rvdmo.P.)

Reverendo Sefior
(Rvdo. Sr.)

Padre (P.)

OTRAS RELIGIONES:

Iglesias Reformadas
El Presidente,

el tratamiento de

Sefior Presidente.

Iglesia Judia

Gran Rabino y Rabinos.

Iglesia Musulmana
Imdn

Recepcidén de las visitas; la comitiva de recepciéon tendrd que estar
conformada por la mdxima autoridad de la que dependa el acto
protocolario (en caso de un evento académico por ejemplo) o bien,
cuando se trate de una ceremonia solemne, la mdxima autoridad la
llevaria la figura del Rector o un representante (y aqui se procederia
a la recepcion conforme a lo comentado en el apartado de prece-
dencias); aunque para una visita meramente en oficing, podria ser
la persona que determine la autoridad que espera reunirse con el
visitante.

Entrega de informacién (opcional que puede haberse facilitado pre-
viamente al encuentro o bien, si no es tanta la informacidén, en el re-
corrido se puede hacer mencidn de ciertos elementos informativos).

Escolta de la visita hasta la oficina correspondiente conforme a lo
estipulado en el primer pdrrafo de este apartado.

— Alllegar a la oficina donde se reunird con la autoridad, se realizardn

las presentaciones correspondientes; presentando al visitante pri-
mero.

Si hay café o bebidas, primero se sirve a las visitas y al final al an-
fitrion.

Se desarrollard el didlogo y hacia la conclusién del encuentro, se
efectuard la entrega del presente. Cuando se abre el regalo no se
debe ser exagerado.

En cuanto al trato se refiere, no se debe dejar pasar por alto, que di- Se ofrecerd un recorrido por el edificio central o bien por aquel don-

cha formalidad permeard también en las comunicaciones y relaciones de se encuentre la ubicacion de la oficina, o en su defecto, si hu-

que se establezcan, ya sea por correspondencia impresa, digital o de biera alguna infraestructura oportuna de mostrar, relacionada con
telefonia. el didlogo que se haya mantenido y del que pudiera inclusive deri-

var alguna relacién entre las partes (el recorrido serd opcional y se
pautard acorde a los tiempos de permanencia del visitante). Si el
visitante tiene una agenda comprometida, nunca se insistird en que
rompa otro compromiso y reternerlo por el hecho de que conozca lo
que quisiéramos mostrarle en el recorrido. También podria optarse
por proyectar un video para darle una vision global de la Institucién
y los datos que puedan ser de utilidad.

Por lo tanto, las recomendaciones estipuladas en este apartado, de-
berdn tomarse en cuenta en el momento de redactar un documento
impreso, se escriba un correo electrdnico, o bien se efectie una llama-
da telefénica.

No olvidemos al término del encuentro, asi como hubo una comitiva
de recepcidén, acompadar la visita hasta la puerta de salida y des-
pedirla.

Como recomendaciones adicionales, se sugiere también:
BN
Se recomienda averiguar previamente las condiciones del visitante
(discapacidad, religion, gustos, costumbres, idioma, entre otros). No du-
dar en preguntar si tiene requerimientos especiales.
BN
La comitiva que haya sido designada para la recepcidn, deberd estar

puntual mente y esperar en la puerta principal y acompafar a las visi-
51



LAS VISITAS

tas hasta el despacho del Rector o la mdxima autoridad institucional.

Hay que contar con una sala de esperas, pero que su uso sea restrin-
gido a los menos casos posibles, tan sélo cuando nuestros visitantes
vengan con anterioridad a la hora establecida y para quedar como
buenos anfitriones tendremos que comunicarlo a los superiores para
adelantar la visita, si fuera posible o para que sea atendido por alguien
representativo de la Institucion a la espera de pasar al despacho del
rector, si a este viniera a visitar.

Indicar a los visitantes el lugar donde tomardn asiento. Si es un grupo
reducido, se puede indicar el sitio verbalmente; de lo contrario, con-
viene colocar tarjetas de ubicacion, teniendo en cuenta el orden de
precedencia.

La ubicacién del invitado mds importante serd a la derecha de la mdxi-
ma autoridad.

Si el visitante es una personalidad de primer nivel, la autoridad junto
al responsable de Ceremonial (tanto el Jefe como el Coordinador de
Protocolos), lo esperard en la puerta principal.

Cuando la Universidad reciba la visita de personalidades de la politica,
ciencias o artes, y que no vayan a dirigirse a alguna oficina sino direc-
tamente a una ceremonia o evento, se le entregard un presente, el cual
deberd ser puesto en manos de la visita por la mdxima autoridad que

INDICE

presida.

Si fuera necesaria la presencia del intérprete, éste se ubicard entre la
mdxima autoridad vy el visitante mds importante, de modo tal que no in-
terfiera entre ambos. Al término de la reunidn, la visita debe ser conducida
a la puerta de salida y despedida cordialmente.

Es conveniente consignar los datos del visitante en una ficha vy, en el caso
de que exista, que firme el libro de visitas.

Otra cuestion a considerar en cuanto a visitas se refiere, es cuando el
Rector o cualquier otra autoridad académica realicen la visita a otra
institucién. Ante una situacion asi, se tendrd que conocer el programa
de quien funja como anfitrién, se deberd de buscar toda la informacion
relativa a la institucién que se visitard y, sobre todo, aquella que tenga
relacidon con nuestra propia Institucién: convenios firmados, actividades
realizadas, entre otras.

Seria de utilidad el conocer si la autoridad recibird algldn obsequio para
ir preparado y devolver el agasajo.

Es recomendable anteceder, siempre que sea posible, a la visita que rea-
lizard el Rector o autoridades académicas para comprobar los accesos,
entradas y alertar si se produjera algin cambio.

El dia de la visita (tanto en los casos cuando las recibimos como cuando
las autoridades son visitantes), los profesionales de comunicacién visual
también deben de estar presentes para obtener fotografias, tanto de la
llegada, como del momento de la reunién; a menos de que haya habido
algun aviso previo sobre alguna restriccién al respecto.
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HIMNOS

LETRA EN LATIN

Gaudeamos iguitur,

iuvenes dum sumus. (bis)
Post iucundam iuventutem,
post molestam senectutem,
nos habebit humus.

Ubi sunt qui ante nos
in mundo fuere? (bis)
Vadite ad superos,
transite ad infernos,
ubi iam fuere.

Vivat Academia,

vivant professores. (bis)
Vivat membrum quodlibet,
vivant membra qualibet,
semper sint in flore.

Vita nostra brevis est, breve finietur.

Venit mors velociter,
repit nos atrociter,
nemini parcetur.

Vivat nostra societas!
Vivant studiosi!
Crescat una veritas,
floreat fraternitas,
patriae prosperitas.

Vivat et Republica,

et qui illam regit.
Vivat nostra civitas,
Maecenatum charitas,
quae nos hic protegit.

Vivant omnes virgines,
graciles, formosae;
vivant et mulieres
tenerae, amabiles,
bonae, laboriosae.*

Pereat tristitiq,
pereant osores.
Pereat diabolus,
quivis antiburschius,
atque irrisores.

Alma Mater floreat
quae nos educavit,
caros et conmilitones
dissitas in regiones
sparsos congregavit.

LETRA EN CASTELLANO

Alegrémonos pues,
mientras seamos jovenes.
Tras la divertida juventud,
tras la incomoda vejez,
nos recibird la tierra.

¢Donde estdn los que antes que
nosotros pasaron por el mundo?
Subid al mundo de los cielos,
descended a los infiernos,
donde ellos ya estuvieron.

Viva la Universidad,
vivan los profesores.
Vivan todos y cada uno
de sus miembros,
resplandezcan siempre.

Nuestra vida es corta, en breve
se acaba.

Viene la muerte velozmente,
nos arrastra cruelmente,

no respeta a nadie.

iViva nuestra sociedad!
iVivan los que estudian!

Que crezca la Unica verdad,
que fortalezca la fraternidad
y la prosperidad de la patria.

Viva también el Estado,

y quien lo dirige.

Viva nuestra ciudad,

y la generosidad de los mece-
nas

que aqui nos acoge.

iQue vivan las virgenes

faciles y hermosas!

iQue vivan también las mujeres
tiernas, amables,

buenas y laboriosas!*

Muera la tristeza,
mueran los que odian.
Muera el diablo,
cualqguier otro monstruo,
y quienes se burlan.

Florezca el Alma Mater
que nos ha educado,

y ha reunido a los queridos
companeros

que por regiones alejadas
estaban dispersos.

NOTA: Esta estrofa suele ser omitida en algunas referencias que se hacen al
Gaudeamus lguitur. Pero pertenece a la letra original. No es comun que se

interprete en las ceremonias solemnes.
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HIMNOS Y PIEZAS MUSICALES

Por la naturaleza de las ceremonias solemnes universitarias, -como ya
se ha indicado en el apartado de los ceremoniales-, hay elementos
caracteristicos que definen a cada uno de estos actos. Entre ellos, se
encuentran los himnos Veni Creator Spiritus, el cual es, fundamental-
mente, un himno de visperas en la fiesta de Pentecostés, con el cual se
invoca al Espiritu Santo; o bien el Gaudeamus lgitur, el cual es un himno
universitario universal, y segun algunos historiadores, originalmente se
titulaba De brevitate vitae (Sobre la brevedad de la vida).

VENI CREATOR SPIRITUS

LETRA ORIGINAL TRADUCCION DE LA LETRA DEL
DEL HIMNO HIMNO
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HIMNO NACIONAL MEXICANO

VERSION 10 ESTROFAS

VERSION OFICIAL DE 4 ESTROFAS
(VERSION USUALMENTE
UTILIZADA EN LOS ACTOS)

Estribillo

Mexicanos, al grito de guerra

El acero aprestad vy el briddn;

Y retiemble en sus centros la tierra
Al sonoro rugir del cafion.

I

Cifia joh Patrial tus cienes de oliva

De la paz el arcdngel divino,

Que en el cielo tu eterno destino

Por el dedo de Dios se escribid.

Mas si osare un extrafio enemigo
Profanar con su planta tu suelo,
Piensa jOh Patria querida! que el cielo
Un soldado en cada hijo te dio.

I

En sangrientos combates los viste
Por tu amor palpitando sus senos,
Arrostrar la metralla serenos

Y la muerte o la gloria buscar.

Si el recuerdo de antiguas hazafias
De tus hijos inflama la mente,

Los laureles del triunfo tu frente
Volverdn inmortales a ornar.

1]

Como al golpe del rayo la encina

Se derrumba hasta el hondo torrente,
La discordia vencida, impotente,

A los pies del arcdngel cayd.

Ya no mds de tus hijos la sangre

Se derrame en contienda de hermanos;
Solo encuentre el acero en tus manos
Quien tu nombre sagrado insultd.

\%

Del guerrero inmortal de Zempoala
Te defiende la espada terrible,

Y sostiene su brazo invencible

Tu sagrado penddn tricolor.

El serd del feliz mexicano

En la paz y en la guerra el caudillo,
Porque él supo sus armas de brillo

Circundar en los campos de honor.

\

iGuerra, guerra sin tregua al que intente
De la patria manchar los blasones!,
iGuerra, guerra! los patrios pendones
En las olas de sangre empapad.
iGuerra, guerra!l en el monte, en el valle,
Los cafiones horrisonos truenen

Y los ecos sonoros resuenen

Con las voces de jUnion! jLibertad!

Estribillo

Mexicanos, al grito de guerra

El acero aprestad vy el briddn;

Y retiemble en sus centros la tierra
Al sonoro rugir del cafion.

|

Cifia joh Patrial tus cienes de oliva

De la paz el arcdngel divino,

Que en el cielo tu eterno destino

Por el dedo de Dios se escribid.

Mas si osare un extrafio enemigo
Profanar con su planta tu suelo,
Piensa jOh Patria querida! que el cielo
Un soldado en cada hijo te dio.

\

iGuerra, guerra sin tregua al que intente
De la patria manchar los blasones!,
iGuerra, guerra! los patrios pendones
En las olas de sangre empapad.
iGuerra, guerral en el monte, en el valle,
Los cafiones horrisonos truenen

Y los ecos sonoros resuenen

Con las voces de jUnidn! jLibertad

VI

Antes, Patria, que inermes tus hijos
Bajo el yugo su cuello dobleguen,
Tus campifias con sangre se rieguen,
Sobre sangre se estampe su pie.

Y tus templos, palacios y torres

Se derrumben con hérrido estruendo,
Y sus ruinas existan diciendo:

De mil héroes la patria aquf fue.

X

iPatrial jPatrial tus hijos te juran
Exhalar en tus aras su aliento,

Si el clarin con su bélico acento
Los convoca a lidiar con valor.
iPara ti las guirnaldas de olival
iUn recuerdo para ellos de glorial
iun laurel para ti de victorial

iUn sepulcro para ellos de honor!
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HIMNOS

VI

Antes, Patria, que inermes tus hijos
Bajo el yugo su cuello dobleguen,
Tus campifias con sangre se rieguen,
Sobre sangre se estampe su pie.

Y tus templos, palacios y torres

Se derrumben con hdérrido estruendo,
Y sus ruinas existan diciendo:

De mil héroes la patria aquf fue.

En los actos que ameriten competencia deportiva, podrdn interpre-
tarse los himnos de otros paises.

En cuanto a las piezas musicales, hay momentos especificos indica-
dos en los Ceremoniales respectivos de las Ceremonias Solemnes u
Ordinarias que requieren de dicho acompafiamiento; para tales ca-
sos, las composiciones que podrdn escucharse serdn de naturaleza
<<cldsica>>.

VI

Si ala lid contra hueste enemiga Se recomienda ademds:
Nos convoca la trompa guerrera,
De lturbide la sacra bandera
iMexicanos! valientes seguid.

Y a los fieros bridones les sirvan
Las vencidas ensefias de alfombra;
Los laureles del triunfo den sombra

A la frente del bravo adalid.

Las piezas que acompafen los eventos serdn musicales, sin voz (no
cantada)

Deben predominar las piezas con uso de cuerdas

evisar el volumen en el que se interpretard la pieza musical para
R | vol | t t | |

que ésta no opaque la voz del maestro de ceremonias vy, por ende,
VIl permita la claridad en la conduccién del acto universitario.

Vuelva dltivo a los patrios hogares
El guerrero a contar su victoria,
Ostentando las palmas de gloria
Que supiera en la lid conquistar.
Tornardnse sus lauros sangrientos
En guirnaldas de mirtos vy rosas,
Que el amor de las hijas y esposas
También sabe a los bravos premiar.

Las piezas musicales podrdn ser interpretadas en vivo o bien, utilizar
una grabacion. En el segundo caso, se cuidard el tema de los dere-
chos de autor.

¢ Verificar en la matriz de simbolos y equipamiento los tipos de actos
que pueden contar con este acompafiamiento.

X ©) MATRIZ DE SIMBOLOS Y EQUIPAMIENTO

Y el que al golpe de ardiente metralla
De la Patria en las aras sucumba,
Obtendrd en recompensa una tumba
Donde brille de gloria la luz.

Y de Iguala la ensefia querida

A su espada sangrienta enlazada,

De laurel inmortal coronada

Formard de su fosa la cruz.

X

iPatrial jPatrial tus hijos te juran
Exhalar en tus aras su aliento,

Si el clarin con su bélico acento
Los convoca a lidiar con valor.
iPara ti las guirnaldas de olival
iUn recuerdo para ellos de glorial!
iUn laurel para ti de victorial

iUn sepulcro para ellos de honor!
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. REGALOS INSTITUCIONALES

FORMATOS LOGISTICOS i
ADMINISTRATIVOS Y DE DISENO

Contar con formatos facilita las tareas tanto de planeacién como de operacién para
los actos universitarios; su uso no sdélo serd de utilidad personal o de los responsables
e involucrados de los mismos, sino interdepartamentalmente. En la medida en que
tengamos formatos estdndares y homogéneos, la ejecucion serd mds sencilla y la rea-
lizacion de la ceremonia o evento transcurra con la menor cantidad de contratiempos
si podemos anticiparnos a ellos.

6 FORMATO DE APOYO LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO
e MATRIZ DE FORMATOS DE DIPLOMAS

REGALOS INSTITUCIONALES

Es preciso establecer una serie de normas que regulen el tratamiento del regalo. No se
debe de olvidar que el objeto del regalo, en si mismo, es, por un lado, agasajar al invita-
do o al visitante y, por otro lado, promover y difundir la imagen de la Universidad. Para
la elecciéon del obsequio, se propone que se dé respuesta a algunos cuestionamientos,
mismos que ayudardn a determinar qué es lo que se regalard, las preguntas sugeridas
son: ;Quién regala? ;A quién se regala? ;Motivo? Derivado de las respuestas, la eleccion
serd mds acertada.

En cuanto a la eleccidn del regalo, se puede precisar que existen ciertas categorias
para ello, como lo son: el regalo institucional, el regalo corporativo y el regalo publici-
tario.

La mayoria de los regalos institucionales tienen, entre sus caracteristicas generales, el
que son representativos de la institucién. En este sentido se trata entonces de alguna
publicacién de gran valor como facsimiles, libros publicados por la propia universidad,
lienzos, esculturas realizadas por artistas del lugar que representen y simbolicen rinco-
nes o elementos universitarios; también, pueden ser placas o reproducciones de algun
ornamento que forme parte del entorno donde estd ubicada la universidad o de su
infraestructura.

Estos regalos se entregardn al finalizar un acto de gran relevancia para la institucién,
en un lugar noble y los entregard el rector. Estardn sin envolver y si son de gran volu-
men se les hard llegar a su destino el mismo dia o el posterior. Se llevard un registro
de los regalos entregados y de las personalidades a quienes se les entrega con el fin
de no repetir en caso de que dichas personalidades acudan mds de una vez a nuestra
Universidad.

Los regalos corporativos son aguellos de tipo simbdlico relacionados con la propia
Institucién y otros mds personales con la marca de la Universidad, escudo o logo. Estos
regalos se entregan sin envolver, en la oficina del Rector o la autoridad en cuestion que
le haga la entrega al invitado; también podrdn entregarse tras el acto al que hayan

acudido las autoridades, pero de forma priva-
da, a no ser que el regalo tenga que ver con el
acto que ha originado dicha entrega.

El registro de estos regalos también debe de
ser cuidado ya que hay mds posibilidades de
que estas autoridades acudan con mds fre-
cuencia a la universidad.

Por su parte, los regalos publicitarios tienen
mds variedad y estdn disefiados para un pu-
blico mds general. La tendencia en estos mo-
mentos es pensar en regalos Utiles y, a poder
ser, que vayan con las nuevas tecnologias,
suele ser lo mds apreciado. Tampoco hay que
descartar los libros que tengan que ver con la
universidad, la ciudad o temas que sabemos
de antemano que pueden agradar al desti-
natario.

En este rubro de regalos publicitarios, exis-
ten también aquellos que han sido pensados
para entregar a los alumnos cuando se rea-
lizan actos de puertas abiertas, a los padres
de éstos para un acto semejante o cuando se
visitan ferias y se ponen stands para promo-
cionar nuestra Universidad.

Para los regalos publicitarios, de igual forma
se recomienda llevar un control para tener
informacién que pudiera ser Util para futuras
decisiones.

Es recomendable también que en nuestra Ins-
titucién se llevara un control de los regalos
gue son entregados a nuestro Rector princi-
palmente.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vXQbSQ0Cbwm8HUrdL66dqMzQxoJAyyyL/edit?usp=sharing&ouid=116690442897336442881&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fiSyAcOSIAKInL1y6fGifNa8ByC58Hsx/edit?usp=sharing&ouid=116690442897336442881&rtpof=true&sd=true

"Tipo A"

"Tipo B”

"Tipo C"

"Tipo D"

Se sugiere, realizar un catdlogo clasificado de regalos, por ejemplo:

REGALOS INSTITUCIONALES

Casas reales, autoridades
eclesidsticas, autoridades de
Gobierno

Rectores de Universidades
Directores Generales
Presidentes de entidades fi-
nancieras

Presidentes o altos directivos
de empresas

Ponentes
Profesores visitantes

Estudiantes
Publico visitante

oal
(08}

Rector

Rector
Vicerrectores

Decanos
Directores
Profesores

Academia,
Staff de Mercadotecnia,
Promocién, Admisiones

-Actos Solemnes
Universitarios

-Entrega de premios
-Colaboraciones con la
Universidad
-Inauguracion de
instalaciones o servicios
- Entrega de premios

-Colaboraciones con
la Universidad
-Firmas de convenios

Congresos, jornadas, sim-
posios, seminarios, encuen-
tros y paneles

Ferias,
puertas abiertas,
visita de grupos
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MATRICES



INDICE
CODIGO DE AUTORIDADES INSTITUCIONALES

[ JunTA DE GoBIERNO ] RECTOR [JJJ] AUTORIDADES ACADEMICAS RED DIRECTIVA [JJ] RED DIRECTIVA AMPLIADA
CODIGO Y GRUPO AUTORIDAD JERARQUIA
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO 2
SECRETARIO GENERAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO 3
VICEPRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO 4
MIEMBROS DE LA JUNTA DE GOBIERNO 5
RECTOR RECTOR 1
SECRETARIO GENERAL 6
VICERECTOR ACADEMICO /
VICERECTOR ACADEMICO DE POSGRADOS E INVESTIGACION 8
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION EDUCATIVA 9
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR 10
DIRECTOR GENERAL TEHUACAN X
DECANOS 12
DIRECTORES ACADEMICOS PROGRAMA / PLANTEL / TEHUACAN 13
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO HUMANO 14
DIRECTOR GENERAL DE GESTION Y FINANZAS 14
DIRECCION GENERAL DE INTERNACIONALIZACION 14
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION 14
DIRECCION DE FORMACION, CULTURA Y LIDERAZGO 15
DIRECCION DE APOYOS ACADEMICOS 15
DIRECCION DE PLATAFORMA TECNOLOGICA 15

DIRECTOR DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS 15

6/



INDICE

PRESIDENCIAS CEREMONIAS INSTITUCIONALES

CEREMONIAS INSTITUCIONALES

Primera Cdtedra

Primera Cdtedra Tehuacdn

Investidura del Rector

Doctorado Honoris Causa

Profesor Emérito

Profesor Honorifico

Informe del Rector

Ceremonias de Grado Licenciatura

Ceremonias de Grado Posgrados

Ceremonias de Grado Prepas

Ceremonias de Grado Tehuacdn

Cruz Forjada Licenciaturas

Cruz Forjada Prepas

Cruz Forjada Tehuacdn

Conformacién Consejo Universitario

Generales

PGJ

AUTORIDADES

SGJG | VPJG | MJG l_?rEo(: SG VA VAI DGIE DGEMS DGT

SOLEMNES

ORDINARIAS

LUCTUOSAS

. DEBE PRESIDIR . PUEDE PRESIDIR . NO DEBE PRESIDIR




INDICE
PRESIDENCIAS EVENTOS INSTITUCIONALES

S INSTITUCIONALES

ACADEMICOS

PJG SGJG VPJG MJG RECTOR DGEMS DGGF

Sesiones del Consejo
Universitario

Congresos, Jornadas,
Simposios, Seminarios
Encuentros y Paneles de
Cardcter Académico.

Juramento de Medicina
Juramento de Odontologia

Juramento de Enfermeria

Juramento de Fisioterapia

Ceremonia de
Reconocimientos EGEL

Nombramientos de
Directores de Programas
Académicos

Acreditaciones,
Reacreditaciones y
Certificaciones de
Programas Académicos

Firmas de Convenios de
Cardcter Académico

Agradecimientos de
Cardcter Académico

ADMINISTRATIVOS

Nombramientos de la
Red Directiva

Congresos, Jornadas,
Simposios, Seminarios
Encuentros y Paneles de
Cardcter Institucional

Beca al Mérito

Acreditaciones, Reacreditacio-
nes y Certificcaciones
Institucionales

Firmas de Convenios
de Cdracter
Institucional

Premio Duc In Altum

Premio Aguila

Premio Tetrahélice

Reconocimiento a la
Antigtiedad

Reconocimiento al Maestro
Solidario y Mérito Docente

Agradecimientos de
Cardcter Institucional

aciones

Inauguraciones de
Espacios e instalaciones

Aniversarios

Deportivos

Comerciales

Promocionales

Relaciones Publicas

Otros Festejos

OTROS EVENTOS

. DEBE PRESIDIR . PUEDE PRESIDIR . NO DEBE PRESIDIR
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