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INTRODUCCION

Con frecuencia se habla de Ceremonial y de Protocolo sin diferenciar el significado de estos
términos; se usan en el lenguaje como si fueran sinébnimos y de alguna manera son equivalentes.
Sin embargo, se entiende como Ceremonial lo relacionado con el uso y la practica de las
ceremonias; es un conjunto de formalidades que se cumplen en cualquier acto publico y solemne.
Son actos exteriores que responden a leyes, estatutos o costumbres para dar culto a las cosas
divinas o reverencia y honor a las profanas. En tanto que el Protocolo son normas de
procedimientos que se aplican en el desarrollo del actos y ceremonias con el fin de satisfacer esas
exigencias que surgen de la normativa del Ceremonial establecidas por la costumbre o necesidad.
El Protocolo, entonces, es la forma de aplicar el Ceremonial segln las caracteristicas particulares de
cada actividad.

En el actual escenario en que se desenvuelve la Universidad, que se caracteriza por su dinamismo y
sus permanentes procesos de cambio, con sistemas basados en las sociedades de la informacidn, el
conocimiento y la globalizacidn, surge la imperiosa necesidad que sus ceremonias, actos u otras
actividades, se desarrollen bajo un marco de solemnidad que comunique, proyecte y dimensione
adecuadamente la identidad de la Universidad Catdlica del Maule. Para asi proyectar una imageny
un resultado éptimo para nuestra casa de estudios.

La Direccion de Comunicaciones, de la Universidad Catdlica del Maule, ante la necesidad de
uniformar criterios en torno a la normativa del ceremonial universitario y su aplicacién a través del
protocolo, asimismo, para que la Direccidon Superior y las distintas facultades y unidades académicas
cuenten con asesorias en la aplicacion de las normas del ceremonial.
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CAPITULO |

CEREMONIAS Y ACTOS INTITUCIONALES
DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE

Con el propdsito de definir aquellos criterios generales unificados para el Ceremonial y Protocolo, la
organizacién y direccion de estas ceremonias deben entregar un mensaje comunicacional a sus
invitados y espectadores. Para llevar a cabo una adecuada organizacion, es fundamental, tener
claridad del objetivo de la actividad y trabajar en base a éste.

I. CLASIFICACION DE LOS ACTOS UNIVERSITARIOS

I.I. ACTOS SOLEMNES

Los actos solemnes son aquellos que la Universidad celebra peridédicamente, de acuerdo a
normas establecidas en un contexto de gran formalidad y con una rigurosa planificacion.
Las invitaciones seran suscritas por el Rector, despachadas por la unidad organizadora
correspondiente, la que debe ademas efectuar la confirmacion de asistencia.

Tipos de actos solemnes:

e Aniversario de la Universidad Catdlica del Maule: Incluye Celebracidn de la Santa Misa y
Acto Académico.

¢ |nauguracion del Afio Académico UCM: Incluye Celebracion de la Santa Misa y Clase
Magistral.

e Asuncidn nuevas autoridades: Gran Canciller y Rector.

e Entrega de grados académicos honorificos: Profesor Emérito, Doctor Honoris Causa.
Entrega Medallas San Agustin y Mons. Manuel Larrain.

e Entrega de Titulos y Grados.

e Visitas protocolares institucionales.

Son excepcion los actos de entrega de Titulos y Grados, y visitas protocolares,
responsabilidad de la Facultad, instituto o Unidad correspondiente.
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LLIl. ACTOS INSTITUCIONALES

Son actos institucionales, aquellos actos que, sin ser solemnes, involucran a la Comunidad
Universitaria, ya sea de manera completa o parcial. Su organizacién es de responsabilidad
de la Unidad directamente beneficiada, la que contara con la colaboracion y apoyo de la
Direccién de Comunicaciones, en lo relativo a su coordinacion y ejecucion.

Las invitaciones seran suscritas por el Rector, cuando corresponda, y/o la maxima
autoridad de la Unidad organizadora. Asimismo, deben ser despachadas por la Unidad
organizadora correspondiente, la que ademas debera efectuar la confirmaciéon de
asistencias para ordenar las precedencias.

Tipos de Actos Institucionales:
e [nauguracion de obras de caracter institucional;
e Reconocimientos y homenajes (trascendencia institucional).

L.11l. ACTOS INTERINSTITUCIONALES
Los actos interinstitucionales, son aquellas actividades que involucran a dos o mas
instituciones con el propdsito de crear, mantener o estrechar vinculos.

Aguellas ceremonias interinstitucionales que sean solicitadas por rectoria, seran
organizadas y supervisadas por la Direccion de Comunicaciones, en su defecto, es
responsabilidad de la unidad académica pertinente la organizacion de la actividad,
contando siempre con la asesoria del Departamento de Eventos y Promocion.

Tipos de ceremonias interinstitucionales:
e Firmas de convenios y acuerdos,

e Entrega de donaciones,

e Visitas protocolares.

Su organizacion es de responsabilidad de la unidad gestora en la consolidacién de estos
lazos, bajo la supervision y la colaboracion del Direccion de Comunicaciones.
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1.IV. ACTOS ACADEMICOS
Los actos Académicos, son aquellas actividades desarrolladas y organizadas por las
diferentes unidades especificas de la Universidad.

Tipos de Actos Académicos:

e Entrega de diplomas, (becas, postitulos, prosecucion de estudios, participacion,
reconocimiento, etc.)

e Premiaciones,

e |nauguracion de Laboratorios u otros,

e Celebracion de efemérides,

e Presentacién de libros o revistas,

e Inicio o presentacion de resultados de un proyecto,

e [nauguracion o clausura de actividades de extensién académica (seminarios, congresos,
conferencias, charlas, coloquios, etc.)

1.V. ACTOS SIMPLES O DE TRABAJO

Los actos simples de trabajo, son todos aquellos actos y eventos de caracter académico y
no académico, interno o externo. Son organizados por las unidades especificas de la
Universidad.

En estos actos, quienes estén a cargo deberan solicitar asesoria a la Direccién de
Comunicaciones, como asimismo la revisién previa de invitaciones, publicaciones,
impresos, protocolo y otros, con el propdsito de guardar las normativas vigentes de la
imagen corporativa.

Tipos de Actos Simples o de Trabajo:

e Charla: Consiste en una exposicion de caracter simple, generalmente con propdsitos de
divulgacion o informacidn, sobre diferentes tdpicos, tratados sin mayor profundizacion.
No se precisa de requisitos previos para asistir a ella.

e Ciclo: Serie de actividades de extension (charlas, conciertos, exposiciones, etc.) cuyos
contenidos obedecen a una tematica central que se realiza en forma periddica.

e Conferencia: Exposicion sobre un tema doctrinal o especifico, que reviste complejidad o
profundidad. Estad dirigida a un auditorio que posee conocimientos previos sobre el
tema y su objetivo es la difusion cultural en areas determinadas o la profundizacion en
temas especializados.
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Congreso: Conjunto de sesiones de trabajo sobre una temadtica determinada que se
realiza durante un periodo relativamente prolongado y al cual concurren especialistas
invitados en calidad de exponentes y observadores. Tiene como propodsito presentar
tesis, investigacion o experiencias inéditas, para someterlas al juicio critico de los
participantes.

Curso: Conjunto de sesiones pedagdgicas destinadas a desarrollar varios temas sobre
una materia especifica durante un periodo determinado, que se estructura bajo
objetivos de ensefianza-aprendizaje definidos o implicitos.

Disertacion: Exposicién metddica de caracter académico de un trabajo de investigacion
que es realizado por el expositor y que lleva implicita la defensa de una de una tesis o la
refutacion de otra. Esta dirigida a un publico de pares.

Encuentro: Reunidn de especialistas, en la cual uno o mas expositores abordan temas
inherentes a su drea, con el propdsito de conocer e intercambiar trabajos y experiencias
realizadas en sus respectivos campos profesionales.

Foro: Reunion en la que uno o mas especialistas exponen ante un publico heterogéneo
un tema previamente determinado, generalmente controvertido, seguido de una
discusion en la cual participa el publico asistente.

Jornada: Periodo durante el cual se desarrollan una serie de diversas actividades de
extension, centradas en un area disciplinaria, cuyo proposito es difundir y actualizar los
conocimientos de un grupo de personas con intereses afines.

Panel: Modalidad de presentacién de un tema ante una audiencia por un equipo de
diversos especialistas, quiénes lo abordan desde diferentes angulos, con el fin de
proporcionar amplia informacion. Una vez expuesto el tema, el publico participa
formulando preguntas.

Taller: Actividad practica realizada en conjunto por un grupo de personas con
experiencia profesional en la materia, orientadas por especialistas competentes. Su
propdsito es estudiar o buscar soluciones a problemas concretos del area respectiva y
posibilitar el intercambio de experiencias mediante el trabajo en pequefios grupos.
Seminario: Actividad académica de cardcter tedrico que se realiza a través de sesiones
de trabajo colectivo o de un grupo de especialistas, para estudiar, analizar o enriquecer
un tema previamente determinado. Esta programado y dirigido por un académico
experto en la materia, tiene un minimo de sesiones, y concluye con la elaboracién de un
informe final, expuesto por un relato.
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1.VI. ACTOS ARTIiSTICOS —CULTURALES

Los actos artisticos-culturales son actividades desarrolladas para promover y potenciar la
cultura e identidad de la comunidad en la que se encuentra inserta la Universidad. Su
organizacién es responsabilidad de la Direccion de Extensidn, Arte y Cultura, como también
de las distintas Unidades de la U. Catdlica del Maule.

Tipos de actos artisticos-culturales
e Teatro, danza y musica

e Conciertos musicales

e Recitales poéticos

e Exposiciones

I.VIl. ACTOS Y/O CEREMONIAS PUBLICAS

Los actos publicos son aquellos que, por su naturaleza, son actividades abiertas a la
comunidad y que requieren de la participacion de autoridades de gobierno,
parlamentarios, municipales y sector privado y productivo.

Entre sus objetivos, este tipo de actos busca establecer lazos con otras instituciones,
fortaleciendo la vinculacién de la Universidad con los organismos pertinentes.

1.VIIl. ARRIENDOS Y PRESTAMOS DE ESPACIOS UNIVERSITARIOS
En caso de arriendos o concesiones de espacios fisicos primard el protocolo publico
establecido por Ministerio del Interior o por la institucién organizadora.

10
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CAPITULO I

ORDEN DE PRECEDENCIA
DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE

DEFINICION

Dentro de las mds importantes funciones del Ceremonial esta la de fijar la precedencia de las
autoridades nacionales y extranjeras en los distintos actos. La precedencia es la base del
Ceremonial, dado que ésta respeta las jerarquias de las personas y establece su ubicacion
dentro de la estructura externa o interna de la Universidad (solicitar informacion actualizada a
la Direccién de Comunicaciones).

En la actualidad, se define la precedencia como el orden y ubicacion que le corresponde a una
autoridad, en un acto o ceremonia, de acuerdo a su categoria. Estard delimitada por la
naturaleza del acto organizado, diferenciandolos en actos oficiales, institucionales de empresas
u organizacion y actos menores.

Il.l. ORDEN DE PRECEDENCIA ECLESIASTICA:

El orden jerarquico esta determinado de la siguiente manera:
1. ElPapa

Los Cardenales

Los Arzobispos

Los Obispos Diocesanos.

Los Obispos Auxiliares.

Los Obispos Eméritos o Titulares.

Vicarios Episcopales.

Parrocos.

L oo N Uk WwWwN

Vicarios Parroquiales.
10. Sacerdotes (Diocesanos o Regulares).
11. Diadconos Permanentes.

12. Religiosas.
11
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Il.Il. ORDEN DE PRECEDENCIA DE AUTORIDADES REGIONALES-REGLAMENTO PUBLICO
(MINISTERIO RELACIONES EXTERIORES DE CHILE: REGLAMENTO DE CEREMONIAL Y
PROTOCOLO, CAPITULO XIX ARTICULO 25 B)

En los actos y ceremonias oficiales celebradas en regiones y provincias, la precedencia
de autoridades sera de la siguiente manera:

Gobernador Regional.

Delegado Presidencial Regional.

Senadores de la Circunscripcion por antigiedad.
Diputados del Distrito por antigliedad.
Presidente de la Corte de Apelaciones.
Contralor Regional.

Fiscal Regional del Ministerio Publico.

Delegado Provincial (por antigiiedad en el cargo)

O 00 N OO U1 A W N B

Secretarios Regionales Ministeriales.

=
o

. Comandante General de la Guarnicion.
. Alcalde.
. Presidente del Consejo Regional.

[ N
w N R

. Oficiales Generales de las Fuerzas Armadas

=
H

. Oficiales Generales de Carabineros y de la Policia de Investigaciones de
Chile.

15. Defensor Regional.

16. Arzobispo u Obispo Diocesano de la Iglesia Catdlica y Representantes de
Iglesias.

17. Oficiales Superiores de las Fuerzas Armadas.

18. Oficiales Superiores de Carabineros y de la Policia de Investigaciones de
Chile.

19. Ministros y Fiscal de la Corte de Apelaciones.

20. Consejeros Regionales.

21. Concejales Comunales.

22. Representante de los pueblos indigenas acordes a la realidad de la respectiva
region o comuna.

23. Decano del Cuerpo Consular.

24. Rectores de Universidades.

25. Tesorero Regional.

26. Consules Extranjeros.

27. Director Regional del Servicio Electoral.

12
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31.
32.
33.
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Presidente del Tribunal Electoral Regional.

Jefes de Servicios Publicos.

Jueces de Letras; de Garantia y del Tribunal de Juicio Oral.

Jueces de Policia Local.

Oficiales de las Fuerzas Armadas.

Oficiales de Carabineros y de la Policia de Investigaciones de Chile.

*Sin perjuicio de las normas precedentes, la autoridad invitante al acto o ceremonia
oficial Universitaria, la mayor precedencia la posee el Gran Canciller, seguido del Rector,
por ser anfitriones, y esta condicidn cambiar solamente cuando esta presente el
Presidente de la Reptblica de Chile.

I1.1l. ORDEN DE PRECEDENCIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE:

1.

2.
3.
4

Gran Canciller

Rector

Secretaria General

Consejo Superior:

*Consejero nombrado por el Gran Canciller

*Consejeros Externos: por antigliedad en el cargo

*Vicerrectorias:

-Académica

-Investigacién y Postgrado

-Administracion y Finanzas

*Decanos(as) (8): por antigliedad en el cargo

*Representante Académico

*Representante Estudiantil

Asesor Pastoral

Profesores Eméritos por antigliedad

Contralor

Directores de Sedes

Directores de Direcciones Generales y Directores dependientes de Rectoria
Directores de Departamentos y Escuelas de Carreras por antigiiedad

. Jefes de Departamentos Administrativos
. Presidentes Federacion de Estudiantes
. Presidente Sindicato Trabajadores

13
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14. Presidente Sindicato Académicos

15. Funcionarios
16. Estudiantes

I.IV. REGLAS QUE COMPLEMENTAN LA PRECEDENCIA:

1.

Autoridades que tengan dos o mads cargos o calidades, les sera considerada la de mayor
rango protocolar.

A los conyuges de las autoridades, por precedencia, les corresponde la misma jerarquia
protocolar que sus consortes y se ubicaran a la derecha.

En caso de ausencia de la autoridad titular, podra ser representada por el subrogante,
que ocupa exactamente el mismo lugar que el titular, no asi en el caso del
representante, que se le puede asignar otro lugar.

Subrogacidn: ficcion legal en virtud de la cual esta subtitucion traspasa a quien subroga
las prerrogativas especiales del titular.

Representacidn: efecto limitado y de caracter circunstancial.

La precedencia debe considerar un lugar especial a las personalidades que ya no estan
activas, pero ocuparon un cargo de importancia en su area. Ejemplo: ex Obispos, ex
Rector, ex Intendente, etc..

Edecanes y ayudantes se ubicaran inmediatamente detrdas de las autoridades
correspondientes, de lo contrario de acuerdo a su grado.

Ley de la Analogia: en los casos en que no se considere la precedencia o rango de una
determinada persona se procederd por analogia. Se asimila a una categoria.

Las precedencias no son absolutas y dependeran de acuerdo al caracter de la
ceremonia, “naturaleza del acto”: Ejemplo: el Seremi de Educacion, ocupara la primera
ubicacién ante los otros seremis.

Cuando se da inicio a la Ceremonia, y las autoridades confirmadas no llegan
puntualmente, perdera su ubicacion de reservado, por lo que tendra una diferente
ubicacién.

14
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Il.V. ORDENES DE PRECEDENCIA

La ubicacién de los invitados a una ceremonia se determinard de acuerdo al orden de
precedencia entre quienes hayan confirmado su asistencia y sera presidida por el Gran
Canciller y el Rector o quienes les representen, y la mdaxima autoridad de la unidad
organizadora.

Si asisten solamente autoridades y miembros de la comunidad universitaria, la ubicacion se
establecera de acuerdo al Orden de Precedencia Protocolar en la Universidad Catdlica del
Maule.

Si asisten autoridades publicas y eclesiasticas, se aplicaran las d6rdenes de precedencia
determinados por el Reglamento de Ceremonial Publico y Eclesidsticos para las altas
autoridades, el que se alternara con el que corresponde a la Universidad Catdlica del Maule.
Quien presida, en este caso, cedera su lugar a una autoridad relevante (Presidente(a) de la
Republica, Ministro(a) de Estado, Gobernador(a) Regional).

Il.VI. CEREMONIAS CON AUTORIDADES SENTADAS (O DE PIE)

Para los efectos de distribucion del protocolo en una ceremonia universitaria, considerando a
los asistentes sentados o de pie, la persona de mas alta jerarquia (1) (o el duefio de casa o el
invitante, segun corresponda) se situara a la cabecera, el que le precede (2) lo hara a su
derecha y el que le sigue en importancia (3) a su izquierda. El resto se ubicara siguiendo la
misma ldgica, alternando de derecha a izquierda sucesivamente.

Esquema 1:
ESTRADO, TESTERA, PODIO U OTROS
9 7 5 3 2 4 6 8
18 16 14 12 10 11 13 15 17

15
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Esquema 2:
En los casos en que, por razones propias del recinto donde se realiza la ceremonia, es
indispensable contar con un pasillo central, se puede optar por el llamado "protocolo

partido”.
ESTRADO, TESTERA, PODIO U OTROS
3 1 2 6 4 5
9 7 8 12 10 11
Esquema 3:

En las Ceremonias en que las autoridades deban estar ubicadas en el estrado, en la parte
central se ubicard la persona de mayor jerarquia y luego las siguientes, partiendo de
derecha a izquierda.

ESTRADO, TESTERA, PODIO U OTROS

14 12 10 8 6 7 9 11 13
23 21 19 17 15 16 18 20 22

En este ejemplo se puede observar que existe una separacién clara entre los invitados que
se encuentran ubicados en las butacas del publico y quienes se encuentran en la testera,
pues la derecha de quienes estan en el estrado o testera a ser la izquierda de las personas
dispuestas en el sector publico.

16
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I1.VIl. UBICACION DE INVITADOS EN MESAS

En los actos universitarios, la colaboracién con la Direccion de Comunicaciones,
supervisara a la unidad ejecutora de la actividad, para ubicar protocolarmente a los
invitados en las mesas, y asi dar una mejor distribucidn.

La unidad ejecutora, serd la encargada de hacer la lista de invitados, para determinar
el lugar que ocupardn en la mesa.

Antes de empezar con las reglas bdsicas para la colocacién de invitados, es
importante sefialar, que al hacer la lista de invitados es importante tratar de
realizarla de una forma homogénea, es decir, seleccionar personas que puedan tener
una cierta afinidad en cuanto a gustos, aficiones, etc. para que la jornada sea
agradable, haya una buena conversacién y esa afinidad haga que el ambiente sea
idéneo para agradar a todos los invitados.

De la misma manera, es aconsejable tratar de evitar hacer coincidir a personas cuya
enemistad es manifiesta, para evitar situaciones incomodas, sobre todo cuando el
numero de invitados no es demasiado numeroso.

A la hora de ubicar a sus invitados, puede servirle de ayuda conocer estas
indicaciones:

e Para tratar de mejorar las relaciones sociales, y que la conversacion no se
concentre solo entre parejas, éstas se deben mezclar por separado entre el resto
de los invitados.

e Cuando al distribuir los sitios en la mesa, no haya el mismo niumero de hombres y
mujeres, es aconsejable no juntar a dos mujeres; es preferible sentar a dos
hombres juntos. Tampoco es demasiado correcto dejar a las mujeres en las
esquinas de la mesa.

e Sj tiene invitados de otra nacionalidad, recuerde, que se les suele dar mayor
preferencia que a los nacionales. Si bien hay que tener en cuenta; en el caso de
tener solo algunos invitados que hablen su idioma se debera situar a esta persona
a su lado, aunque rompa el esquema del ordenamiento de comensales, para evitar
"aislar" a su invitado entre personas que no hablan su mismo idioma. En este
caso, prevalecen los conocimientos del idioma sobre otras posibles caracteristicas
de sus invitados.
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e Es recomendable el uso de tarjetas de mesa, si tiene un numero elevado de

invitados, y quiere evitar confusiones y desorientaciones a la hora de sentarse a la
mesa.

Esquema 1

NORMA INGLESA: Quienes presiden la mesa los anfitriones se ubican en los extremos
de ésta. Esta norma se emplea cuando los invitados son 6 — 10 — 14 — 18 — 26 -30 y
mas.

La desventaja de esta distribucidn, es que crea dos ambientes de conversacion.

NORMA FRANCESA: Quienes presiden la mesa los anfitriones se ubican en los centros
de ésta. Esta norma se emplea cuando los invitados son 4 — 8 — 12 — 16 — 20 -24 y
mas.

La ventaja de esta distribucién, es que crea un solo ambiente de conversacién.

MESA TIPO U, permite establecer una precedencia protocolar.

*La mejor manera de llevar adelante una correcta planificacidon es preparando lo que
se conoce como plano de mesa, y confeccionar con la lista de invitados el esquema
previo de precedencias en funcién del rango vy jerarquia de los presentes.

*Cuando una persona tiene dos o mas cargos, rige es de mayor importancia.
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Esquema 4

PRECEDENCIA EN VEHICULOS: En el caso de los vehiculos, el lugar mas importante es el del
fondo a la derecha (1) y el de Segundo lugar (2) de importancia es a la izquierda de éste, el
tercero (3) frente al primero, y el cuarto (4) frente al segundo.

El orden para subir al vehiculo es el de la presedencia lineal, y para bajar el inverso.

20
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11.VIIl. PRECEDENCIA DE LAS BANDERAS E HIMNOS

Ubicacion de las banderas

En todos los actos universitarios deberan estar presentes, frente a las autoridades, la bandera
nacional y la bandera institucional, con las siguientes opciones de ubicacion:

e En un estrado, podio, testera, la bandera chilena debera estar a la derecha de la bandera
institucional.

e Siel numero de pabellones patrios es impar, la bandera chilena ocupara el centro, seguida a
su derecha por la que la precede en rango vy a la izquierda por la siguiente en rango.

e Si el numero de pabellones patrios es par, la bandera chilena ocupara el primer lugar de la
fila, siempre a la izquierda de la percepcion del publico, seguida de las que la preceden en
rango por orden alfabético, y al finalizar, la bandera institucional.

e En el caso de los duelos oficiales o nacionales, se izara el pabelldn a media asta por los dias
gue indique el decreto respectivo.

e La bandera institucional no puede ser de menor tamafio que otras banderas que la
acompafian, ni puede quedar izada a menor altura que las demas. Se sugiere que todas las
banderas sean de las mismas dimensiones y que los mastiles sean de la misma altura y
tengan el mismo tope.
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BANDERA CHILENA'YY BANDERA UCM BANDERAS CHILENA'YY BANDERA UCM

N o
) ()
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BANDERA UCM, BANDERA CHILENA, CON BANDERA BANDERA CHILENA, BANDERA UCM, CON BANDERAS
DE INSTITUCION EXTERNA (n° impar) DE INSTITUCIONES EXTERNA (n° par)

i)

BANDERA EXTRANJERA, BANDERA CHILENA, BANDERA CHILENA, BANDERAS EXTRANJERAS,
CON BANDERA UCM (n° impar) CON BANDERA UCM (n° par)
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II.IX. INTERPRETACION DE HIMNOS
El Himno Nacional sera interpretado en todos los actos a los cuales concurra el Presidente de la
Republica, y en las ceremonias solemnes Universitarias identificadas en este manual.

Si se requiere interpretar el himno nacional de otro pais, corresponde hacerlo inmediatamente
a continuacion del Himno Nacional de Chile.

En los otros actos, sélo se interpretara el Himno de la Universidad, al inicio o al término de la
actividad.
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CAPITULO Il

VOCATIVOS
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE

DEFINICION

Vocativo es el término o tratamiento que se utiliza para dirigirse a una autoridad en un acto
publico o a través de una comunicacidn escrita, o trato directo y personal. Asi como existe un
orden de precedencia, también consta un orden con respecto a los vocativos.

Para su aplicacion en los actos universitarios, se recomienda:

e Restringir los vocativos para uso exclusivo del maestro de ceremonia y orador, quien los
utilizard en el rango de precedencia que corresponda para destacar y retribuir la asistencia
de altas autoridades.

e Circunscribir los vocativos al cargo de la autoridad, agregar nombres y dos apellidos.

e Cualquier otra autoridad no incluida en el listado que se indica a continuacidn, puede recibir
el vocativo de sefior, seguido del cargo que desempefia.
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VOCATIVOS AUTORIDADES NACIONALES

Trato Epistolar:

Trato Personal:

Para referirse a:

Presidente(a) de la Republica

Excelentisimo(a) Sefior (a)
Presidente de la Republica

Vuestra Excelencia

Excelencia o

Sefior(a) Presidente(a) o

Presidente(a)

Su Excelencia, el (la) Presidente(a)

de la Republica

Presidente(a) del Senado

Excelentisimo(a) Sefior(a)
Vuestra Excelencia

Sefior(a) o
Presidente(a) o
Senador(a)

Su Excelencia el
Presidente(a) del Senado

Presidente de la Excma. Corte
Suprema de Justicia

Excelentisimo(a) Sefior(a)

Vuestra Excelencia

Sefior(a) Presidente(a) o

Presidente

Su Excelencia

Presidente de la Honorable
Camara de Diputados

Excelentisimo Sefior(a)
o
Vuestra Excelencia

Sefior(a) o
Presidente(a) o
Diputado(a)

Su Excelencia el
Presidente(a) de la Honorable
Cémara de Diputados

Ex Presidentes de la Republica

Excelentisimo(a) Sefior(a)
Vuestra Excelencia

Sefior(a), o
Presidente(a)

Su Excelencia el ex Presidente(a)
de la Republica

Contralor General de la Republica

Sefior Contralor General de la
Republica

Usia o US.

Sefior o
Sefior Contralor

Sefior Contralor General de la
Republica

Sefior Fiscal Nacional del

Fiscal Nacional del Ministerio Ministerio Publico Sefior o Sefior Fiscal Nacional de Ministerio
Publico Sefior Fiscal Publico
Usia o US.
Honorable Sefior (a) Senador(a)
Senadores Senador(a) Honorable sefior (a) Senador(a)
Vuestra Sefioria
Honorable Sefior(a) Diputado(a)
Diputados Diputado(a) Honorable sefior (a) Diputado(a)

Vuestra Sefioria

Corte Suprema de Justicia

Excelentisima Corte Suprema de
Justicia

Corte Suprema

Excelentisima
Corte Suprema de Justicia

Ministro de la Excma. Corte
Suprema de Justicia

Excelentisimo(a) Sefior(a)

Vuestra Excelencia

Magistrado

Su Excelencia

Presidente de la Corte de
Apelaciones

Ilustrisimo(a)
Sefior(a)

Sefior Ministro
O Magistrado

Ilustrisimo(a) Sefior(a)

Corte de Apelaciones

llustrisima Corte de Apelaciones

Corte de Apelaciones

llustrisima Corte de Apelaciones

Ministro de la llustrisima Corte de

Ilustrisimo(a)
Sefior(a)

Sefior Ministro o

llustrisimo(a) Sefior(a)

Apelaciones Vuestra Sefior(a Magistrado
Usia o US.
Su Sefioria «
Sefior Juez o .
Juez ) Magistrado Su Sefioria
Usia o US.
Sefior Ministro
Ministros de Estado Ministro (a) Sefior(a) Ministro(a)
Usia o US.
Sefior (a)

Subsecretarios de Estado

Subsecretario(a)

Usia o US.

Subsecretario(a)

Sefior(a) Subsecretario(a)
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Sefior(a) Intendente Sefior(a) o
Intendentes y Gobernadores Sefior(a) Intendente
. Intendente
Usia o US.
Sefior Alcalde Sefior(a) o
Alcaldes Alcalde (sa) Sefior(a) Alcalde(sa)
Usia o US.
Ilustrisima Municipalidad
Municipalidades deo... llustre Municipalidad de ...
llustre Municipalidad de ...
Su Eminencia Reverendisima
Su Eminencia Reverendisima

Cardenal

Vuestra Eminencia Reverendisima

Eminencia o Monsefior

Arzobispos y Obispos

Su Excelencia Reverendisima

Vuestra Excelencia Reverendisima

Excelencia o Monsefior

Su Excelencia

Cura Parroco

Presbitero o
Reverendo Padre

Padre

Sefior Cura o
Reverendo Padre

Sacerdote en General

Reverendo Padre

Padre

Reverendo Padre

Reverenda Madre o Hermana

Reverenda Madre o Sor, seguin sus

Sor, Madre o Hermana, segun

sus votos religiosos

segun sus votos religiosos

Religiosa o Monja L
votos religiosos
Obispos de las Iglesias Cristianas Sefior Obispo Sefior Obispo Sefior Obispo
Protestantes
Pastor

Pastores de las Iglesias Cristianas
Protestantes

Sefor Pastor

Pastor

Comandante en Jefe del Ejército
de Chile

Sefior General de Ejército
Usia o US.

Sefior General o
General

Sefior Comandante en Jefe del
Ejército

Sefior Comandante en Jefe de la

Comandante en Jefe de la Armada
de Chile

Sefior Almirante

Usia o US.

Sefior Almirante o
Almirante

Armada

Sefior Comandante en Jefe de la

Comandante en Jefe de la Fuerza
Aérea de Chile

Sefior General del Aire

Usia o US.

Sefior General o
General

Fuerza Aérea

General Director de Carabineros
de Chile

Sefior General Director de
Carabineros

Usia o US.

Sefior General o
General

Sefior General Director de
Carabineros

Director General de la Policia de
Investigaciones de Chile

Sefior Director General de la
Policia de Investigaciones

Usia o US.

Sefior Director o
Director

Sefior Director General de la
Policia de Investigaciones
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VOCATIVOS AUTORIDADES EXTRANJERAS

Trato Epistolar

Trato Personal

Para referirse a:

Su Santidad, Beatisimo Padre,

Vuestra Majestad

Sumo Pontifice Santisimo Padre Su Santidad Su Santidad el Papa
Vuestra Santidad
Emperador o Emperatriz Su Majestad Imperial Seﬁc?r (alo Su Majestad Imperial
Vuestra Majestad Majestad
. Su Majestad Sefior(a) o .
Rey o Reina Majestad Su Majestad

Presidente de la Republica

Excelentisimo(a) Sefior(a)

Sefior Presidente o

Su Excelencia

Internacionales

Vuestra Sefioria o US.

. President
Vuestra Excelencia residente
. Su Alteza Real Alteza
Principe Consorte,
Infates de Espafia o Principes ° Su Alteza Real
P P Vuestra Alteza Sefior(a)
Excelentisimo(a) Sefior(a) Sefior o
Vicepresidente de la Republica Excelencia o Su Excelencia
Vuestra Excelencia Vicepresidente
Excelentisimo(a) Sefior(a) Sefior o
Primer Ministro Excelencia o Su Excelencia
Vuestra Excelencia Ministro
Excelentisimo(a) Sefior(a) Excelencia o
Ministros de Relaciones Exteriores Sefior(a) o Su Excelencia
Vuestra Excelencia Ministro(a)
Su Excelencia Reverendisima .
. " . Excelencia o . -
Nuncio Apostdlico de su Santidad N Su Excelencia Reverendisima
. . Monsefior
Vuestra Excelencia Reverendisima
Excelentisimo(a) Sefior(a) .
. . Excelencia o .
Embajadores Extranjeros X Su Excelencia
. Embajador(a)
Vuestra Excelencia
Honorable sefior(a)
Encargado de Negocios
(con Cartas de Gabinete y Ad Su Sefioria o US. Sefior(a) Honorable Sefior(a)
Interim)
Vuestra Sefioria
-Honorable Sefior(a):
. o *Ministro Consejero
Miembros del Honorable Cuerpo Honorable sefior(a) % .
. e o Consejero
Diplomatico sin grado o rango de Sefior(a) I .
> o Primer Secretario
Embajador Vuestra Sefioria o US. " )
Segundo Secretario
*Tercer Secretario
Representantes de Organismos Honorable Sefior(a) . .
P 5 Sefior(a) Honorable Sefior(a)

Miembros del Honorable Cuerpo
Consular

Consules de Profesion y
Consules Honorarios

Honorable Sefior(a)
Consul General de ...en ...

Honorable Sefior(a)
Consulde ...en.. o

Honorable Sefior(a)
Coénsul Honorario de ... en ...

Vuestra Sefioria o US.

Sefior(a) Consul General o

Sefior(a) Consul

Honorable Sefior(a)
Coénsul General de ... en ...

Honorable Sefior(a)
Coénsulde ...en.. o

Honorable Sefior(a)
Coénsul Honorario de ... en ...
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Nota Complementaria

1.-

2.-

En aquellas circunstancias en que determinada autoridad o personalidad tenga mds de un cargo o mérito,
corresponde utilizar siempre el vocativo de mas alto rango que le sea aplicable.

Cabe destacar que el término “Don” sélo se antepone a los nombres propios en lengua castellana, en caso
contrario, corresponde utilizar “Sefior”. En cambio, en el caso de los apellidos, sélo se debe anteponer a éstos el
sefior” o

|ll

término “sefior o sefiora”, mientras que cuando se trata de cargos o dignidades religiosas o nobiliarias e
“sefiora” puede ser reemplazado por el vocativo que corresponda. Por tanto, no corresponde utilizar el “Sefior”
con el nombre de pila o el “Don” con el apellido. Siempre se debe ocupar el “Sefior” con el apellido y el “Don” con
el nombre de pila, o bien, utilizar la férmula completa “Sefior Don” con el nombre completo de la persona a la que
se dirige o haciendo mencién de su cargo. Por ejemplo:

Sefior Sefior Gerente General de ...
Don Pedro Monasterio Letelier Don Pedro Monasterio Letelier
Ciudad Ciudad
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CAPITULO IV

CORRESPONDENCIA PROTOCOLAR
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE

IV.l. CARTA

Una carta formal debe llevar los tratamientos pertinentes: membrete, fecha, destinatario
(vocativos, nombre, cargo, empresa), cuerpo despedida, antefirma y firma. Las cartas mas
utilizadas son: agradecimiento, excusa, solicitud, felicitaciones, condolencias.

IV.Il. ESQUELA

Es menos formal que la carta, de caracter y uso personal. Se emplea, en particular, para:
agradecer atenciones recibidas, aceptar una invitacidon o excusarse por no poder asistir a ella;
enviar felicitaciones por aniversarios institucionales, nombramientos, ascensos, distinciones y
para expresar condolencias.

IV.IIl. INVITACION

La invitacidn es uno de los documentos imprescindibles en la organizacion de todo acto
protocolario. Es la correspondencia mas utilizada en nuestra Universidad, es considerada una
comunicacién formal.

Al remitirse una invitacién a una actividad de la UCM, deben considerarse las siguientes
formalidades:
e Toda invitacion oficial se debe cursar por escrito, considerando para el disefio la marca
de la Universidad.
e Indicar claramente el propdsito del acto o reunidn, la fecha, la hora, el lugar y los
detalles considerados relevantes.
e En las invitaciones para actos de mayor connotacion de formalidad, se debe indicar el
vestuario con el que se debe asistir.
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e En los casos, en que la actividad se realice en sectores de dificil acceso o en sitios
apartados de la Universidad, se debe incluir un pequefio mapa sobre cémo llegar al
lugar.

e Indicar teléfono de confirmacion y designar a una persona que llame para confirmar
asistencia de los invitados, en caso de que éstos no lo hayan hecho.

e Las invitaciones para actos universitarios solemnes deben remitirse con 21 dias de
anticipacion, en el caso de actos interinstitucionales al menos 15 dias antes, y para los
demas actos universitarios se comunicara con dos semanas de anticipacion.

e Las invitaciones deberan ser enviadas a la Direccion de Comunicaciones, la que podra
sugerir cambios en su redaccidén o presentacion, de acuerdo a las normas protocolares
corporativas.

e Lainvitacidn digital serad considerada con el mismo valor que una invitacién impresa.

Invitacion Solemne

@ucm

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE

Meonsefior Galo Fernandez Villaseca, Obispo de la Didcesis de Talca y Gran
Canciller de la Universidad Catélica del Maule, y Dr. Diego Duran Jara, Rector
de la Universidad Catolica del Maule, saludan muy atentamente a Ud y tienen
el agrado de invitarle a la Ceremonia de Inauguracion del Afic Académico 2022,
a realizarse el martes 19 de abril en Talca

En |z ocasion, la Clase Inaugural del presente afio académico, estara a cargo del
Presidente de la Comision Nacional de Acreditacion (CNA - Chile), Ph.D. Andrés
Bernasconi Ramirez

Andrés Bernasconi Ramirez es profesor titular y
abogado de la P. Universidad Catdlica de Chile,
Master of Public Policy de Harvard University y Ph.D.
en Scciologia de Organizaciones de la Universidad
de Boston. Recientemente, integré el comité de
expertos que colabord en el ajuste a los criterios y

esténdares para la acreditacion, publicados en

septiembre del afio pasado

15:00 hrs Eucaristia presidida por Monserior Galo Fernandez Villaseca

16:00 hrs Charla Magistral Ph.D. Andrés Bernasconi Ramirez

Esta actividad, se llevara a cabo de manera presencial en en el Campus
San Miguel de la UCM, ubicado en Av. San Miguel 3605, Talca.
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Invitacion Tradicional

Muestra Tarjeta Invitacién

Dr. Claudio Rojas Mifio, rector de la Universidad Catdlica del Maule, saluda
muy atentamente y tiene el agrado de invitar a usted a la Ceremonia de Firma
de Convenio de Desempefio con las Facultades de Ciencias de la Ingenieria,
Ciencias Religiosas y Filosdficas y Ciencias de la Educacidn.

Esta firma que marca un hito para la UCM, se realizard de manera presencial
el miércoles 30 de noviembre, a las 10.00 Hrs., en el Patio de las Palmeras, de
nuestra casa de estudios.

Espero contar con vuestra asistencia.

Talca, octubre de 2022

S.R.C.: Mercedes Verdugo, mverdugo®ucm.cl, teléfono 71 2 986210

Invitacion compartida

Dr. Claudio Rojas Mifio, rector de la Universidad Catélica del Maule, Sr. Carlos
Azocar Cabello, Seremi de Educacién de la Regidn del Maule, saludan muy
atentamente, y tienen el agrado de invitar a usted a participar de la Ceremonia de
reconocimiento a las tres primeras tituladas en la regién, a través del Ingreso
PACE.

Actividad que se desarrollara de manera presencial el martes 29 de noviembre de
Ministerio de 2022, a las 16.00 Hrs., en el Aula Magna Monsefior Carlos Gonzélez, ubicada en
SEUEESn Avenida San Miguel N°3605, Talca.

Esperamos contar con su presencia, la cual es de gran importancia para el
desarrollo de esta actividad.

Talca, noviembre de 2022
SRC: Andrea Zufiga, azuniga@ucm.cl
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CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE

V.l. PROCEDIMIENTO EN CASO DE FALLECIMIENTO
Ante el fallecimiento de algin miembro de la Comunidad Universitaria, se debe de proceder de la

siguiente manera:

Fallecimiento de autoridades universitarias

a)

b)

A N N N N N NN

<\

La Direccién de Comunicaciones informara a la Comunidad Universitaria el deceso de la autoridad
mediante un comunicado via mail, y la publicaciéon de una nota periodistica en el sitio web. Son
autoridades universitarias los miembros del Consejo Superior, Decanos y Directores.

En el caso de los duelos institucionales, se izara el pabellon de la Universidad a media asta, por
tres dias definido por la autoridad y se suspenderan actos o actividades que revistan caracter de
festejo.

La Direccidén de Gestion de Personas debera contactarse con los familiares para solicitar su
consentimiento para la realizacién de un acto de despedida institucional. En caso de que la familia
acepte dicha propuesta, de debera procedes de la siguiente manera:

Se escogera algun lugar de la Universidad idéneo para la ceremonia de despedida institucional.

La Direccién de Gestidn de Personas sera el encargado del Arreglo floral institucional.

Recepcion de los restos mortales y deudos por parte de las autoridades de la Universidad.
Presentacién de las condolencias a los familiares por parte de las autoridades universitarias.
Discurso pdstumo del Rector o de quien le suceda en jerarquia.

Interpretacion del Himno de la Universidad.

En caso de que el fallecido sea alguna de las autoridades de la Universidad se procederd a realizar
el acto en el lugar de mayor importancia y solemnidad dentro de ella.

En el caso de que el fallecido sea algin Decano, la despedida oficial deberd realizarse en
dependencias de la propia facultad.

Si la familia desarrolla el oficio religioso en dependencias externas de la Universidad, se les debera
solicitar la autorizacidn para que la maxima autoridad se haga presente en el acto, a través del
uso de la palabra de la ceremonia.
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Obituarios: El Delegado de Rectoria enviard a la Direccién de Comunicaciones los datos del
fallecido (nombre completo, fecha, hora lugar del funeral), para publicar obituarios en el diario
regional.

Fallecimiento de funcionarios:

a)

b)

c)

d)

La autoridad de mas alto cargo de la Unidad en la que se desempefiaba el fallecido funcionario
deberd informar a la Direccidn de Gestidon de Personas sobre el hecho. Esta ultima, entregara las
condolencias oficiales a los familiares, independiente de los actos individuales de los miembros de
la comunidad Universitaria y sus autoridades.

La Direccion de Gestion de Personas debera informar a la Comunidad Universitaria sobre el
deceso del funcionario, a través de una nota informativa en alguno de los medios internos de
comunicacion (mail).

En el caso de los duelos institucionales, se izara el pabellén de la Universidad a media asta, por el
tiempo definido por la autoridad.

La Direccidn de Gestién de Personas dispondra de un representante, y arreglo floral para que
asista a los actos funerarios del fallecido en representacién de la Universidad.

Obituarios: La Direcciéon de Gestidn de Personas envia a la Direccidn de Comunicacion los datos
del fallecido (nombre completo, fechas, hora lugar de los funerales) para publicar obituarios en el
diario regional.

Fallecimiento de estudiantes

a)
b)

c)

La Facultad serd quien comunique a la Comunidad Universitaria el deceso del estudiante via mail.
La Facultad se pondrd en contacto con la familia del estudiante y le expresara sus condolencias en
nombre de la Universidad. Asimismo, se hara presente en los actos funerarios, hara entrega de un
arreglo floral, esto independiente de los actos individuales de los miembros de la Comunidad
Universitaria y sus autoridades.

Obituarios: La Direccién General Estudiantil envia a la Direccién de Comunicacion los datos del
fallecido (nombre completo, fecha, hora y lugar de los funerales) para publicar obituarios en el
diario regional.

Fallecimiento de un familiar de un funcionario

a)

La autoridad de la Unidad a la que pertenece el familiar del funcionario deberd informar a la
Direccién Gestion de Personas sobre el hecho. Esta ultima Direccidon, deberd, por tanto, entregar
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las condolencias oficiales al funcionario, ademas de un arreglo floral, esto independiente de los
actos individuales de los miembros de la Comunidad Universitaria y sus autoridades.

La Direccion dispondra de un representante para que asista a los actos funerarios del fallecido en
representacion de la Universidad.

Obituarios: La Direccidn de Gestién de Personas envia a la Direccion de Comunicacion los datos
del fallecido (nombre completo, fecha, hora y lugar del funeral) para publicar en los medios de
comunicacion internos.

Fallecimiento Nacionales o Duelo Oficial

a)

b)

Como indica el Articulo 96.- El Duelo Nacional se declara por decreto supremo del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica. Se izard a media asta la Bandera Nacional en las sedes del Poder
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Oficinas y Reparticiones Publicas, unidades de las Fuerzas
Armadas, Carabineros y Policia de Investigaciones. Se suspenderdn los actos de Gobierno que
revistan el cardcter de festejo. El Duelo Nacional se determinara por un periodo de tres dias o lo
gue establezca el Poder Ejecutivo.

Como indica el Articulo 97.- El Duelo Oficial se establece por decreto supremo del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica. Se izard a media asta la Bandera Nacional en las sedes del Poder
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Oficinas y Reparticiones Publicas, unidades de las Fuerzas
Armadas, Carabineros y Policia de Investigaciones. El Duelo Oficial se determina por el plazo de
uno o dos dias.
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V.Il. PROCEDIMIENTO PARA VISITAS PROTOCOLARES
Las visitas o saludo protocolar, son las que se realizan en estrecha relacidon con el sr. Rector, las

cuales deben ser solicitadas con debida antelacién con su asistente ejecutiva.

a)

b)

c)

Visitas Locales
La autoridad de la Unidad visitada acompanfiara al o los visitantes a un saludo protocolar del

Rector de la Universidad, la que sera previamente agendada con la secretaria respectiva.
Segln rango del visitante, la autoridad anfitriona procederd a entregar un obsequio en
recuerdo de su visita, al término de ésta. Ademas, se debe informar a la Direccion de
Comunicaciones. Para su difusién.

Visitas Nacionales
En este caso la unidad responsable de la visita crea un Comité de Protocolo, quienes

elaboraran un programa de la visita adecuado, en el tiempo de su estadia. Sus funciones seran
las de confirmar reservas de alojamientos y comidas, programas de actividades académicas y
libres, y programas de visitas a autoridades, segln sea el caso. Los obsequios proceden en los
mismos términos que el punto interior. Ademds, se debe informar al Direccidn de
Comunicaciones para su difusion.

Visitas Internacionales
Se procede de la misma manera que en la visita de caracter nacional, pero en este caso se

coordina en cooperacion con la Oficina de Relaciones Internacionales de la Universidad.

Ademas, se debe informar a la Direccidn de Comunicacion, para su difusién.
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CAPITULO VI

CEREMONIAS DE TiTULOS Y GRADOS ACADEMICOS
DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE

VI.I. DEFINICION

Ceremonia de Titulacién: Es el acto ritual anual tradicional y de maxima solemnidad, en el cual la
Universidad, a través de sus Facultades e Institutos entrega a los egresados, en presencia de su
familia, el o los diplomas de titulo y/o grado que corresponden, segin las normas académicas
establecidas.

Convocado: Es el egresado que se ha Titulado o Licenciado en el afio anterior a la Ceremonia de
Titulacién de su carrera. El egresado sélo puede ser convocado a una ceremonia de titulacién, no
pudiendo ni anticipar ni postergar su participacion.

Reconocimiento Universidad Catélica del Maule: Es el maximo reconocimiento y galardén de
orden académico que la Universidad otorga anualmente a los mejores estudiantes egresados de
pregrado de cada Escuela.

Es importante que en esta Ceremonia Solemne no se complementen con la entrega de titulos de
otros programas a fines a la carrera o de programas especiales, tales como: diplomados, pos titulos,
etc..
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VLIl. PROCEDIMIENTO GENERAL
1. DEFINICIONES

e Ceremonia de titulacién: Acto solemne oficial en el cual la Universidad hace entrega de los diplomas
a sus titulados y/o graduados, formalizando la finalizacion de la etapa académica.

¢ Diploma de titulacion/grado: Documento formal donde se indica titulo o grado obtenido por el
egresado.

2. RESPONSABILIDADES

Unidad/Cargo

Actividades

Vicerrectoria Académica (VRAC)/
Vicerrectoria de Investigacion y
Postgrado (VRIP)

- Definir e informar fechas de las ceremonias
institucionales y gestionar agenda de las autoridades
segln corresponda.

Entrega de distinciones a los titulados/graduados, segun
corresponda.

Departamento de Registro
Académico (DRA)

- Generar ndmina de titulados/graduados.

Cotizar galvanos y enmarcaciones de diplomas a
entregar.

Generar y entregar diplomas de titulo o grado a las/los
Escuelas/Programas, segun corresponda.

Direccion General de Docencia
(DIRDOCQ)

Informa fecha y ndmina titulados/graduados a las/los
Escuelas/Programas.

Direccién de Escuela/Direccién de
Postgrado

Revisar y confirmar ndmina de titulados/graduados y
enviar informe de mejor rendimiento por cohorte.

- Enviar invitaciones y confirmar asistencia de los
titulados/graduados.

Entregar diplomas de titulo y/o grado a cada
titulado/graduado y distinciones si corresponde.
Devolver diplomas y sobres de titulados/ graduados que
no asistieron a la ceremonia.

Direccion de Comunicaciones
(DIRCOM)

Definir lugar donde se realizaran las ceremonias por

sede, organizando la logistica involucrada, acorde a las

medidas de seguridad y cantidad de invitados

- Generar invitaciones y programas de
institucional.

- Definir cantidad de invitados a la ceremonia por

titulado/graduado.

Contrata servicios de proveedores externos para el

desarrollo de la ceremonia.

- Velar por el correcto funcionamiento de la ceremonia,

articulando las tareas de las reparticiones involucradas.

ceremonia
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La ceremonia de titulacidon/graduacion es un acto solemne que da término al proceso académico de
los titulados/graduados en la institucién. Dicha ceremonia se concreta con las siguientes
actividades:

VRAC/VRIP, segln corresponda y en conjunto con las unidades involucradas (DIRCOM, DIRDOC vy
DRA) definen fechas para la realizacién de ceremonias por sede. Teniendo en consideracion las
actividades programadas segln calendario académico y condiciones del entorno.

VRAC/VRIP coordina las agendas de las autoridades que participaran en las ceremonias, segin
corresponda.

DRA define ndmina de titulados/graduados a participar de la ceremonia. Este listado incluira a todos
aquellos titulados/graduados que hayan finalizado el proceso de titulacion/graduacion 40 dias
habiles antes de la ceremonia. Quienes no alcancen a realizar el pago de su derecho de
titulacion/graduacion podran participar de la siguiente ceremonia de la/el Escuela/Programa
respectivo.

DIRCOM propone y define grupos de carreras por ceremonia de titulados/graduados con el visto
bueno de VRAC/VRIP, indicando los lugares donde se efectuaran.

DRA genera y envia ndmina oficial de titulados/graduados a DIRDOC.
DIRDOC/DIRPOST informa fecha y ndmina de titulados/graduados a la/el Escuela/Programa.

La/El Escuela/Programa debe verificar informacion enviada, detectar posibles errores, identificando
ademas el mejor rendimiento académico segun criterios de trayectoria. Esta informacion debera ser
enviada a DIRDOC/DIRPOST mediante memorandum con informe al mejor rendimiento académico
por cohorte.

Confirmados los premios al mejor rendimiento, DRA realiza cotizaciones de los galardones vy
enmarcaciones.

De manera paralela DIRCOM realiza disefo de invitaciones, programas de ceremonia vy
actualizacién de la pagina web institucional (graduaciones.ucm.cl).

La /El Escuela/Programa, realiza la confirmacion de asistencia de los titulados/graduados que
participaran de la ceremonia. Esta lista debe ser informada a DIRCOM con anticipacién.

DRA disefia, imprime y ordena los diplomas, segin némina.

DRA entrega a la /el Escuela/Programa los diplomas, sobres y ndmina oficial.
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m) DIRCOM organiza la logistica de la ceremonia, tales como arriendo de carpas, preparacidon de

instalaciones, ornamentacidn, libreto, sonido, amplificacion, transmisidén y coctel, si corresponde,
entre otros. Ademas, se coordina con las unidades internas de la UCM, (prevencion de Riesgos,
Seguridad, Limpieza entre otros), para el correcto desarrollo de la ceremonia. Ademas, realiza el
libreto y define el protocolo de esta, previa aprobacion de VRAC.

La/El Escuela/Programa realiza ndmina (impresa y digital) de los titulados/graduados que no
asistieron a la ceremonia y devuelven los diplomas (junto a los sobres de diploma) a DRA. La
informacidén serd enviada a cada email de los titulados/graduados y publicada en los canales digitales
de la UCM. Los titulados/graduados podran hacer retiro posterior de estos, en las dependencias de
DRA de manera presencial registrando su retiro.

En caso de situaciones especiales donde el titulado/graduado requiera retirar sus diplomas previo a
la ceremonia. Debera solicitarlo por escrito (email) a DRA declarando los fundamentos y renunciando
a participar de la ceremonia de la/el Escuela/Programa, el titulado/graduado deberd adjuntar su
fotocopia de Cl.

El programa de la ceremonia de titulacion y graduacién de la Universidad Catdlica del Maule, es el
siguiente:

1.- Programa Con Misa

- Misa

- Bienveniday saludo a autoridades

- Himno Nacional.

- Discurso Director(a) de Escuela/ Decano(a)

- Entrega de diplomas

- Entrega reconocimiento al mejor rendimiento académico.
- Entrega reconocimiento Pastoral UCM, segun corresponda.
- Discurso profesional titulado.

- Juramento UCM.

- Himno Institucional.
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Programa Sin Misa

Bienvenida y saludo a autoridades

Himno Nacional.

Bendicidn

Discurso Director(a) de Escuela/ Decano(a)

Entrega de diplomas

Entrega reconocimiento al mejor rendimiento académico.
Entrega reconocimiento Pastoral UCM, segun corresponda.
Discurso profesional titulado.

Juramento UCM

Himno Institucional.

Todo lo extra debera realizarse fuera del marco de la ceremonia solemne.

3.

Para las carreras de Enfermeria y Medicina

Bienvenida y saludo a autoridades

Himno Nacional.

Bendicidn (sélo en caso de no realizar misa antes de la ceremonia)/ Ceremonia de la Luz
Discurso Director(a) de Escuela/ Decano(a)

Entrega de diplomas.

Entrega reconocimiento al mejor rendimiento académico.
Entrega reconocimiento Pastoral UCM, segun corresponda.
Juramento correspondiente a la carrera

Discurso profesional titulado.

Himno Escuela correspondiente (en el caso de enfermeria)
Juramento UCM

Himno Institucional.

Todo lo extra deberad realizarse fuera del marco de la ceremonia solemne.

Otros:

La reunién de coordinacién de la ceremonia entre la Escuela y la Encargado (a) de Protocolo,
debera concretarse con un minimo de 30 dias antes del evento. Para definir personal de apoyo,
ubicacioén de egresados, entrega de diplomas, etc.

El juramento serd tomado por el Sr. Rector, y en ausencia de él, el Rector subrogante segun lo
establece la Decreto Rectoria N°94/2013.

Esta ceremonia es de caracter solemne, por lo que deben estar las banderas chilena e
institucional, y solo se autoriza el penddn de la Carrera en buenas condiciones.
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e El Instructivo para las Ceremonias de Titulacién y Graduacion, que contiene las principales
reglas, debe ser comunicado a los graduados e invitados, cuando se haga el despacho de las
invitaciones, para que conozcan las normas antes de cada ceremonia.

< Los gastos extras correspondientes a horas extras del personal u otros profesionales que
colaboren en la Ceremonia requeridos en el evento, serdn de cargo de la unidad solicitante.

VLIIl. INSTRUCTIVO PARA CEREMONIA DE TITULACION Y GRADUACION

Las Ceremonias de Titulacion y Graduacién de la Universidad Catdlica del Maule, en su ambito
protocolar, serdn realizadas por la Direccion de Comunicaciones, de acuerdo a las normativas
existentes en el Ceremonial y Protocolo de ceremonias oficiales.

De manera excepcional, se realizardn durante este mes las Ceremonias de Titulacién y Graduacion,
cumpliendo con los permisos que nos permite el Ministerio de Salud, y el paso a paso.

Es de suma importancia, poder contar con el apoyo de cada asistente a dicha actividad.

I.PREPARATIVOS

¢ Respecto de las invitaciones

v" El disefio de la invitacion serd de acuerdo al formato institucional.

v’ La Escuela estard encargada de enviar via correo Electrénico al Egresado la invitacién, en donde se
le indica que es valida para dos personas, y se sugiere no traer nifios.

v’ A la Escuela se le entrega un listado para poder realizar la trazabilidad, en donde se indicaran los
nombres, rut, correo, niUmero contacto.

v" No se permitira la entrada al salén sin la invitacidn correspondiente.

¢ En relacion al ensayo
Los egresados estan citados 1.30 hrs. antes del inicio de la Ceremonia, para poder realizar en el
saldn correspondiente lo siguiente:

Confirmar asistencia,
Ensayo entrega de diplomas,
Ensayo toma de juramento,

ASANENEN

Toma Foto Oficial de los egresados.
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DE LA VESTIMENTA

Por ser la Ceremonia de Titulacién y Graduacién de caracter solemne, las autoridades, egresados y

familiares, deberan presentarse en tenida formal.

DE LAS FOTOGRAFIAS

v El fotdgrafo oficial autorizado para estar presente en el saldn, serd el institucional o quién la
Direccién de Comunicaciones autorice en su reemplazo.

4 El fotégrafo, estara presente en el momento del ensayo para coordinar detalles en relacién a
las fotografias, las que serdn entregadas en formato digital a la Escuela. El dlbum completo de la
ceremonia serd publicado en el sitio web de la Universidad Catélica del Maule.

4 No se autorizaran fotdgrafos particulares en el momento de la Ceremonia.

. EN RELACION A LOS INVITADOS DEBERAN TENER PRESENTE

4 Por tratarse de una ceremonia solemne, se solicita evitar asistir con nifios pequenos.

v Los invitados podran tomar fotografias sélo desde sus asientos, para no obstaculizar los
pasillos.

4 Los familiares no puedan reservar asientos al ingreso y dejar articulos en las butacas del
recinto donde se realice la ceremonia.

. DE LOS DIPLOMAS

v Al término de la ceremonia se entregard a cada graduado un sobre para guardar
debidamente sus diplomas.

v Ante cualquier duda, respecto al diploma entregado, debera dirigirse a la oficina de Titulos y
Grados, Talca y Curico.

Los egresados tendran la responsabilidad de comunicar este instructivo a sus invitados para
asi permitir el buen desarrollo de la ceremonia.
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CAPITULO VII

PROCEDIMIENTOS
PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE

VIIL.I. ESTRUCTURAS DE LOS ACTOS UNIVERSITARIOS
a) Actos solemnes

Nombre del acto: Aniversario Institucional — Cuenta Anual
Estructura:

1.- Introduccion

2.- Saludo autoridades presentes

3.- Himno nacional

4.- Entrega distinciones y reconocimientos por afios de servicio
5.- Cuenta anual del Rector

6.- Intermedio Musical

7.- Himno U. Catdlica del Maule

8.- Cierre

Nombre del acto: Inauguracion del afio académico
Estructura:

1.- Introduccion

2.- Saludo autoridades presentes
3.- Himno nacional

4.- Saludo Rector

5.- Clase Magistral

6.- Intermedio Musical

7.- Himno U. Catdlica del Maule
8.- Cierre
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Nombre del acto: Asuncion Rector
Estructura:

1.- Introduccién

2.- Saludos autoridades presentes

3.- Himno Nacional

4.- Palabras del Rector salientes

5.- Palabras del Gran Canciller respecto de la eleccién del nuevo Rector
6.- Proclamacion del Consejo Superior universitario al Rector electo

7.- Traspaso de mando o traspaso del simbolo de rectoria

8.- Palabras del Rector proclamado

9.- Himno U. Catdlica del Maule

10.- Cierre

Nombre del acto: Nombramiento decanos -

Estructura:

1.- Introduccion

2.- Saludo autoridades presentes
3.- Palabras de Rector

4.- Resefia de la Facultad

4.- Palabras del Decano saliente
5.- Lectura del decreto o acta sucesoria por el Secretario General
6.- Palabras del Decano entrante
7.- Intermedio Musical

8.- Himno U. Catdlica del Maule
9.- Cierre

Nombre del Acto: Entrega de Grados Honorificos — Medallas Universidad Catoélica del Maule

Estructura:

1.- Introduccion

2.- Saludo autoridades presentes

3.- Himno Nacional

4.- Palabras del Rector

5.- Breve semblanza del galardonado (Laudatio)
6.- Lectura del decreto

7.- Firma del decreto

8.- Entrega de medalla y diploma (himno Gaudeamus Igitur)
9.- Discurso del galardonado

10.- Himno U. Catdlica del Maule

11.- Cierre

Direccion de Comunicaciones
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b) Actos institucionales

Nombre del acto: Inauguracién de obras

Estructura:

1.- Introduccion

2.- Saludo autoridades presentes

3.-Palabras del Rector

4.- Palabras de la maxima autoridad de la unidad beneficiada
5.- Bendicion de la obra

6.- Corte de la cinta

7.- Cierre

8.- Recorrido

Nombre del acto: Reconocimientos y homenajes
Estructura:

1.- Introduccidn

2.- Saludo autoridades presentes
3.- Palabras del Rector

4.- Resefia del homenajeado

5.- Entrega de reconocimiento
6.- Palabras del homenajeado
7.- Himno U. Catdlica del Maule
8.- Cierre

Nombre del acto: Firma de convenios
Estructura:

1.- Introduccién

2.- Saludo autoridades presentes

3.- Palabras del representante de la contraparte
4.- Palabras del Rector

5.- Acto de firma de los documentos

6.- Fotografia oficial

7.- Entrega de obsequios (cuando corresponda)
8.- Cierre

Nombre del acto: Entrega de donaciones

Estructura:

1.- Introduccion

2.- Palabras del Rector

3.- Palabras de la autoridad que entrega la donacion
4.- Bendicién
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5.- Acto de entrega de donacidn o firma de documento correspondiente
6.- Palabras de cierre

c) Actos académicos

Nombre del acto: Entrega de diplomas
Estructura:

1.- Introduccion

2.- Palabras del decano

3.- Entrega de diplomas y premios

4.- Intermedio musical

5.- Bendicidn

6.- Palabras de un representante que recibe diploma
7.- Cierre

Nombre del acto: Premiaciones
Estructura:

1.- Introduccion

2.- Palabras de la autoridad que premia

3.- Entrega de premios

4.- Intermedio musical

5.- Bendicidn

6.- Palabras de un representante de los premiados
5.- Cierre

Nombre del acto: Presentacion de libros
Estructura:

1.- Introduccidn

2.- Presentacion de la obra o proyecto por parte de la persona vinculada al tema

3.- Palabras del autor de la obra
4 .- Cierre

Nombre del acto: Inauguracion o clausura de actividades académicas o de extension

Estructura:
1.- Introduccién

2.- Palabras de bienvenida de la autoridad universitaria correspondiente o de quien convoca

3.- Conferencia o discurso del personaje de interés en la materia
4.- Entrega obsequio
5.- Cierre
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ANEXOS VI

PROPUESTA DE GUION PARA LAS CEREMONIAS DE TITULACION Y GRADUACION
(Texto Locutor)

Guioén
e Presentacién videos de seguridad y presentacion video Institucional

e Saludo de las autoridades presentes
Sefioras y Sefiores, muy buenas tardes

e Paradar inicio nos ponemos de pie y entonamos el Himno Nacional

e Invitamos a este estrado al Pbro. XXXXXXX, quien bendecira a los graduados. (Sdélo en
caso de no realizar misa antes de la ceremonia)

e Dejamos con ustedes al Director de Escuela XXXXXXX, quien se dirige a los presentes.
e A continuacion, se procede a la Entrega de titulos y Grados académicos
e Enseguida dejamos con ustedes al coro institucional XXXX

e Entrega reconocimiento al mejor rendimiento académico por la Vicerrector Académico
(en caso de ausencia del Vicerrector Académico, hace entrega el Decano de la Facultad)

e Entrega reconocimiento Pastoral UCM, por el Pbro. XXXXXXX
¢ Discurso profesional titulado

e Juramento UCM, por el Rector de la UCM

e Himno Institucional.

Agradecemos la asistencia.
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