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1. Introduccion

Esta Guia de Protocolo de la Universidad de
Chile es fruto de la iniciativa del Rector, Prof.
Victor Pérez, con el apoyo de la Vicerrectoria
de Extension (VEX), la Direccién de Comuni-
caciones y RRPP (DIRCOM), del Comité Direc-
tivo de la Rectoria y otras autoridades, entre
ellas el Contralor de la Universidad. Para su
elaboracion se llevd a cabo una compilacion
de la documentacion y de la experiencia exis-
tente en la Universidad en el manejo del Ce-
remonial y el Protocolo aplicable a sus actos
solemnes.

En esta labor se contd con la asesoria del
ex -Embajador de Chile en Noruega y actual
profesor de Ceremonial y Protocolo en la
Academia Diplomatica de Chile Andrés Bello,
Embajador Roberto Alonso Budge. Especial
utilidad tuvieron los trabajos previos reali-
zados en la Universidad: “Propuesta de Ma-
nual Operativo para Usos Protocolares de la
Universidad de Chile” de enero del 2011, ela-
borado por la VEX y la DIRCOM, asi como el
Proyecto para optar al titulo de Relacionador
Publico titulado “El Ceremonial y Protocolo
en la Universidad de Chile” de Tamara Mu-
Aoz Jofré. Asimismo se incluyeron los valio-
sos aportes entregados por el Comité Direc-
tivo. El resultado de este trabajo, llevado a
cabo bajo la conduccion del Gabinete de la
Rectoria, de la Vicerrectoria de Extension y
la Direccién de Comunicaciones y RRPP, se
traduce en este texto que puede servir como
una Guia de Ceremonial y Protocolo.

La presente Guia nos brinda los procedimien-
tos comunes que facilitan la adecuada y orga-
nizada realizacion de las ceremonias y actos
gue requieren de un protocolo determinado.
Es preciso, como parte de la imagen publica
de nuestra institucidon, que ciertas normas

basicas se efectien con la solemnidad co-
rrespondiente, para asi proyectar hacia nues-
tro entorno el rostro de nuestra Casa de Es-
tudios, que posee un cardacter republicano y
publico con usos y costumbres particulares e
imbricadas en nuestra historia institucional.

Esta Guia esta pensada como una ayuda al
personal académico y no académico de la
Universidad de Chile, para encarar de ma-
nera adecuada las distintas actividades inhe-
rentes a las labores que realizan y como un
apoyo para que las mismas discurran por los
cauces protocolares de la institucion.

Cada vez con mayor fuerza nuestra Universi-
dad se instala como un referente hacia el me-
dio externo, lo que redunda en una apertura
de sus auditorios, aulas y salones. Las accio-
nes publicas se multiplican y, por ello, es me-
nester poner en escena nuestras ritualidades
y procedimientos, que no son mas que la
acogida de nuestra academia a quienes nos
visitan, un reconocimiento a las autoridades
y en general a la comunidad académica y una
muestra de civilidad y afecto. Esperamos que
esta contribucion sea bienvenida. La hemos
construido con el horizonte de que el rostro
externo e interno de la Universidad de Chile
brille y luzca en toda su potencia histdrica y
actual.

Gloria Riquelme
Gabinete de Rectoria

Sonia Montecino
Vicerrectoria de Extension

Paulina Contreras

Direccion de Comunicaciones y RRPP
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2. Responsabilidad protocolar

La Universidad de Chile debe ser una anfitrio-
na que verdaderamente se preocupa por sus
invitados, en todos los actos que desarrolla
en su casa. Por ello, los eventos estan sujetos
a una responsabilidad protocolar.

Esta responsabilidad recae en el Departa-
mento de Comunicaciones y Relaciones Pu-
blicas de la Universidad de Chile, dependien-
te de la Rectoria.

En cada Facultad, Instituto o dependencia
universitaria la responsabilidad recae en la
unidad que para el efecto designe el Deca-
no o Director. Por ejemplo, en la Direccion de
Extension o en la Unidad de Comunicaciones.

La persona que asume la responsabilidad
protocolar (y su equipo de asistentes) sera
encargada de cuidar la imagen del evento,
atender a los asistentes y asegurar que el
acto se lleve a cabo con el debido orden y en
funcidn de los detalles previamente planifi-
cados.

Guia de Protocolo
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Las funciones principales que deben cumplir
son:

Conocer el dia y la hora exacta en que se
llevara a cabo el evento, verificando que
no existan otros eventos programados en
la misma fecha y hora.

Definir el objetivo de la ceremonia.
Conocer en detalle el local en que se de-
sarrollara el evento, servicios que presta
(estacionamiento, banos, conexién a In-
ternet, etc.).

Conocer la lista de autoridades que se
prevé asistira al evento.

Preparar y despachar las invitaciones.
Saber el numero de personas que asisti-
ran al evento.

Realizar la distribucidn de los sitios de ho-
nor.

Realizar la distribucion de las ubicaciones
en la mesa de honor o podium.

Asignar ubicaciones para las autoridades
convocadas asi como los invitados espe-
ciales que han confirmado la asistencia,
de acuerdo a la precedencia vigente.

Si el caso lo requiere, elaborar un mapa
de ubicacién.

Preparar el libreto para el maestro de ce-
remonias o presentador.

Preocuparse del céctel, vino de honor o
recepcion posterior, si hay recursos para
ello.

Preocuparse de la actividad musical (por
ejemplo, un coro), si esta programada.
Tener listo los materiales que serviran
para trabajar en el evento (puntero laser,
copas, agua, pendones, computadores,
proyectores, etc.).

Llegar al lugar como minimo 30 minutos
antes de la hora senalada.

Revisar que todo esté conforme a lo plani-
ficado en la agenda.

Ubicarse en la entrada del saldn para salu-
dar y recibir a las personas invitadas.
Acompafar a las personas a los lugares
establecidos previamente.

No descuidar las puertas, no dejarlas sin
protocolo.

Estar pendiente en todo momento del de-
sarrollo del evento y las posibles necesi-
dades que se presenten entre los invita-
dos y la audiencia.

Poseer espiritu de iniciativa, de modo so-
lucionar los posibles problemas que se
produzcan.

Conocer a las autoridades locales asisten-
tes, asi como las personalidades invitadas.

Guia de Protocolo
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3. Precedencia

El concepto de precedencia dice relacidon con
la ubicacion que corresponde a una autori-
dad, de acuerdo con el cargo que ejerce. Es
conveniente tener presente que la ceremo-
nia no crea jerarquias, sino que las reconoce.

En la Universidad de Chile, en todos sus actos
solemnes, siempre preside el Rector, salvo en
presencia del Patrono de la Universidad (Jefe
de Estado).

La persona con la responsabilidad protocolar
(ver punto 2) debera considerar los siguien-
tes factores para determinar la precedencia:

Naturaleza del acto. Si un acto esta organi-
zado (o es directamente vinculado) a una Fa-
cultad determinada, el Decano de la misma
tendra prioridad sobre las autoridades de
mayor jerarquia que él y ocupara el lugar a la
derecha del Rector.

Cortesia. Corresponderd a la persona con
responsabilidad protocolar usar el sentido
comun y ponderar la presencia de circuns-
tancias especiales o excepcionales que justi-
fiqguen que una persona determinada ocupe
un lugar de privilegio, aun cuando no sea una
autoridad.

Jurisdiccion. En el caso de realizarse un acto
de jurisdiccion diferente de quien lo organi-
za, el titular de quien cede jurisdiccién, debe-
ra ocupar un lugar destacado entre las auto-
ridades presentes.

Guia de Protocolo
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3.1. Organizacion de precedencias en los ac-
tos académicos

De acuerdo con lo dispuesto en el Estatuto
de la Universidad de Chile, el Rector asumira
la presidencia de aquellos actos académicos
a los que asista, con independencia del lugar
en que se celebren. Cuando en representa-
cion suya asista otra autoridad especialmen-
te designada, sera ésta quien presidira el
acto.

Los restantes actos académicos seran pre-
sididos por la autoridad académica que los
organice, salvo que, por causa excepcional y
justificada, decida ceder la presidencia a al-
guno de los participantes en el acto (en quien
concurran circunstancias acreedoras de este
honor).

Se define como acto académico aquél que
sea promovido y organizado de manera ofi-
cial por cualquier érgano de la Universidad
de Chile, aunque se celebre en instalaciones
o dependencias externas a la Universidad.
No obstante, los miembros de la comunidad
universitaria procuraran la celebracion de
todos los actos académicos en instalaciones
propias de la Universidad.

3.2. Precedencia universitaria

El orden de precedencia de las Facultades de
la Universidad de Chile se establece, segun
la tradicidon universitaria, de acuerdo con los
criterios de categoria (esto es, su creacién
como Facultad o Escuela Superior) y antiglie-
dad.

Sia una ceremonia solemne asisten solamen-
te autoridades e integrantes de la comunidad
universitaria, el orden de precedencia se es-
tablecera siguiendo el Orden de Precedencia
Universitaria establecido en esta Guia.

En el caso que un acto solemne universita-
rio cuente entre sus asistentes a autoridades
del Gobierno, sin perjuicio que se entiende
que el ceremonial vigente es el universitario,
debera considerarse la vigencia de la norma-
tiva de la Cancilleria que rige la precedencia
de las autoridades nacionales (ver Orden de
Precedencia con Autoridades Nacionales).

En caso de asistencia de autoridades con sus
conyuges, ambos seran considerados como
una unidad, ubicandose al o la conyuge a la
derecha del invitado.

En caso que ambos conyuges estén invitados
por sus respectivos cargos, seran ubicados en
el lugar que la precedencia les fije de acuer-
do a los cargos que desempefien.

Guia de Protocolo
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Orden de Precedencia Universitaria

Rector(a)
Prorrector(a)
Ex -Rectores de la Universidad
Vicerrector(a) de Asuntos Académicos
Vicerrector(a) de Investigacién y
Desarrollo
Vicerrector(a) de Asuntos Econdmicos y
Gestion Institucional
7. Vicerrector(a) de Extension
8. Contralor(a) de la Universidad
9. Decano(a) Facultad de Filosofia 'y
Humanidades (19 Nov 1842)
10.Decano(a) Facultad de Medicina
(19 Nov 1842)
11.Decano(a) Facultad de Ciencias Fisicas
y Matematicas (19 Nov 1842)
12.Decano(a) Facultad de Derecho
(19 Nov 1842)
13.Decano(a) Facultad de Ciencias
Agronémicas (29 Dic 1927)
14.Decano(a) Facultad de Artes
(31 Dic 1929)
15.Decano(a) Facultad de Economia
y Negocios (11 Ene 1935)
16.Decano(a) Facultad de Ciencias
Veterinarias y Pecuarias (29 Abr 1938)
17.Decano(a) Facultad de Arquitectura
(26 Ene 1944)
18.Decano(a) Facultad de Odontologia
(9 Ene 1945)
19.Decano(a) Facultad de Ciencias Quimicas
y Farmacéuticas (10 Jul 1945)
20.Decano(a) Facultad de Ciencias
(10 Ene 1965)
21.Decano(a) Facultad de Ciencias
Forestales y de la Conservacién de la
Naturaleza (17 Nov 1988)
22.Decano(a) Facultad de Ciencias Sociales
(24 Oct 1989)

Dl g e o =

o

23.Director(a) Instituto de Estudios
Internacionales (19 Oct 1966)

24.Director(a) Instituto de Nutricion y
Tecnologia de los Alimentos (1 Mar 1976)

25.Director(a) Instituto de Asuntos Publicos
(13 Nov 2001)

26.Director(a) Instituto de la Comunicacion
e Imagen (17 Jun 2003)

27.Director(a) Hospital Clinico

28.Secretario(a) General

29.Vicepresidente del Senado Universitario

30.Miembros del Senado Universitario

31.Presidente(a) del Consejo de Evaluacién

32.Presidente(a) de la Comisidn Superior de
Evaluacién Académica

33.Premios nacionales y universitarios

34.Director(a) de Pregrado

35.Director(a) de Posgrado

36.Director(a) de Investigacion y Desarrollo

37.Director(a) de Bienestar Estudiantil

38.Director(a) de Finanzas y Administracion
Patrimonial

39.Director(a) Centro de Extensién Artistico
Cultural

40.Director(a) MAC

41.Director(a) MAPA

42.Director(a) Archivo Central

43.Jefes de Gabinete (Rectoria, Prorrectoria
y Vicerrectorias)

44 .\Vicedecanos (segln orden de los
Decanos)

45.Directores de Departamento de
Facultades e Institutos

46.Profesores Titulares

47.0tros Directores de Servicios Centrales

— — — —

Guia de Protocolo

s

Pagina 8



Orden de Precedencia con Autoridades Nacionales

Presidente(a) de la Republica

Rector(a) de la Universidad

Prorrector(a) de la Universidad

Presidente(a) del Senado

Presidente(a) de la Corte Suprema de

Justicia

Presidente(a) de la Cdmara de Diputados

Ex Presidentes de la Republica

Ex Rectores de la Universidad

El Cardenal Arzobispo de Santiago o el

Presidente de la Conferencia Episcopal

10.Un alto representante de las Iglesias
Evangélicas

11.Presidente del Tribunal Constitucional

12.Contralor General de la Republica

13.Fiscal Nacional del Ministerio Publico

14.Presidente del Banco Central

15.Los Cardenales de la Iglesia Catdlica

16.Ministros de Estado

17.Autoridades Nacionales con rango de
Ministro

18.Vicerrectores de la Universidad

19.Contralor(a) de la Universidad

20.Decanos e integrantes del Consejo
Universitario

21.Integrantes del Senado Universitario

22.Rectores Universidades del CRUCH

23.Directores de Institutos

24.Secretario General de la Universidad

25.Intendentes

26.Decano del Cuerpo Diplomatico

27.Cuerpo Diplomatico residente

28.Comandante en Jefe del Ejército

DT g PR =
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29.Comandante en Jefe de la Armada

30.Comandante en Jefe de la Fuerza Aérea

31.General Director de Carabineros

32.Director General de Investigaciones

33.Vicepresidente del Senado

34.Vicepresidentes de la Cdmara de
Diputados

35.Presidente del Tribunal Calificador de
Elecciones

36.Senadores en orden alfabético

37.Ministros y Fiscal Corte Suprema de
Justicia

38.Ministros del Tribunal Constitucional

39.Diputados en orden alfabético

40.Defensor Nacional

41.Presidente del Consejo de Defensa del
Estado

42.Subcontralor General de la Republica

43.Subsecretarios de Estado

44.Presidente de la Corte de Apelaciones de
Santiago y Corte de San Miguel

45.Intendente de la Region Metropolitana

46.Alcalde de Santiago

47 .Vicedecanos de la Universidad

48.Premios Nacionales y Universitarios

49.Presidente(a) de la FECH

50.Presidente(a) ACAUCH

51.Presidente(a) FENAFUCH

52.Mayores Generales, Vicealmirantes,
Generales

53.Presidentes de Partidos Politicos con
representacion parlamentaria

54.Gobernadores

Guia de Protocolo
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Ubicacidn en podium o testera

Las autoridades en un acto o ceremonia so-
lemne pueden ser ubicadas en una mesa de
honor o testera o simplemente en la primera
fila.

En el caso de una mesa de honor o testera,
el(la) anfitrién(a) o dueno de casa ocupard
el centro dando la primera prioridad (prece-
dencia) a su derecha y luego alterndandose de
derecha a izquierda. La persona con mayor
precedencia se sentara a la derecha del que
preside (duefio de casa) y la autoridad que si-
gue en precedencia a la izquierda del duefio
de casa y asi sucesivamente, segun lo indica
el esquema siguiente:

) UNIVERSIDAD DE CHILFE
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4. Atencion a autoridades
externas nacionales
O extranjeras

La asistencia de altas autoridades nacionales
o extranjeras a alguna actividad universitaria
solemne implica que éstas deben ser recibi-
das por la autoridad universitaria equivalen-
te que esté relacionada con el caracter de
la ceremonia y que luego sean ubicados de
acuerdo a la precedencia nacional estableci-
da en armonia y sincronizacién con la prece-
dencia universitaria vigente.

Se debe recordar que el anfitrion es quien
invita y es la autoridad maxima de la institu-
cion y siempre debera ocupar la primera ubi-
cacion.

Mas alla de la estricta aplicacion de la prece-
dencia universitaria y/o la nacional, deberan
considerarse algunos criterios adicionales:

e Considerar el tipo de actividad que se rea-
liza, ya que ello determinara preponde-
rancia de algunos invitados y la secuencia
misma del evento.

e Uninvitado que por méritos propios cons-
tituye una personalidad, se le buscara la
ubicacién mas adecuada.

Quien subroga a un titular debe ser ubica-
do en el lugar que corresponde al titular,
lo que no sucede en caso de la represen-
tacién, en cuyo caso no se traspasa la je-
rarquia.

Hay actos en los que podran coincidir dos
autoridades del mismo rango, en cuyo
caso y por razones de antigliedad, uno
tendrd precedencia sobre el otro. Lo mis-
mo ocurre en el caso de que asistan dos
representantes de igual rango represen-
tando a dos instituciones iguales. En tal
caso se aplica igualmente el principio de
antigiedad de la institucion que repre-
sentan.

Frente a dos autoridades que ejercen car-
gos iguales, predomina la que representa
al organismo del Estado por sobre la que
representa al sector privado. Predomina
en este caso lo que la persona representa
y no el cargo que tiene.

En situaciones en que no resulta posible
aplicar alguno de los criterios sefialados,
debe utilizarse el orden alfabético.

Guia de Protocolo
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5. Organizacion de las Ceremonias Universitarias

En la organizacién de un evento o ceremonia
deben concurrir tres etapas:

- Planificacion (pre-evento)
- Realizacién (evento)
- Evaluacién (post-evento)

Un evento de gran complejidad se inicia con
una fase preliminar (planificacion), a cargo
de las autoridades ejecutivas de la institu-
cion, quienes determinaran el lugar, com-
promiso formal de los oradores externos, la
fecha, contratacidon de los servicios necesa-
rios, coordinacion, logistica y la ndmina de
los posibles invitados, conforme al objetivo,
caracter y naturaleza del acto.

Para ello consideraran una ronda de consul-
tas entre los actores participantes, haber al-
canzado acuerdo respecto de lo que se pre-
tende alcanzar en el evento (definir objetivos
que se pretenden con la ceremonia), en con-
junto con quienes son responsables del ma-
nejo del ceremonial y protocolo.

Con los resultados de la fase preliminar, se co-
menzara a elaborar un temario, un programa

de actividades y se enviaran las invitaciones,
con la antelacion debida. Paralelamente, se
dimensionara el evento, para los efectos de
la seleccion del lugar (auditorio, sala), posi-
ble contratacion de servicios, equipamiento
requerido, cdlculo estimativo de los costos,
etc. En esta etapa se deberd elaborar un lis-
tado con los invitados confirmados (asisten-
tes) y los inasistentes, de modo proceder a su
reemplazo si procediere.

La realizacidon consiste en el desarrollo del
evento propiamente tal, velando para que las
normas del ceremonial y el protocolo sean
debidamente aplicadas y que la precedencia
de las autoridades presentes e invitados sea
resguardada de manera adecuada.

En la etapa final (evaluacidon) los responsa-
bles del ceremonial y protocolo conjunta-
mente con las autoridades involucradas, se
reunirdn para analizar los resultados alcan-
zados durante la realizacidon del evento, re-
conocer los eventuales errores que pudieron
haberse cometido y preparar las cartas de
agradecimiento (si corresponde) y entregar
la correspondiente rendicion de cuentas.

Guia de Protocolo
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6. Clasificacion de las Ceremonias Universitarias

Ceremonias Solemnes

Son aquellas que se celebran en un contexto
de gran formalidad, con una rigurosa planifi-
cacion y que por tradicién convoca a toda la
comunidad universitaria. Su organizacion co-
rresponde a la Direccidon General de Comu-
nicaciones y RRPP (o la unidad dependiente
en cada Campus y Sede). Las invitaciones a
estos actos seran suscritas por el Rector(a)
de la Universidad y/o por el Decano(a) de la
respectiva Facultad.

— Dia (aniversario) de la Universidad

— Ceremonia de Titulacion

— Ceremonia de Inauguracion Afo
Académico

— Asuncion del Rector

— Cuenta Anual del Senado Universitario

— Asuncidén de Autoridades Superiores

— Distincion Medalla Patronato de la
Universidad de Chile

— Distincion Medalla Rectoral

— Condecoracioén al Mérito “Amanda
Labarca”

— Medalla “Rector Juvenal Hernandez”

— Distincion Gran Medalla Andrés Bello

— Condecoracion al Mérito “Rector Juan
Gomez Millas”

— Distincion Medalla al Mérito Académico
“Rector Valentin Letelier”

— Distincion Medalla al Mérito Cultural
Profesor Pedro de la Barra

— Entrega de grado Doctor

Aspectos a considerar en las ceremonias so-
lemnes:

e Las autoridades superiores asistentes de-
beran hacerlo con la Medalla Andrés Be-
llo.

e La ceremonia sera presidida por el Rector
de la Universidad de Chile, en una testera
de numero impar.

e ElRectoreslaultima personaen hacer uso
de la palabra, salvo cuando la ceremonia
consiste en un homenaje, en la que el ho-
menajeado es quien agradece al final.

e En las ceremonias solemnes deben colo-
carse banderas.

e Debe haber un maestro de ceremonia y
se debe disponer un libreto.

e Debe considerarse un acto musical (coro
universitario).

e La ceremonia finaliza con el Himno de la
Universidad de Chile.

e Debe considerarse un vino de honor o
coctel.

Guia de Protocolo
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Ceremonias Institucionales

Son aquellas que no siempre involucran a
toda la comunidad universitaria. La organiza-
cidon correspondera a la Direccion General de
Comunicaciones si la ceremonia es presidida
por el Rector(a) o Prorrector(a) en su repre-
sentacion. Las invitaciones a estos actos se-
ran suscritas por el Rector(a) o la autoridad
en quien recaiga esta responsabilidad (Pro-
rrector, Vicerrector, Decano o Director), con-
tando con el apoyo de la Unidad Responsable
de Protocolo en la Facultad directamente be-
neficiada.

— Doctor Honoris Causa

— Profesor Emérito

— Distincion Medalla al Mérito Rector
Ruy Barbosa, Facultad de Ciencias
Agrondmicas

— Distincidon Medalla de Honor Pedro
Aguirre Cerda, Facultad de Ciencias
Econdmicas y Administrativas

— Distincidn Universitaria Arquitecto
Claude Francois de Baines, Facultad de
Arquitectura y Urbanismo

— Distincidn Universitaria Doctor José
Joaquin Aguirre, Hospital Clinico
Universidad de Chile

— Distinciones Universitarias “Lorenzo
Zasie” y “Facultad de Medicina de la
Universidad de Chile”, Facultad de
Medicina

— Medalla “Doctora Eloisa Diaz”, Facultad
de Medicina

— Profesor Honorario de Facultad o de
Instituto interdisciplinario

— Mujer Generacion Siglo XXI

Ceremonias Interinstitucionales

Son aquellas que involucran a dos o mas ins-
tituciones con el propdsito de crear, mante-
ner o estrechar vinculos entre si. La organi-
zacion y desarrollo de esta ceremonia serd
responsabilidad de la Unidad directamente
beneficiada, contando con la colaboracion
de las demas unidades (instituciones) involu-
cradas y las invitaciones seran cursadas por
las maximas autoridades de las entidades
involucradas. Son ejemplos de ceremonias
interinstitucionales la firma de convenios
o acuerdos, entrega de donaciones, visitas
protocolares, lanzamiento/presentacién de
proyectos, concursos, licitaciones y otras ini-
ciativas.

Actos Simples

Son todos aquellos actos y eventos de ca-
racter académico y no académico, interno o
externo. Son organizados y coordinados por
la unidad gestora de los mismos. En estos
actos, quienes estén a cargo de la organiza-
cion y desarrollo podran solicitar la asesoria
de la persona designada por la autoridad con
responsabilidad protocolar (ver seccién 2),
con el propdsito de guardar las normativas
vigentes relacionadas con la imagen corpo-
rativa. Son actos simples las presentaciones
(lanzamiento) de libros, eventos artisticos,
inauguracion o clausura de actividades de
extension académica (tales como congresos,
seminarios, talleres y ferias), inauguracién de
actividades generadas por equipos de inves-
tigacion, entre otros.
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7. Himnos

El Himno de la Universidad de Chile sera in-
terpretado en todos los actos universitarios
solemnes al finalizar la ceremonia.

El Himno Nacional se interpretara cada vez
gue en la ceremonia concurra el Jefe de Es-
tado.

Si se requiere interpretar el Himno Nacional
de otro pais, éste se hara a continuacion del
Himno Nacional de Chile.

Puede descargar el himno de la Universidad
de Chile en la siguiente direccion web:

http://uchile.cl/u7916

8. Discursos

Los discursos en un acto solemne universi-
tario se iniciaran por parte de quien tenga
el menor rango, dejandose el discurso final
para quien preside la ceremonia.

En el caso que la ceremonia se realice en ho-
nor de una determinada persona, sera ésta
quien dard el discurso final (de agradeci-
miento).

En los discursos deben utilizarse los vocativos
para destacar, en orden jerarquico, la presen-
cia de autoridades a la ceremonia. Al hacerlo
no es necesario dar el nombre de la autori-
dad.

Los discursos deben tener una duracion ideal
de 7 a 10 minutos.
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9. Obsequios

Son objetos seleccionados que se entregan
como recuerdo para invitados de honor, per-
sonalidades, pares académicos, funcionarios
de jerarquia académica y/o administrativa,
autoridades institucionales, etc.

Quien hace entrega del obsequio al homena-
jeado es el anfitrion. Dependiendo de las ca-
racteristicas del acto, se definira previamente
el momento y la modalidades de entrega de
los obsequios y otros elementos recordato-
rios o promocionales (material institucional).

Debe tenerse presente que el objetivo bus-
cado con un regalo no es sélo entregar una
muestra de aprecio al receptor, sino algo que
perdure en el tiempo, sirva de recuerdo del
momento vivido y represente a la Univer-
sidad. Por ello es conveniente clasificar los
objetos que se entregaran de acuerdo con la
jerarquia de quien lo recibe.

Pabellén patrio
a la derecha

10. Uso de Emblemas
Nacionales y Universitarios

Las banderas nacional e institucional estaran
presentes en la gran mayoria de las ceremo-
nias universitarias. En cada oportunidad, el
pabelldn patrio estara ubicado a la derecha
de las autoridades que presiden el acto y a
la izquierda del publico. El distintivo univer-
sitario a la izquierda del podio y derecha del
publico.

Cuando corresponde colocar tres banderas,
el pabelldn nacional se ubicara al centro y el
universitario (desde el punto de vista del pu-
blico) a su izquierda, dejando la derecha para
el tercer pabelldn.

Cuando se trate de colocar cuatro o mas ban-
deras, el pabellén nacional ocupara el primer
lugar a la izquierda (desde el punto de vista
del publico) y el universitario el primer lugar
a la derecha (desde el punto de vista del pu-
blico), dejando a los restantes al centro.

Cuando el Jefe de Estado concurre invitado
a un acto solemne universitario, debera co-
locarse la bandera presidencial (estandarte
presidencial).

La bandera de la Universidad de Chile no po-
dra ser de menor tamaio que las otras pre-
sentes en una ceremonia institucional, ni es-
tar izada a menor altura que la demas.

2 il

2. I

Distintivo Universitario * ‘

a la izquierda
de las autoridades
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11. Medallas Universitarias

Son el simbolo exterior del rango de las au-
toridades a quienes corresponde, atendida
su jerarquia y como tal debe ser usada en las
ceremonias universitarias. Los distintivos de
la Universidad de Chile son:

Medalla Universidad de Chile

La Medalla Universidad de Chile pertenece,
por derecho propio, al Rector(a) y al Prorrec-
tor(a) y su uso serd obligatorio en las cere-
monias universitarias. También le corres-
ponde al Presidente(a) de la Republica y al
Ministro(a) de Educacién, en sus calidades
de Patrono y Vice-patrono de la Universidad,
respectivamente.

Medalla Andrés Bello

La Medalla Andrés Bello corresponde al Con-
tralor, a los Decanos de Facultad, Directores
de Institutos Interdisciplinarios, Vicerrecto-
resy Directores de Servicio de la Universidad.
Su uso sera obligatorio en las ceremonias so-
lemnes de la Universidad.
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12. Distinciones Universitarias

Son expresiones de reconocimiento a la ca-
pacidad, a la dedicacién o a las acciones y
servicios sobresalientes prestados a la Uni-
versidad de Chile, a la sociedad o a la huma-
nidad. Las distinciones de son:

— Doctor Honoris Causa

— Medalla Rectoral

— Gran Medalla Andrés Bello

— Medalla Rector Juvenal Hernandez Jaque

— Condecoracion al Mérito Amanda Labarca

— Medalla Doctoral Universidad de Chile

— Medalla Rector Juan Gédmez Millas

— Medalla al Mérito Académico Rector
Valentin Letelier

— Medalla Patronato de la Universidad de
Chile

— Diploma de Honor por Afios de Servicio

— Medalla al Mérito Cultural Profesor Pedro
de la Barra

— Distincidn Mujer Generacion siglo XXI

Distinciones de Facultades, Institutos y
Hospital Clinico

Son expresiones de reconocimientos que al-
gunas Facultades y el Hospital Clinico de la
Universidad de Chile otorgan a personas que,
pertenecientes o no a la comunidad univer-
sitaria, hayan contribuido con destacados
aportes académicos, de servicio o de inves-
tigacion al campo disciplinario de interés de
cada una de estas unidades. Estas distincio-
nes son en la actualidad:

— Medalla al Mérito Académico Rector
Ruy Barbosa, Facultad de Ciencias
Agrondmicas.

— Medalla de Honor Pedro Aguirre
Cerda, Facultad Ciencias Econdmicas y
Administrativas.

— Medalla Arquitecto Claude Francois
Brunet de Baines, Facultad de
Arquitectura.

— Distincién Universitaria Dr. José Joaquin
Aguirre, Hospital Clinico Universidad de
Chile.

— Distinciones Universitarias Lorenzo Sazié
y Facultad de Medicina de la Universidad
de Chile, Facultad de Medicina.

Procedimiento en Ceremonias de
Distinciones y Entrega de Medallas

Siempre la autoridad que invita es del Rec-
tor(a). Las invitaciones pueden incluir (en su
texto) al Decano(a) o Director(a) correspon-
diente, segun la ceremonia de que se trate.

Presidira la ceremonia el Rector(a) de la Uni-
versidad o en su defecto el Prorrector(a),
quien estarda acompafiado del homenajea-
do(a) y de un académico especialmente de-
signado para hacer la presentacion.

Primero se hace la presentacion del home-
najeado y luego el Rector o la autoridad que
presida la ceremonia imponen la medalla o
distincion al homenajeado, quien la agrade-
ce y al final, luego de una intervencién mu-
sical, el Rector o quien presida hace uso de
la palabra, destacando la relevancia de la ce-
remonia, la tradicion de la distincién que se
concede y se pone término con la interpreta-
cion del himno de la Universidad de Chile. Se
finaliza con un céctel o vino de honor.
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13. Calidades Académicas

Las calidades académicas de la Universidad
de Chile son las siguientes:

Profesor Emérito

La calidad de Profesor Emérito es otorgada
por el Rector con el acuerdo del Consejo Uni-
versitario. Se concede a los académicos de la
mas alta jerarquia que hayan cesado en sus
funciones y sean dignos de este reconoci-
miento por sus méritos y contribucion al sa-
ber superior.

A quien sea reconocido como Profesor Emé-
rito se le hace entrega de un diploma, con la
constancia de su otorgamiento, firmado por
el Rector(a) y el Prorrector(a).

Profesor Honorario de Facultad o de Institu-
to Interdisciplinario

La calidad de Profesor Honorario de Facultad
o de Instituto Interdisciplinario se confiere
a las personas de nacionalidad chilena o ex-
tranjera de la mas alta jerarquia intelectual,
cientifica o artistica, que no sean miembros
de la comunidad universitaria y que se hagan
merecedoras de esta calidad por sus méritos
y su contribucion al saber superior, en el area
del conocimiento de la respectiva Facultad o
de Instituto Interdisciplinario.

Profesor Visitante

La calidad de Profesor Visitante podra conce-
derse a personas de nacionalidad chilena o
extranjera que no sean miembros de la Uni-
versidad de Chile y que desarrollen en ésta
tareas académicas de caracter temporal, que
pueden o no complementar las actividades
de docencia de pre y postgrado.

A quien sea reconocido con la calidad de Pro-
fesor Visitante se le hara entrega un diploma,
con la constancia de su otorgamiento, firma-
do por el Decano(a) y el Vicedecano(a) de la
Facultad respectiva o por el Director(a) del
Instituto Interdisciplinario y su Ministro de Fe
correspondiente.
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14. Vocativos

Es el término o tratamiento que se utiliza
para dirigirse a una autoridad en un acto pu-
blico o a través de una comunicacidn escrita
y que se establece de acuerdo a su rango al
interior de una institucion.

En aquellos casos en que determinada auto-
ridad o personalidad tenga mas de un cargo,
corresponde utilizar siempre el vocativo de
mas alto rango que le sea aplicable.

El maestro de ceremonias al momento de
las presentaciones no hara uso de vocativos
y aludira a las autoridades presentes solo de
manera general: sefores, sefioras, académi-
cos, autoridades, etc.

Durante los discursos si corresponde utilizar
los vocativos. El orador destacara a las autori-
dades presentes en el orden de precedencia
que les corresponde. No es necesario men-
cionarlos por el nombre, sino sélo por sus ti-
tulos.
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Autoridades a Nivel Nacional

Autoridad o Institucion

Trato Epistolar Clasico

Trato Epistolar Normal

Para referirse a él

Presidente (a) de la Repu-
blica

Excelentisimo (a) Sefior
(a) Presidente (a) de la
Republica, Vuestra Exce-
lencia

Excelencia o Sefior (a)
Presidente (a) o Presiden-
te (a)

Su Excelencia el (la)
Presidente (a) de la
Republica

Presidente del Senado

Excelentisimo (a) Sefior
(a), Vuestra Excelencia

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

Su Excelencia el (la)
Presidente (a) del
Senado

Presidente de la Excma.
Corte Suprema de Justicia

Excelentisimo (a) Sefior
(a), Vuestra Excelencia

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

Su Excelencia

Presidente de la Honora-
ble Cdmara de Diputados

Excelentisimo (a) Sefior
(a), Vuestra Excelencia

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

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

Ex Presidentes de la Re-
publica

Excelentisimo (a) Sefior
(a), Vuestra Excelencia

Sefior (a) o Ex Presidente

(a)

Su Excelencia el Ex
Presidente de la Re-
publica

tado (a), Vuestra Sefioria

Senadores Honorable Sefior (a) Se- | Senador (a) Honorable Sefior (a)
nador (a), Vuestra Sefioria o Senador (a)
Diputados Honorable Sefior (a) Dipu- | Diputado (a) Honorable Sefior (a)

o Diputado (a)

Ministros de Estado

Sefior (a) Ministro (a)

Ministro (a)

Sefior (a) Ministro (a)

Subsecretarios de Estado

Sefior (a) Subsecretario

(a)

Subsecretario (a)

Sefior (a) Subsecreta-
rio(a)

Intendentes Sefior (a) Intendente (a) | Seior (a) o Intendente (a) | Sefior (a) Intendente
(a)
Gobernadores Sefior (a) Gobernador (a) | Seinor (a) o Gobernador | Sefior (a) Goberna-
(a) dor (a)
Alcalde Sefior (a) Alcalde(sa) Sefior (a) o Alcalde(sa) Sefior (a) Alcalde(sa)

Comandante en Jefe del
Ejército de Chile

Sefior General de Ejército

Sefior General o General

Sefior Comandante
en Jefe del Ejército

Comandante en Jefe de la
Armada de Chile

Sefior Almirante

Sefior Almirante o Almi-
rante

Sefior Comandante
en Jefe de la Armada

Comandante en Jefe de la
Fuerza Aérea de Chile

Sefior General del Aire

Sefior General o General

Sefior Comandante
en Jefe de la Fuerza
Aérea

General Director de Cara-
bineros de Chile

Sefior General Director de
Carabineros

Senior General o General

Sefior General Direc-
tor de Carabineros

Director General de la
Policia de Investigaciones
de Chile

Sefior Director General
de la Policia de Investiga-
ciones

Seinor Director o Director

Sefor Director Ge-
neral de la Policia de
Investigaciones
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Autoridades Universitarias

Autoridad o Institucion

Trato Epistolar Clasico

Trato Epistolar Normal

Para referirse a él

Rector (a)

Profesor (a) ... Rector (a)
de la Universidad de Chile

Sefior (a) Rector (a)

Profesor (a) Rector
(a) de la Universidad

Prorrector (a)

Profesor (a) ...

Sr. (a) Prorrector (a)

Sr. (a) Prorrector (a)

Vicerrectores (as)

Profesor (a) ...Vicerrector
(a) de ...

Sr. (a) Vicerrector (a)

Profesor (a) ...Vice-
rrector (a) ...

Contralor (a) de la Univer-
sidad

Sr. (a) Contralor (a)

Sr. (a) Contralor (a)

Sr. (a) Contralor (a)

Decanos (as)

Profesor (a) ...Decano (a)
de ...

Sr. (a) Decano (a)

Sr. (a) Decano (a)

Directores (as) de Insti-
tutos

Profesor (a) ... Director (a)
del Instituto ....

Sr. (a) Director (a)

Sr. (a) Director (a)

Académicos con grados Profesor (a) ... Profesor (a) Sefior (a)
honorificos

Profesores titulares Profesor (a) ... Profesor (a) Sefior (a)
Profesores eméritos Profesor (a) ... Profesor (a) Sefior (a)
Profesores honorarios Profesor (a) ... Profesor (a) Sefior (a)
Profesores visitantes Profesor (a) ... Profesor (a) Sefior (a)
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15. Invitaciones

Asi como la correcta presentacion personal
es relevante para crear una adecuada impre-
sidén y, por ende una relacidon social agrada-
ble, también existe un lenguaje escrito que
es tan relevante como el anterior y éste se
formaliza a través del uso de notas, esquelas
y tarjetas de invitacion.

Nota Protocolar

Es una comunicacion formal, tipo carta, que
se usa para invitar y establecer un compromi-
so formal entre invitante e invitado. También
se utiliza para enviar felicitaciones en las efe-
mérides o aniversarios institucionales, nom-
bramientos o ascensos, distinciones y ono-
masticos y para expresar una condolencia.

Esquela

Es un tipo de carta menos formal que la nota
protocolar, de caracter exclusivamente per-
sonal. La esquela se emplea, en particular,
para agradecer atenciones recibidas, aceptar
una invitacidon o excusarse por no poder asis-
tir a ella, enviar felicitaciones por efemérides
0 aniversarios institucionales, nombramien-
tos o ascensos, distinciones, onomasticos y
para expresar una condolencia.

Este tipo de correspondencia tiene un forma-
to distinto al de una carta y siempre debe lle-
var la firma de la persona que la emite.

Tarjeta de invitacion

Es una comunicacion formal, impresa en un
papel especial, que lleva impreso el logotipo
de la institucidn y establece un compromiso
entre invitante e invitado. La invitacion nun-
ca debe firmarse.
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Consideraciones importantes

El Rector jamas debera invitar a un acto en
que no estara presente.

En ceremonias internas, el Rector podra in-
vitar junto con otra alta autoridad y con los
decanos. En caso de ceremonias externas,
podrd invitar junto a la maxima autoridad
participante de la ceremonia.

El tiempo de despacho previo de una invita-
cion es de 10 dias habiles como minimoy 21
como maximo. En caso que se invite a auto-
ridades de Gobierno de alto rango (Presiden-
te de la Republica, Ministros de Estado, etc.)
se sugiere que sean cursadas con 30 dias de
anticipacion y seran siempre suscritas por el
Rector.

Toda invitacion, tarjeta o esquela, debe re-
dactarse en tercera persona.

En toda la correspondencia de la Universidad
se utilizard el Escudo Oficial, acompafiado
del nombre de la Institucion.

La jerarquia del invitado determina el modo
de formular la invitacion.

La respuesta a toda invitacion que la solicite
(S.R.C.), debe darse en el término de 48 ho-
ras, o inmediatamente si la fecha estda muy
proxima, evitando modificar posteriormente
esas respuestas para no causar dificultades al
invitante.

Las invitaciones deben hacerse imprimir,
considerando una diagramacion y diseno
adecuados, indicando claramente el propdsi-
to de la misma, lugar, hora, y demds porme-
nores. Indicar teléfono y correo electrénico
de confirmacidn. Designar a una persona que
llame para confirmar la asistencia, en caso
gue no lo hayan hecho los invitados.

Si la invitacion es personalizada, deben indi-
carse nombre y cargo del invitante. Adema3s,
cargo, unidad o institucion, nombre y apelli-
dos del invitado.

Si la invitacién es genérica, el invitado debe
ser tratado de Usted. Las invitaciones por tar-
jeta no deben firmarse.

Todas las invitaciones deben ser previamente
conocidas y revisadas por la unidad respon-
sable, quien podrd recomendar cambios en
su redaccidon o presentacion, si no cumplen
con las normas protocolares correspondien-
tes.

Una vez que se ha establecido definitivamen-
te la fecha y hora de la realizacion de una
ceremonia, debe considerarse la disponibi-
lidad de tiempo de la autoridad invitada, ya
sea ésta externa o interna, particularmente
si se desea que haga uso de la palabra. Para
ello, la Unidad de Protocolo le comunicara
(de preferencia por escrito) el propdsito de la
invitacion con la debida anticipacion, especi-
ficando si debera intervenir en el acto y, si asi
fuere, sugiriendo la tematica a tratar.
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