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PRESENTACIÓN

El presente reglamento es un aporte para la formalización de aspectos tan importantes como son el protocolo y el ceremonial dentro de un centro de educación superior, con las características que le son reconocidas a la Universidad  del Quindío,  como una institución de alta calidad académica y excelencia en sus proyectos educativos, de investigación y proyección social; que  responde a los desafíos, sueños y compromisos de la sociedad, en un ambiente democrático, humanístico, cultural, estético y científico.

Para el señor Rector en su interés por la acreditación de la Universidad y en su afán de generar actividades positivas y constructivas, ha venido impulsando una serie de acciones que tienen su justificación en una visión que proyecta a nuestra Alma Mater hacia un perfil planificado e integral, de tal modo, que sea realmente una institución de educación superior altamente competitiva. Nuestra motivación no es solamente ofrecer lo suficiente, sino ir más allá.

Como parte de esta visión, la Secretaría General de la Universidad y la unidad instructora en Protocolo y Ceremonial de Bienestar Universitario desarrollaron el presente reglamento, como un aporte para la cultura del protocolo y ceremonial universitario; el cual, a su vez se convertirá en un referente útil y práctico que aportará criterios fundamentales, que de una u otra forma contribuirán al logro de los objetivos que animan la acción en la Universidad del Quindío.

1.  INTRODUCCIÓN

El Protocolo, el ceremonial y las buenas maneras, revisten especial importancia para quienes están vinculados de manera profesional en acciones que tienen que ver con las relaciones públicas y la organización de eventos. 

En el caso de instituciones educativas con una trayectoria reconocida en el ámbito nacional e internacional, como el de la Universidad del Quindío, este tipo de acciones se ha convertido en una destreza que juega un papel protagónico en los diferentes eventos que se llevan a cabo en la Universidad, lo cual permite orientar y proyectar una tradicional imagen institucional.

Permanentemente en la Universidad, la Rectoría, las Vicerrectorías,  las Decanaturas de Facultad, programas académicos, dependencias administrativas y centros investigativos, organizan eventos académicos, culturales, sociales y deportivos tales como ceremonias de graduación, conferencias, seminarios, congresos, foros, recepción de personalidades, premiaciones, reconocimientos, entre otros, a los cuales asiste público interesado en el tema e invitados en general .

La realización de un evento puede parecer algo sencillo, sin embargo, para lograr su excelencia, se ponen en práctica una serie de acciones cuya organización implica: planificación, disciplina y trabajo en equipo. Es importante tener controlado todos los elementos que conforman la organización del acto, desde la revisión, actualización y selección de la base de datos de los invitados, modelo de las invitaciones, confirmación de la asistencia, seguimientos, hasta la resolución de imprevistos de último momento.

Actualmente avanzamos hacia una sociedad de servicios cuyo eje principal son las relaciones humanas y la comunicación; en este contexto el protocolo y las buenas maneras han de ser algo espontáneo en la universidad, su finalidad es que todo el mundo se sienta cómodo y acogido, independientemente del cargo que ostente.  A veces, esta gestión debe reglamentarse mediante normas, leyes, decretos o resoluciones, en otras ocasiones el comportamiento protocolario, puede orientarse por la propia intuición, sobre todo, haciendo alarde de una buena dosis de sentido común.

El principal factor del cual depende el éxito de un evento es el del anfitrión, como aquella persona que debe ser el centro de una reunión, y por ello debe demostrar cortesía, amabilidad y una sonrisa natural a sus invitados, para lograr así que todos se encuentren a gusto, demostrando siempre una actitud de prudente discreción.

Para una correcta organización de los actos y eventos especiales es necesario contar con los servicios de protocolo. Recibir a cada invitado tan cálidamente, como si fuere el más importante, se convierte en una acción indispensable que requiere contar con el personal formado adecuadamente para el cumplimiento de esta función. El equipo de protocolo es el encargado de cuidar la imagen del evento, debe atender a los asistentes y velar que el acto se desarrolle con el debido orden y en función de los detalles que fueron previamente planificados.

Este manual, al ser un resumen práctico y simple con información precisa y pertinente recogida en función de la experiencia de los últimos años de gestión universitaria en la Universidad del Quindío, se convertirá en una guía dentro del concepto de protocolo y ceremonial que orientará a quienes necesitan tener claros los lineamientos a seguir para la organización de las distintas clases de eventos que requieren desarrollarse en ámbitos culturales y académicos. Con este propósito se presentan esquemáticamente conceptos generales de ceremonial y protocolo y las directrices a seguir para la organización, el desarrollo y la culminación de eventos. 

2.  Misión y Visión del Protocolo y Ceremonial de la Universidad del Quindío

Misión

Asesorar, fomentar, mantener y fortalecer la gestión de los servicios de etiqueta, protocolo y ceremonial de la Universidad del Quindío, proporcionando estándares de calidad, calidez y elegancia a los eventos donde asistan personal directivo, administrativo, alumnos, clientes internos y externos.

Visión

Ser los anfitriones perfectos en toda clase de ceremonia institucional, consolidándonos como un referente social en las prácticas de brindar satisfacción total a nuestros visitantes y clientes, demostrando elegancia y solemnidad, de acuerdo con las costumbres preestablecidas, en todo evento realizado dentro y fuera de la Universidad; aspecto que la caracterizará como un centro educativo innovador, con eficiente organización y responsabilidad, condiciones que marcarán su presencia creciente en la comunidad.

3. Conceptos Generales de Protocolo y Ceremonial

3.1 Concepto de Protocolo.

El protocolo hace referencia a la forma de celebración de actos públicos, esto es, a la disposición y ordenación de todos los medios necesarios para que un acto se desarrolle según lo previsto y del modo más correcto posible para mantener un orden, dando a cada persona el lugar que le corresponde. Es decir, es el conjunto de reglas prácticas que se basan en costumbres establecidas y trasladadas a las ceremonias y a las relaciones entre las personas y los estamentos gubernamentales, aplicadas a hacer efectivo el respeto de la precedencia y de la igualdad jurídica de los estados.

El protocolo define métodos, límites, elegancia y decoro, ordena la conducta en las ceremonias públicas, oficiales y privadas. Es sinónimo de imagen, responsabilidad y ayuda a proyectar externamente una mejor imagen institucional o corporativa.

3.1.1 Finalidad  del protocolo en las ceremonias

El protocolo tiene como finalidad que los eventos resulten exitosos. Su propósito es dar orden, imagen, compromiso y perfección. Que todo contratiempo pueda ser solucionado oportunamente.

3.1.2 Las normas de protocolo son fijas y establecidas

Las normas de protocolo son algunas fijas y existen normas de protocolo establecidas socialmente, por tanto, es la aplicación práctica y concreta del ceremonial que implica pensar y no sólo aplicar reglas mecánicas, se pacta de acuerdo con las necesidades y circunstancias del evento.

3.2   Concepto de Ceremonia

Son solemnidades que se observan en el desarrollo de los actos públicos o privados. Es el conjunto de reglas prácticas que se deben seguir en las relaciones oficiales de los jefes de estado, ejecutivos, directivos de instituciones y en todos aquellos eventos en donde se deben mantener relaciones de carácter público con otras instituciones.

El ceremonial y el protocolo trascienden las normas de conducta y de urbanidad, son las buenas maneras o comportamiento social que en su esencia pretenden lo mismo, mostrar el respeto hacia los demás.

4. Precedencias

4.1 Definición

Son privilegios, ventajas o preferencias que recibe una persona u objeto con respecto a otros. Todos los estados tienen un régimen de precedencias que por medio del cual se establece el lugar que deben ocupar las personas en los actos protocolarios de acuerdo con su rango y jerarquía. Además las precedencias rigen a nivel Estatal, Institucional, Eclesiástico, Militar, Empresarial y Familiar.

Se entiende también como el derecho de pasar primero u ocupar el lugar más honroso, en las ceremonias oficiales, diplomáticas, institucionales o corporativas. Es la base del ceremonial, respeta las jerarquías y categorías de las personas, establece su ubicación y el orden de la estructura interna. 

Si la precedencia de una determinada persona no se encuentra prevista, se le asigna una posición análoga en deferencia a las funciones que desempeña o haya desempeñado o por su edad. Gran parte de esta actividad es ejecutada entre dos o más personas. Exige establecer un orden previo al evento, con el fin de ser eficaces. Implica la previa determinación de su precedencia que nos señalará el orden, la situación o la colocación de las personas.

4.2 Reglas básicas de la precedencia

· Se debe tener presente en el caso de ubicaciones, que quien preside el acto es la máxima autoridad de una institución y por lo tanto se ubicará al centro de la mesa, lo cual obliga a tener una fila de asientos impares.

· En importancia inmediata a la autoridad ubicada en el centro, le siguen la ubicación a la derecha, luego a la izquierda, y así en una sucesión alternada de puestos.

· Las personas que poseen varios rangos o dignidades al mismo tiempo, se las ordena aplicando la precedencia que les corresponda según el objeto de su actividad.

· El orden de precedencia lo establece la organización interna de acuerdo a su organigrama para ello hay que tenerlo formalizado por escrito como es el caso de nuestra Universidad.

· En el caso de la presencia en la ceremonia de altos dignatarios como el Presidente de la República o el Gobernador del Quindío, el señor rector cederá su puesto central a dicho personaje. El Rector se ubicará en el puesto de la  derecha.

4.3 Precedencia en un estrado

En un estrado, las personas pueden estar sentadas o de pie, esto no afecta para la aplicación de la precedencia. La precedencia mencionada no es absoluta, y se podrá modificar cuando así lo requiera la característica de un determinado acto.

En un auditorio, el estrado representa un sitio de honor, por ello generalmente se encuentra a cierta altura con respecto al piso. A fin de que la autoridad que preside ocupe justamente el centro exacto del estrado, se recomienda ubicar especialmente la fila con un número impar de asientos.

4.4 La Delegación de un Representante

Dependiendo de la clase de ceremonia de que se trate, el que es delegado por el Rector lleva un lugar en la precedencia. En el caso de la Universidad cuando el Rector delega a una autoridad que no es un vicerrector, la persona delegada ocupará un lugar en la mesa directiva. Este lugar de precedencia dependerá también de las otras autoridades que se encuentren presentes; por eso es fundamental organizar las precedencias con antelación a la celebración del evento.

5. Precedencia dentro de la Universidad

En los actos y ceremonias que se realicen en la Universidad, se considerará los siguientes criterios para la aplicación del orden de precedencia:

5.1 Orden de precedencia

En la Universidad del Quindío, de acuerdo al Organigrama Institucional, es el Rector a quien le corresponde presidir los eventos y ceremonias de toda índole, cuando se realicen dentro de la Universidad. Los vicerrectores y decanos, en orden de subrogación por antigüedad, recibirán igual trato protocolario. La precedencia tendrá siempre el siguiente orden:

· Rectoría  

· Vicerrectoría Académica 

· Vicerrectoría Administrativa

· Vicerrectorías

· Secretaría General

· Decanatura más antigua

· Decanos

5.2 Ubicación de Invitados Especiales

Invitados especiales que no participan de la mesa directiva deben ser ubicados en las primeras filas del auditorio. En los casos de graduaciones hay que considerar que las primeras filas están ocupadas por los graduandos, por lo tanto habría que reservar la fila inmediatamente posterior para los invitados especiales.

6. Protocolo Universitario

En el recinto universitario se celebran eventos con componentes muy ceremoniosos que contienen tradiciones o costumbres propias de la región, las cuales suponen rituales validados por la antigüedad y permanencia   dentro de la Institución. 

Se trata de actos académicos que gozan de una especial relevancia al interior de la Institución y que entrañan una importante gestión de comunicación con la comunidad en general, es el caso de ceremonias de graduación, sesiones solemnes de aniversario especiales, investiduras de Doctores Honoris Causa, entre otros.

6.1  Clasificación de los actos protocolarios universitarios.

En la Universidad del Quindío se reconocen cuatro tipos de ceremonias que hacen parte del conjunto de los actos protocolarios universitarios:

· Las ceremonias solemnes

· Las ceremonias institucionales

· Las ceremonias de graduación

· Los actos simples

6.2 Ceremonias Solemnes

Se considera una ceremonia solemne aquella que la Universidad, o una decanatura, celebran anual o eventualmente y se realiza de acuerdo a un ceremonial especial, previamente establecido, para resaltar una circunstancia de gran trascendencia e impacto social. 

En la Universidad del Quindío son ceremonias solemnes:

· Actos conmemorativos con ocasión del aniversario de la Universidad del Quindío.

· Conmemoración del aniversario de una facultad.

· Ceremonia de graduación de pregrado y postgrado.

· Reconocimientos especiales a científicos, artistas, literatos, figuras públicas o instituciones de reconocida trayectoria.

6.3 Ceremonias Institucionales

Son actos que sin ser solemnes, involucran a toda la comunidad universitaria o a una o más de sus facultades, programas, departamentos, entre otros, requiriendo ciertas formalidades. Son consideradas ceremonias institucionales:

· Firmas de convenios.

· Reconocimientos y homenajes.

· Inauguración de obras de carácter institucional.
· Actos de bienvenida a visitas oficiales.
· Actos de inauguración o de clausura de diferentes eventos académicos.
6.4 Actos protocolarios simples

Son los eventos de carácter académico y no académico, que requieren de una mínima formalidad o tratamiento, son organizados directamente por una Dependencia. Se considera actos simples: 

· Foros, conferencias, mesas redondas, congresos, simposios, entre otros.

· Eventos artísticos.

· Inauguración de exposiciones.

· Presentación de proyectos.

6.5 Orden de precedencia en los actos protocolarios

Para situar a las autoridades en el estrado se aplicarán los siguientes criterios:

· Al centro se ubicará a la autoridad que preside el evento, es decir a la máxima autoridad de la Institución que le corresponde al Señor Rector, quien actuará como anfitrión de todos los eventos solemnes o institucionales a los que asiste.

· En el caso de las facultades, programas, centros de investigación, entre otros, a falta del rector de la Universidad, le corresponderá presidir la mesa directiva a la autoridad de mayor rango y jerarquía que estuviere presente en la ceremonia. 

· A la derecha de la autoridad principal se ubica el de segunda precedencia, a la izquierda el tercero en precedencia, a la derecha del segundo, el cuarto en precedencia, a la izquierda del tercero el quinto en precedencia y así sucesivamente, de modo que los números pares queden siempre a la derecha y los impares a la izquierda.

7. Procedimiento general para la organización de los eventos universitarios.

La dependencia organizadora deberá fijar la fecha de la realización del evento, considerando en lo posible que no haya duplicidad de actividades en la misma fecha y hora, con otros eventos similares o más relevantes en la Universidad.

Se recomienda consultar los compromisos adquiridos por las autoridades principales de la Universidad, de requerirse su presencia en el acto.

7.1 Responsabilidades de los Organizadores de un Evento

Los organizadores de un evento deben asumir las siguientes responsabilidades:

· Definir el listado de los invitados. 

· Cursar las invitaciones siguiendo los lineamientos del uso del logotipo institucional.

· Tomar en cuenta el tiempo de entrega/recepción de las invitaciones.

· Coordinar con la Dependencia de Servicios o el proveedor de entrega de correspondencia, para que se hagan llegar reportes de entrega recepción de las invitaciones.

· Visitar con antelación el lugar donde se va a realizar el acto, verificar todos los requerimientos y establecer contactos con la dependencia responsable de atenderlos

· Supervisar que todos los equipos de audio estén en óptimas condiciones.

· Determinar la necesidad de la confirmación de los invitados.

· Solicitar el apoyo a Protocolo y Ceremonial para sugerencias en general y para el servicio de catering que atienden la recepción y ubicación de los invitados al acto.

· Verificar otras necesidades como puede ser la entrega de diplomas, reconocimientos, presentes, etc.

· Intermedio musical: piezas apropiadas a la solemnidad del acto.

· Responsable del programa: es necesario que exista un solo responsable de la coordinación del evento.

· Identificar la necesidad de un maestro de ceremonia  para realizar la debida asesoría.

· Verificar la asistencia de las autoridades y personalidades que formaran la mesa directiva.

· Preparar la lista de vocativos en orden de precedencia.

· Preparar requerimientos adicionales: banderas, estandartes, pendón de cada dependencia académica.

· Solicitar guardias de seguridad cuando el evento lo requiera.

· Solicitar reservación del parqueadero cuando sea necesario en los auditorios de la Institución.

7.2 Vocativos

Es el tratamiento de cortesía que se utiliza para dirigirse a una autoridad en un acto solemne mediante un escrito. Lo ideal es que sean cortos. Por ejemplo:

· Señor Presidente  de la República de Colombia

· Señor Rector de la Universidad del Quindío

· Señores Ministros de Estado

· Señor Alcalde del  Municipio de Armenia

· Señor Presidente del Consejo Superior

· Señor Vicerrector  Universidad del Quindío

· Señora vicerrectora Académica Universidad del Quindío

· Señor obispo de Armenia

· Señor Gobernador del Quindío

· Señores Ex rectores y Ex vicerrectores de la Universidad del Quindío

· Señores Rectores y Vicerrectores de la Universidad del Quindío

· Señor Decano de la Facultad de…

· Señores  Decanos de facultades

· Señores docentes, estudiantes 

· Señores docentes y funcionarios de la Universidad 

· Señores padres de familia

· Señores Alumnos,

· Señoras y Señores

7.2.1 Los Vocativos no deben Improvisarse

Resulta indispensable que los vocativos aparezcan escritos en una ficha Adicional que se ubicará en el  atril del presentador o del orador, según sea el caso, ya que no debe incurrirse en olvidos u omisiones de ninguna de las autoridades que están presentes; de la misma forma se deberán evitar equivocaciones en orden de precedencia de los cargos. Cualquier error u omisión en el uso de los vocativos o en el manejo del orden de precedencia afecta la imagen del evento.

7.2.2  Precedencia con relación a los discursos

Cuando se pronuncien discursos en un acto o ceremonia, se considerará la concurrencia de dos tipos de discurso, el de apertura y el de cierre; el primero le corresponderá a la autoridad de menor rango, mientras que el de cierre lo pronunciará quien preside la mesa, por ser la autoridad de mayor jerarquía dentro de una Institución. Cuando asiste el Presidente de la República y este prevista su intervención, es el último en dar su discurso. Los discursos son de acuerdo a la ocasión.

7.2.3   Recomendaciones para aplicarlos en los Actos Universitarios

· Limitar los vocativos para uso exclusivamente de la persona que pronuncia un discurso ante el público; los utilizará en el rango de precedencia correspondiente para destacar la asistencia de las altas autoridades.

· Limitar los vocativos al cargo de la autoridad, sin incluir o acompañar nombres y apellidos, lo que evitará cometer errores de pronunciación.

· Cuando una determinada autoridad ostente más de un cargo, se recomienda utilizar siempre el vocativo de más alto rango que le sea aplicable. Cualquier otra autoridad que no esté incluida en el listado que se indica, puede recibir el vocativo de Señor(a), seguido del cargo que desempeña. Cuando está previsto que se pronuncien discursos en los actos o ceremonias, en cuanto a los vocativos, se deberá mencionar a un número reducido de autoridades presentes, para no incurrir en excesos.

8.  Maestro de Ceremonia 

Es el encargado de poner en contacto a los participantes con el público. Tiene la gran responsabilidad de conducir el evento cualquiera que este fuere: académico, sesiones solemnes, discursos, conferencias, etc. Además, es quien informa acerca de los diferentes programas que se presentan en una ceremonia.

La Universidad del Quindío debe contar con al menos dos personas que puedan cumplir estas funciones con responsabilidad y con adecuación, para ello se sugiere seleccionar a aquellos que reúnan las siguientes características:

· Dominio escénico.

· Excelente manejo de la voz.

· Lectura impecable.

· Buena imagen personal.

· Alto nivel académico y de formación.

8.1  Funciones del maestro de ceremonias:

· Dar la bienvenida al acto protocolario

· Presentar a las autoridades que harán parte de la mesa principal

· Presentar a las autoridades que tendrán el uso de la palabra. 

· Presentar a los participantes y resaltar sus cualidades.

· Entretener al público pronunciando frases que den realce a la ceremonia.

· Controlar el estado emocional del público.

· Establecer un proceso de comunicación que genere el clima apropiado para cada tipo de evento

8.2 Pautas para el orden del programa:

· El Maestro de Ceremonia deberá ordenar el programa con tranquilidad y coordinar previamente con los organizadores.

· Verificar con antelación que el audio funcione adecuadamente.

· Cuidar su apariencia personal.

· Recibir al orador y cederle el puesto en el estrado.

· Establecer el orden de precedencia, para la presentación.

· Disponer de una sala de prensa en el lugar del evento.

· Lograr la reservación del parqueo para el público asistente.

· Cuando se trate de eventos internacionales al que asisten invitados del exterior es vital disponer de un plan adicional que incluya actividades turísticas y considerar todo lo necesario en relación con la movilización interna y la estadía.

· Servicios de apoyo logístico como equipos para traducción automática cuando se trate de conferencias en otro idioma, redes inalámbricas de acceso fácil para los participantes, sobre todo cuando se trate de eventos que involucran el uso de recursos de comunicación.

· Contar con servicios de secretaría en el lugar del evento es un detalle que da cuenta de la preocupación por el bienestar de nuestros invitados.

· Prever los servicios de traducción simultánea.

· Prever la disposición de stands para exposiciones, cuando se requiera.

9. Procedimiento para las ceremonias solemnes de graduación

9.1 Precedencias en Ceremonias de Graduación

En la mesa principal se recomienda usar las siguientes precedencias:

1. Rector

2. Vicerrectoría Académica

3. Secretaría General

4. Decanatura de acuerdo a la Facultad por antigüedad

5. Personalidades

9.2 Invitados especiales 

Se ubican en la primera fila del auditorio, después de las filas reservadas para los graduandos.

· Dirección de la Carrera 

· Directores de las otras carreras de la Facultad

· Profesor(a) representante principal

· Ex decanos de acuerdo a la facultad por antigüedad

· Profesor(a) Representante Alterno

· Coordinadores

· Presidentes de Asociación de Estudiantes

9.3 Himnos

Todas las ceremonias de graduación que se realicen en el aula magna o en los salones principales de la Universidad, incluirán en el orden del programa:

· El Himno Nacional 

· El Himno del Quindío

· El Himno de la Universidad al cierre del evento

9.4   Formato del programa de graduación de Pregrado

Señoras y señores muy buenas noches, la Facultad de …………………………………….de la Universidad  del Quindío, les da la bienvenida al acto de graduación de los alumnos de la Facultad de ………………………..de……………….. Para el efecto se ha elaborado el siguiente programa:

1. Ingreso de los señores Directivos

2. Ingreso de los Graduandos

3. Himno Nacional de la República de Colombia

4. Himno del Departamento del Quindío

5. Presentación de los miembros de la mesa que preside la graduación

6. Palabras del señor Rector o funcionario delegado

7. Juramento tomado por el Decano de la Facultad más antigua.

8. Lectura del Diploma de grado

9. Entrega de Título a los graduandos.

10. Intermedio Musical (piezas apropiadas a un acto solemne). Opcional.

11. Intervención del señor o la señorita………………a nombre de los    graduados por haber alcanzado el………….lugar en esta promoción.

12. Entrega de menciones o premios especiales a los trabajos de grado

13.  Himno de la Universidad del Quindío.

9.5   Formato de Juramento Colectivo

LO REALIZA LA DECANATURA MAS ANTIGUA

DECANO:

Señores Graduandos:

¿Juráis ante Dios y prometéis a la patria y a la Universidad cumplir leal y fielmente los deberes y velar por los principios e ideales que se desprenden de la profesión que hoy os otorga la Universidad del Quindío?

GRADUANDOS:

SI JURO

DECANO MÁS ANTIGUO:

Si así lo hicierais, que los frutos de la vida y el arte sean vuestros, que seáis siempre honrados por todos los hombres, que Dios, la patria y la Universidad del Quindío os lo premien y que lo contrario ocurra si lo quebrantáis.

9.6   Intermedio Musical

Las   graduaciones tendrán un intermedio musical, se ofrecerá a personas o grupos que ofrezcan repertorio de música clásica o semi-clásica que armonicen con la solemnidad del acto.

NOTA:

LA CEREMONIA DE GRADUACIÓN ES UNA DE LAS MÁS SOLEMNES Y PROTOCOLARIAS POR ELLO, SE RECOMIENDA EVITAR BARRAS DE APOYO. ESTA DISPOSICIÓN SE COMUNICARÁ CON ANTERIORIDAD A LOS GRADUANDOS PUESTO QUE DICHAS PRÁCTICAS SE OPONEN A LA SOLEMNIDAD DEL ACTO.

9.7  Traje académico
Su uso se constituye en un acto histórico que da sentido de pertenencia. El Traje Académico tiene los siguientes componentes:

· La Toga, o traje talar, es la prenda más destacada y común de los trajes académicos y va en color negro.

· Museta, capa corta, a modo de esclavina, importante símbolo de distinción y dignidad para quienes, en el mundo académico, tienen la misión de enseñar.

· El Birrete es la pieza más relevante de la indumentaria académica por el simbolismo que se le ha atribuido, además de jerarquizar e indicar el rango. El birrete irá acompañado de la borla correspondiente.
· El Color: Siguiendo la tradición de los colores universales establecidos por las universidades más antiguas y destacadas, la Universidad designa los siguientes colores por facultades:

· Ingeniería: Azul Celeste

· Educación: Naranja

· Ciencias Humanas y Bellas Artes: Rojo

· Ciencias de la Salud: Azul Oscuro

· Ciencias Económicas y Administrativas: Morado

· Ciencias Básicas y Tecnologías: Amarillo Mostaza

· Ciencias Agroindustriales: Verde Pasto

· El color dorado es exclusivo del Rector, con la borla del mismo color.

· Para el Vicerrector Académico y la Secretaria General el color es el plateado.

10.  Anexos

· ANEXO 1: Juramento Universidad del Quindío

· ANEXO 2:  Acta de Grado

· ANEXO 3:  Instructivo para ceremonia de Grado

· ANEXO 4: Comunicado dirigido a los directores de programa.

· ANEXO 5:  Libreto para la ceremonia de grado

ANEXO 1

JURAMENTO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

DECANO MÁS ANTIGUO:

¿Juráis ante Dios y prometéis a la patria y a la Universidad cumplir leal y fielmente los deberes y velar por los principios e ideales que se desprenden de la profesión que hoy os otorga la Universidad del Quindío?

GRADUANDOS:

SI JURO

DECANO MÁS ANTIGUO:

Si así lo hicierais, que los frutos de la vida y el arte sean vuestros, que seáis siempre honrados por todos los hombres, que Dios, la patria y la Universidad del Quindío os lo premien y que lo contrario ocurra si lo quebrantáis.

ANEXO 2

ACTA DE GRADO

El suscrito Secretario General de la Universidad de Quindío

CERTIFICA:

Que en el libro de Actas de Grado, de la Universidad, figura del ACTA DE GRADO No. … expedida en Armenia, Departamento del Quindío, Republica de Colombia, a los (--) XXX días del mes de XX del XX fecha en la que se cumplió el Acto de Graduación de: MÓNICA LILIANA VARGAS TRIANA 52.854.125.

Presidio dicho acto el Doctor ALFONSO LONDOÑO OROZCO Rector de la Universidad y actuó como Secretario General el Doctor (a) FRANCELINE BARRERO RENDON quien Informo que la aspirante termino sus estudios en el año de XXX, y que el Consejo Académico, mediante el acuerdo No. XX Diploma No. XX el (--) del mes de XX le confirmo el Titulo de:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACIÓN, BIBLIOTECOLOGÍA Y ARCHIVISTICA

El Acto se autorizo después de que el estudiante cumplió con todos los requisitos exigidos por los reglamentos de la Universidad. Para tal efecto el señor Decano tomo el juramento al Graduado y le hizo entrega del DIPLOMA que lo acredita como:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACIÓN, BIBLIOTECOLOGÍA Y ARCHIVISTICA

Para constancia de valides se firma este documento

ALFONSO LONDOÑO OROZCO    
 WILLIAM GARCÍA RODRÍGUEZ

El Rector (Fdo)                                         El Decano (Fdo)

FRANCELINE BARRERO RENDÓN

Secretario General (Fdo)

Es copia del original tomado a los XX (--) días del mes XX XXX

Código: x

FRANCELINE BARRERO RENDÓN

Secretario General

ANEXO 3:

INSTRUCCIONES A LOS ESTUDIANTES PARA LA CEREMONIA SOLEMNE DE GRADOS

Estimado Graduando (a): 
Para garantizar la solemnidad de la ceremonia de grados es indispensable que asista al ensayo que se realizará el…… de…… de….., a las……., en el  Auditorio Euclides Jaramillo (el ensayo dura una hora y media aproximadamente). 

1. Antes de la ceremonia 
Para el…  de… de….., fecha de la ceremonia, usted debe tener en cuenta los siguientes puntos: 

Utilizar zapatos de color oscuro 

Se solicita llegar puntualmente a las (…) para organizar el desfile con suficiente anticipación. El desfile empezará a las (…….) y la ceremonia iniciara a las…….. Las puertas de la Universidad estarán abiertas a partir de las (……..) para evitar congestión a la entrada de los familiares de graduandos. 

La Universidad sólo hará entrega de máximo dos (2) tarjetas de invitación por graduando, válidas para el ingreso a la gradería del Coliseo. Para ingresar es indispensable que cada invitado presente su tarjeta.

El graduando se ubicará en la                        , es importante que sus invitados se ubiquen en la gradería del mismo                , por lo tanto ellos deben hacer la fila para ingresar                   . Usted encontrará el lugar que le corresponde a su facultad en el plano adjunto. 

La ceremonia tiene una duración aproximada de una (1) hora, por lo tanto solicitamos abstenerse de llevar niños menores de 10 años. 

No está permitido el ingreso de bebidas alcohólicas, ni de fotógrafos particulares. La Universidad selecciona al grupo de personas que prestan el servicio de fotografía y filmación. Si un invitado desea filmar o tomar fotografías puede hacerlo, sin bajar de las graderías.

Se aconseja contratar únicamente con fotógrafos autorizados por la Secretaría General, quienes portan una escarapela de identificación.

2. El Desfile 
El punto de encuentro de los graduandos para la ceremonia es frente al Centro Audiovisual.

El desfile debe ser armonioso y a una velocidad moderada. 

Durante el desfile los estudiantes de PREGRADO llevarán el birrete en la mano derecha, a la altura del pecho, con la borla hacia adentro. 

Los estudiantes de POSTGRADO (DOCTORADO, MAGÍSTER Y ESPECIALIZACIÓN) llevarán el birrete puesto y la borla al lado izquierdo. 

3. Durante la Ceremonia 

La distribución de los graduandos se hará por facultades (Las filas y las sillas estarán numeradas).

Después del desfile de entrada, usted permanecerá de pie al llegar a su lugar, hasta que el Maestro de ceremonia  declare abierta la sesión; luego podrá sentarse. 

Cuando el maestro de ceremonia diga: “Toma de juramento” 

Los estudiantes de PREGRADO se pondrán el birrete con la borla al lado izquierdo. 

Los estudiantes de POSTGRADO continuarán con el birrete puesto y la borla al lado izquierdo. 

Todos se ponen de pie y levantan la mano derecha, uniendo los dedos pulgar e índice.

Cuando el señor decano diga el Juramento: 

Usted responderá SÍ JURO 
El Decano continuará:

Cuando se inicie la entrega de diplomas, usted se dirigirá en fila (organizada por programas académicos) hacia la mesa de entrega de diplomas. Recibirá el diploma e inclinará la cabeza para que el señor Rector cambie la borla al lado derecho.

Continuara su recorrido hasta el punto de encuentro con la Jefe de la Oficina de Atención al Egresado quien impondrá el botón, que lo acredita como graduado de nuestra Institución.

Seguirá su recorrido hasta la ubicación asignada. No podrá retirarse de la ceremonia hasta que ésta haya concluido.

El Maestro de ceremonia dará la instrucción para el lanzamiento del birrete.

4. Después de la Ceremonia 
Usted debe devolver el traje académico tan pronto termine la ceremonia, de acuerdo con las instrucciones dadas en la entrega del traje.

Una vez entregue el traje académico se le entregará el documento de identificación. 

5. El Diploma y Acta de Grado 
Una vez entregados los documentos de grado (Diploma, Acta y Carné) el estudiante tiene 30 días para presentar cualquier inconsistencia y debe presentar los documentos originales a corregir en la oficina Secretaria General a la persona encargada, ubicada en el Edificio de Administrativo  primer piso de la Sede Administrativa Teléfonos  7460113-     

Muy importante.

En caso de lluvia a la hora de iniciar la ceremonia, no se realizará el desfile y por lo tanto los graduandos deben llegar directamente a               

                           (Con su traje de grado). Los invitados entrarán por las puertas                               .Los graduandos deben ingresar al                                            y ubicarse en el lugar que indica el plano anexo. 

Las sillas y las filas estarán numeradas para que usted pueda ubicarse fácilmente. 

Reciban nuestras felicitaciones. 

Armenia, ……. de ………

Armenia Quindío, …….de ………. de ……… 

ANEXO 4:

COMUNICACIÓN A LOS DIRECTORES DE PROGRAMA

DE: 

SECRETARÍA GENERAL 

A: 

COMUNICADORES Y PERSONAL UNIVERSITARIO 

RESPONSABLE DE LAS CEREMONIAS DE GRADO 

ASUNTO:
Algunas recomendaciones para la realización de las ceremonias de grado.

Las ceremonias de grado son actos de gran importancia para la vida de la Universidad del Quindío y, más aún, para los familiares y allegados de los graduandos, quienes presencian con alegría la culminación de un proceso que puso a prueba la perseverancia para realizar el sueño de ser profesionales.

Para que estas ceremonias tengan uniformidad y se realicen de acuerdo con criterios de identidad institucional y rigor académico, la Secretaría General traza algunas pautas básicas y un modelo del orden del día a desarrollar en estos eventos:

1.   Saludo (introducción con sentido universitario)

2.   Entrada de los graduandos con la marcha Aída

3.   Himno Nacional e Himno del Departamento del Quindío

4.   Presentación de la Mesa Principal

5.   Palabras del Rector o su representante (5 minutos)

6.   Toma del Juramento 

7.    Lectura del Acuerdo de Grados

8.    Lectura y entrega del Diploma

9.   Al momento de la imposición del Botón del graduado es importante hacer énfasis en lo que significa portar dicho símbolo Universitario.

10. Entrega de Menciones de Honor (en caso de que se presente)

11. Palabras Graduando (máximo 5 minutos con autorización previa del señor Rector o la Secretaria General en ausencia del señor Rector) 

12. Intervención musical (Opcional - Máximo 5 minutos – 3 temas). Esta intervención se programa al final de la ceremonia.

13. Himno del Universidad del Quindío (Proyectado).

Otros elementos que se deben tener en cuenta en las ceremonias de grado:

· La responsabilidad de la ceremonia de grado corresponde a la Secretaría General.

· Definir con anticipación quiénes presidirán el acto e integrarán la mesa principal y quiénes entregan los diplomas. Esta decisión compete exclusivamente al organizador de la ceremonia.

· Asesorar a los graduandos para la redacción de los discursos. Esto no significa controlar lo que dirán, sino acompañarlos en el proceso, de manera que no excedan el tiempo previsto e incorporen los principios y valores universitarios.

· Controlar la ubicación en el auditorio de los fotógrafos autorizados por la Institución.

· Tener en cuenta la capacidad del auditorio para definir la cantidad de invitados (Máximo 3) por graduando, y evitar sobrecupo, personas de pie o sentadas en escaleras.

· El diploma es un documento emitido por la Universidad como constancia de que un estudiante cumplió los requisitos para convertirse en profesional, por tanto es la Universidad, representada en su Rector o a quien autorice la entrega. 

· Se sugiere que el presentador o presentadora tenga una sobria presentación personal, acorde con la solemnidad de la ceremonia, buena dicción y entonación, además de cierto conocimiento de los principios universitarios.

Las anteriores directrices nos ayudan a dar coherencia y dignidad a uno de los momentos de mayor significación en la vida institucional, las ceremonias de grado. La Oficina de Secretaria Generales la dependencia encargada de resolver cualquier inquietud al respecto, en los teléfonos 113-269-107-201

ANEXO 5

MODELO DE LIBRETO PARA LA CEREMONIA DE GRADO: 

1. Buenas tardes, bienvenidos a la ceremonia de graduación de (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) de la Universidad del Quindío, en la cual _____ egresados recibirán el título de __________________________.

2. Iniciamos este solemne acto con las notas del Himno Nacional de la República de Colombia y el Himno Quindiano.

3. Presiden este acto en la mesa principal:

Rector de la Universidad del Quindío o su delegado (NOMBRE)

Decano de la Facultad (NOMBRE)

Vicerrector Académico (NOMBRE)

Secretaria General (NOMBRE)

5. Se dirige a ustedes el (la) Rector de la Universidad del Quindío o su representante (NOMBRE)

6. Lectura del Acuerdo de Grados 

7. A continuación, escucharemos al Decano de la Facultad ------- (o su representante) NOMBRE

8. Procedemos ahora a dar lectura al texto del diploma que los acredita como profesionales egresados de nuestra Alma Máter.

(LECTURA DEL TEXTO DEL DIPLOMA)

9. Entregan los diplomas en imposición del Botón de la Universidad los miembros de la mesa principal.

10. El Escudo es el símbolo de la Alma Máter e identidad de la Universidad que inculcó principios y valores éticos, espíritu crítico, sentido de responsabilidad y gran responsabilidad social. Que el comportamiento personal y el desempeño profesional den testimonio de la misión social y del buen nombre de la Universidad. Los invitamos a llevar con orgullo el símbolo del Alma Máter.

11. ENTREGA DE MENCIONES DE HONOR (en caso de que se presenten).

12. En nombre de los graduandos tiene la palabra (NOMBRE)

13. Intervención musical (Opcional - Máximo 5 minutos)
14. Para finalizar los invitamos a cantar con orgullo el Himno de la Universidad de Quindío. 
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