CURSO: ACTUALIZACION Y RECICLAJE PARA EL PERSONAL TECNICO AUXILIAR
DE LOS SERVICIOS DE CONSERJERIA

Tema 3: Nociones basicas de Protocolo Universitario.

1. Introduccion
2. Definiciones basicas
3. Ordenacién protocolaria de actos académicos
a) Actos solemnes
b) Otros actos universitarios de caracter interno
c) El ceremonial de los actos
d) El traje académico
e) El escenario de los actos

1. Introduccién

El protocolo, en su definicion més amplia, hace referencia a distintas conductas
y reglas que las personas en una determinada sociedad deberan conocer y
respetar en ocasiones especificas, tales como en ambitos oficiales por una razén
en especial o porque posee algun cargo que requiere de este protocolo. En
definitiva, un conjunto de reglas o instrucciones a seguir, fijadas por la ley o la
tradicion.

2. Definiciones basicas
e Protocolo universitario

Conjunto de normas o reglas establecidas por ley, decreto, disposiciones o
costumbres, asi como técnicas especificas tradicionales y modernas que son de
aplicacion para la organizacién de los actos publicos y privados de caracter
formal, sean o no de naturaleza oficial, y que se ejecuten con solemnidad o sin
ella.

Se trata, por tanto, de la accion que determina las pautas a seguir en un Acto
oficial, establecidas por costumbre o decreto.

e Ceremonial

Desarrollo y contenido de los actos, asi como el conjunto de formalidades
determinadas por el protocolo, que deben tenerse en cuenta en cualquier acto
publico, tengan o no caracter solemne.

e Acto académico

Tienen tal consideracion aquellos que sean promovidos y organizados de

manera oficial por cualquier 6rgano de la Universidad de Cadiz, aunque se
celebre en instalaciones o dependencias externas a la Universidad.
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e Precedencia

Es la posicion o lugar que por su categoria, cargo o rango, le pertenece o esta
reservado a una autoridad que concurre a un acto.

3. Ordenacion protocolaria de actos académicos
a) Actos solemnes

La Universidad de Cadiz celebra todos los afios dos actos solemnes:

o Aperturadel Curso Académico (finales de septiembre o primero de
octubre).

e Investidura de nuevos Doctores (28 enero, festividad de Santo
Tomas de Aquino).

Existen, ademas, dos actos solemnes muy importantes, no puntuales, que
se celebran en la Universidad de Cadiz:

e Investidura Solemne del Rector.
¢ Investidura de Doctor "Honoris Causa".

b) Otros actos universitarios de caracter interno

e Graduaciones.

o Conferencias.

« Mesas Redondas.

« Inauguraciones y Clausuras.
e Colocaciéon Primera Piedra.
o Presentacion de Libro.

e Firma de Convenios.

o Jornadas.

e Seminarios.

o Congresos.

c) El ceremonial de los actos

o Presidencia de los actos

Una vez establecidos los miembros que integran la mesa presidencial, en
namero impar, su colocacion seguira el orden descrito en este esquema:

(4) (2) (1) 3) (6)

- El Presidente de la Mesa (1) sera el encargado de moderar el Acto, dando
la palabra a los distintos intervinientes.

- El orden de las intervenciones sera el inverso al que establece la
precedencia
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- Puede establecerse una Presidencia compartida, en cuyo caso sera par el
namero de integrantes de la Mesa.

o Autoridades Universitarias

Se consideran autoridades universitarias académicas a efectos del ceremonial,
el Rector, los ex-Rectores, los Vicerrectores, el Secretario General, los cargos
asimilados a Vicerrector, el Defensor Universitario, los Directores y Decanos de
las Escuelas y Facultades y los Directores de los Centros e Institutos
Universitarios, en el ambito de sus respectivos Centros. Se consideran
autoridades universitarias no académicas a efectos del ceremonial, el Presidente
del Consejo Social y el Gerente.

« Comitiva Académica

Los solemnes actos académicos se iniciaran y finalizaran con la entrada y salida
de la Comitiva Académica en la que sus doctores iran revestidos con el traje
académico y los demas segun la etiqueta indicada en la convocatoria. La
Comitiva Académica se formard en orden inverso de precedencias, esto es,
precediendo la representacion de menor rango protocolario y menor antigliedad
y siempre cerrandola el Rector.

d) Eltraje académico

La celebracion de actos solemnes requiere que los doctores asistentes lo hagan
revestidos con el traje académico. El mismo lo componen:

La toga

Las puietas

La muceta

El birrete

Los guantes blancos
El anillo

ouahwnE

Latoga

Es el vestido talar con mangas y esclavina, que, como insignia de su funcién, se
ponen sobre el vestido los magistrados, abogados, catedraticos, etcétera. Es el
anico elemento del traje académico que no varia ni en color, ni en forma.

De color negro, generalmente de alpaca o tergal y que llega por debajo de las

rodillas, las esclavinas seran de raso también negro, salvo las del traje del Rector
gue seran preferiblemente de terciopelo negro.
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Debajo de la toga se debera llevar un traje negro, con corbata o pajarita negra,
reservando la corbata o pajarita blanca para los actos solemnes, camisa blanca
y zapatos cerrados negros.

Las sefioras cuando usen pantalones deberdn atenerse a lo especificado
anteriormente y cuando usen falda deberan usar medias y zapatos de salon.

e Las puiietas

Es la bocamanga bordada de las togas. S6lo podran ser utilizadas por los
Doctores. Deberén tener el color de su doctorado, excepto las del Rector que
sera de color rosa o encarnado vivo.

e Lamuceta

La muceta, segun definicion del diccionario de la Real Academia Espafiola -
R.A.E.- es: "esclavina abotonada por delante que usan el Papa, los cardenales,
los obispos y otras dignidades, y también los licenciados y doctores
universitarios".

Las mucetas deberan ser de raso del color del Centro, con las vueltas de raso
negro y abotonadas por la parte delantera, a excepcion de la muceta del traje del
Rector que sera en terciopelo negro, y con la abotonadura del mismo color. Los
doctores con mas de un doctorado podran lucir la abotonadura de los colores
respectivos distribuidos por igual.

e El birrete

El birrete, también denominado bonete con flecos, es un gorro con forma de
prisma hexagonal, con los seis lados y seis angulos iguales, de una altura de
unos quince centimetros. En el caso de los doctores el birrete estara tocado con
una borla que ocupara la parte superior del birrete, del mismo color que los
flecos. En el caso de Licenciados la borla sera de unos dos centimetros y colgara
del birrete.

Los flecos deberan ser del color del Centro a excepcion de aquellos que posean
mas de un doctorado, que podran usar en los flecos y en la borla los colores de
los mismos por partes iguales. El birrete de Rector sera entero de color negro.

e« Los guantes blancos
Se utiliza el color blanco, como simbolo de pureza; los guantes blancos son de

uso privativo de los doctores.

e) El escenario de los actos
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Un elemento importante a tener en cuenta en la celebracion de los actos
académicos es la adecuacion del espacio a las normas o reglas establecidas
para el ceremonial en cuestion. Asi, el personal de Conserjeria del centro o
edificio donde tenga lugar la celebracion debera cuidar de los aspectos relativos
a la logistica del mismo. Todo ello de acuerdo con las instrucciones recibidas
desde Secretaria General y/o el Gabinete del Rector.

e« Mesa presidencial

Debera ser la adecuada para el nimero de integrantes previsto. Si se decide por
vestirla, se procurard que este elemento esté adecentado para la ocasion.

e Banderas

Deberan estar colocadas en sitio y orden correcto de acuerdo a la siguiente
prelacion:

- La bandera de Espafia ocupara un lugar destacado y de honor, entendiendo
como tal el lugar central si el nUmero es impar, o el lugar derecho de las dos
posiciones centrales, izquierdo para el observador, si el nUmero de banderas es
par.

- Seguiran en prelacion, la bandera de la Comunidad Auténoma de Andalucia y
la bandera de la Universidad de Céadiz, situandose, respectivamente, a derecha
e izquierda de la bandera de Espafia, izquierda y derecha, respectivamente, para
el observador.

« Sistemas de luces de sala, megafonia, audiovisuales y climatizacién

El servicio de Conserjeria comprobara su correcto funcionamiento con tiempo
suficiente para detectar y corregir posibles deficiencias.

Para la activacion y temporalizacion de los mismos durante el acto, seguiran
instrucciones de los responsables de la organizacién del acto en cuestion.
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