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INTRODUCCION

La Universidad Nacional Auténoma de Honduras, institucion de caracter publico dedicada a la promociéon de la
educacion superior y profesional y a la difusion de la cultura, desarrolla una serie de eventos y actividades en los
cuales se deben observar determinadas normas y procedimientos enmarcados en el ceremonial y en el protocolo.

En sentido amplio, por ceremonial se entiende la serie de formalidades aplicadas a los actos publicos o solemnes en que
desarrolla o participa la Universidad. Protocolo, por su parte, constituye el conjunto de reglas atinentes al ceremonial.
Determina la precedencia, asi como el tratamiento y la equivalencia entre autoridades universitarias, gubernamentales, militares,
legislativas, judiciales, diplomaticas, religiosas y del sector privado. La etiqueta se define como el conjunto de estilos, usos y
costumbres propios de los actos publicos y solemnes. Por su lado, el protocolo universitario constituye la serie de normas,
reglas y procedimientos previamente establecidas de acuerdo a la costumbre o por resolucion expresa, que conlleva el observar
un ceremonial en los actos de caracter académico, cientifico y cultural, manteniendo la solemnidad e importancia requeridas.
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FUNCIONES PROTOCOLARIAS

Entre las funciones que competen al Departamento de protocolo de la UNAH, figuran las siguientes:

Brindar asesoria de caracter protocolario a las distintas dependencias de la institucidon, con el propdsito de que
los actos que promueven —tanto internas como externas- revistan el nivel de calidad y formalidad que requiere la
buena imagen de la institucién.

Supervisar el buen estado de banderas, indumentaria académica y carpetas protocolares.

Supervisar la produccion de programas, tarjetas de invitacion, diplomas, y pergaminos.

Llevar un registro de las fechas, actividades y celebraciones institucionales.

Priorizar los actos inherentes al Consejo Universitario, Junta de Direccidén Universitaria y Rectoria en lo relativo al
marco protocolario institucional.




LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROTOCOLO UNIVERSITARIO

La organizacién de actos y eventos requiere de una debida planificacion, organizaciéon y de un adecuado seguimiento.

1. Factores principales del éxito del evento:

Manejo eficaz y efectivo del conjunto de técnicas y procesos acordes con el acto a realizar, por parte del
representante de la institucion patrocinadora y del coordinador general del evento, asi como también por el
equipo de trabajo acompanante en la ejecucion del mismo.

2. Tres etapas del proceso de organizacion:

Pre-evento:
Es la fase organizativa de planificacion, en la que se definen los objetivos y los recursos humanos y materiales,
asi como las areas de responsabilidades, en comisiones o grupos de que se requieren para la realizacion del acto.

Evento:

Fase que tiene que ver con la realizacién del evento propiamente dicho. Abarca: la aplicacion del protocolo
respectivo e incluye y preparacion del local (decoracion, dotacion de personal: maestro de ceremonia, musica,
operador de equipos de grabacion, dotacidon de equipos: micréfonos, mesa principal banderas, podio, etc.)

Post-evento:
Consiste en desmontar el escenario donde se realizé el evento y su evaluacidon posterior; elaboracion de cartas
de agradecimientos a que haya lugar, y un informe final de rendicion de cuentas.
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CLASIFICACION DE LAS ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS

Actos Solemnes

Son los que la Universidad celebra periédicamente, por ejemplo, las ceremonias de graduacién, desarrolladas de
acuerdo a normas establecidas, en un contexto de gran formalidad y con una rigurosa planificacion.

La responsabilidad esta generalmente al mas alto nivel, Consejo Universitario, Junta de Direccién Universitaria,
Rectoria.

Actos Académicos

Los actos académicos de lainstitucién se organizan mediante la aplicacion de normas protocolarias y del ceremonial,
y que incluyen, entre otros: Juramentacion y toma de posesion de autoridades, entrega de titulos profesionales,
celebraciones institucionales, adjudicacion de distinciones, apertura y clausura de los afios académicos.

Actos Interinstitucionales

Son actividades que involucran a dos o0 mas dependencias de la institucidn (facultades, centros regionales,
direcciones académicas, con el propdsito de crear, mantener y estrechar vinculos, o efectuar actividades conjuntas.

Apertura de clases magistrales; eventos académicos (congresos, seminarios, conferencias, programas de
aniversarios, entrega de reconocimientos; juegos deportivos, culturales, servicios religiosos, acuerdos y firma de
convenios, entrega de donaciones, visitas protocolares y recorridos, recepciones, juramentacion de funcionarios,
develaciones de bustos, presentacién de libros, conversatorios, ferias, festivales.



ORDEN DE PRECEDENCIA DE ORADORES

Cuando se pronuncien discursos en un acto o ceremonia, correspondera el uso de la palabra a la persona de menor rango, por

ejemplo:

Mayor Rango Medio Rango Menor Rango
Ultimo en hablar Segundo en hablar Primero en hablar

Se presentaran a los participantes de mayor a menor rango, por ejemplo:

Mayor Rango Medio Rango Menor Rango
Se presenta primero Se presenta segundo Se presenta por ultimo

En un acto de honor, el homenajeado debe hablar al final. Si s6lo se contemplan dos participantes, hablara primero el oferente
y contestara enseguida quien recibe el homenaje.

Si en un mismo acto son varios los homenajeados, como el caso de una ceremonia para condecorar a dos 0 mas personas, el
de mayor rango agradecera en nombre de toda la distincion recibida.

Cuando esté presente el Presidente de la Republica, sera el ultimo en el uso de la palabra. En el caso de una ceremonia funebre,
tomara la palabra en primer término la persona de mayor rango.
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RECEPCION DE AUTORIDADES Y DE INVITADOS ESPECIALES

Es importante considerar la existencia de comisiones de recibo, cuyos miembros deben tener la misma, o similar
‘ ‘ jerarquia de la persona o personas visitantes, y siendo deseable que en ella participe un (a) representante de la
unidad responsable.

Las altas autoridades externas, seran recibidas por el Rector (a), o en su defecto, por el funcionario universitario
que él o ella delegue.

UBICACION DE INVITADOS

Por regla general, las actividades de la Universidad seran presididas por la persona titular de la Rectoria, quien ocupara el centro de
los miembros de la mesa principal, cuyo numero debera ser impar (3,5,7, 9).

Los eventos que correspondan a la Junta de Direccién Universitaria, seran presididos por su titular, ubicandose a su derecha la
autoridad rectoral o su representante y alternandose en orden jerarquico los demas miembros de la mesa principal.

Invitado Autoridad
Especial Rector(a) Universitaria



USO DE LA BANDERA NACIONAL

La Bandera Nacional se empleara para los actos universitarios solemnes de inauguracion del ano académico, dia de la Patria,
aniversario institucional o en los que esté presente el Presidente de la Republica, en calidad de invitado y ocupara el lugar de honor,
o sea al lado derecho de la mesa principal, e izquierda del publico (1). Al otro extremo, estara situada la insignia universitaria (2).

Bandera de pais Estandarte

En caso de haber banderas en numero impar, la Bandera Nacional ocupara el centro de las mismas y en caso de banderas que
formen un conjunto par, la misma ocupara el lado izquierdo del publico.

La colocacidon de banderas de paises extranjeros se hara de izquierda a derecha en relacién con la Bandera Nacional (1), tomando
como base las letras iniciales de los nombres de los paises representados.

LINEAMIENTOS GENERALES DE PROTOLCOLO Y CEREMONIAL



LINEAMIENTOS GENERALES DE PROTOLCOLO Y CEREMONIAL

10

ESTANDARTE UNIVERSITARIO

Colores:
La franja superior es amarilla: la del centro blanca, en la que figura el escudo universitario, y la franja inferior lleva el color azul,
representativas de sabiduria, pureza y civismo.

En la bandera universitaria, el escudo se encuentra en el centro de la franja blanca y tiene las siguientes dimensiones proporcionales:
ancho 14 centimetros y alto 22.

Dimensiones de la bandera:

Franja amarilla: 40 centimetros de ancho
Franja blanca: 35 centimetros de ancho
Franja azul: 40 centimetros de ancho




PRECEDENCIA UNIVERSTARIA

La precedencia de las autoridades universitarias en las ceremonias o actos que se realicen en la Universidad sera la siguiente:

Consejo Universitario

Junta de Direccion Universitaria

Rector (a)

Vice Rectores (as)

Decanos (as), segun el orden de antigtiedad en el cargo
Directores (as) de Centros Regionales segun antigiiedad
Secretario (a) General

NOO kWD~

En el orden de importancia, le seguiran:

1. Secretarias Ejecutivas 7. Directores (as) de Departamentos
2. Miembros de la Comision de Control vy 8. Directores (as) de Escuelas
Gestion 9. Miembros de los Consejos de Facultad
3. Comisionado Universitario designados por sus pares
4. Directores Académicos 10.Secretarios (as) de Facultad
5. Abogado General 11.Jefes (as) de Carrera
6. Miembros del Consejo Académico

designados por los Consejos de Facultad

Organizaciones Gremiales:

1. Presidente de la Asociacién de Docentes
2. Presidente de la Federacion de Estudiantes
3. Presidente del SITRAUNAH
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ORDEN DE ACTOS FORMALES

Por regla general, la precedencia sera de menor a mayor jerarquia, es decir, que la persona que presida un acto muy especial sea la
ultima en hablar. No obstante, puede tener excepciones. En un acto de menor relevancia puede invertirse este orden, por ejemplo:
cuando la autoridad superior -por razones de tiempo- no le es posible estar durante todo el evento, hara uso de la palabra al inicio
del programa, cerrando la autoridad responsable del mismo.

CRITERIOS BASICOS PROTOCOLARES

©

&

La derecha
La derecha constituye el lugar de honor en todo evento protocolar, incluso en los desplazamientos que se
efectlan en los recintos universitario.

Representatividad
En un evento en el que participan personeros de una misma entidad, lo correcto es que la persona de mayor
jerarquia asuma la representacién en la mesa principal.

Puntualidad

Ademas de entenderse como la caracteristica de lo que se hace en el tiempo convenido o anunciado, la puntualidad
implica la participacion de las autoridades involucradas. Iniciado el acto, no podran hacerse incorporaciones de
personas en la mesa principal, salvo que el Rector (a) dé su anuencia en casos muy especiales.



VOCATIVOS O FORMULAS DE CORTESIA

Los tratamientos de sefior/sefiora se confieren a las autoridades Universitarias, antecedidos del cargo o profesion que ostentan.

En la correspondencia, el titulo va primero y el cargo después. Ejemplo: Doctor Pedro Pérez, Secretario de Salud.

1. Autoridades Nacionales

Presidente de la Republica:
(Epistolar) “Excelentisimo sefior” o “Su Excelencia”
(Verbal) “Excelencia” o “Sefor Presidente”

Congreso Nacional:

Senadores y Diputados:

(Epistolar) “Honorable”

(Verbal) “Sefior Senador” o “Sefior Diputado”

Poder Judicial, Corte Suprema, Corte de Apelaciones:

“Excelentisima”

Miembros de estos Tribunales y Jueces de Letras:
“Seforia”

Ministros de Estado:
“Senor Ministro”

Rectores (as):
“Excelentisimo (a)

y “Magnifico (a)”

2. Autoridades Eclesiasticas

Cardenal:
(Epistolar) “Eminencia Reverendisima”
(Verbal) “Monsefor”

Arzobispos y Obispos:
(Epistolar) “Excelencia”
(Verbal) “Monsefor”

Jefe de la Iglesia Ortodoxa:
(Epistolar) “Patriarca”
(Verbal) “Su Beatitud”

Iglesias Cristianas Protestantes Superiores:
“Honorable Pastor”
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3. Autoridades Extranjeras

Papa:
“Su Santidad, Beatisimo Padre”

Emperador:
“Su Majestad imperial”

Rey, Reina:
“Su Majestad”
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Principe Consorte:
“Su Alteza real”

Presidente de la Republica:
“Excelentisimo sefior”
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VOCATIVOS O FORMULAS DE CORTESIA

Jefes de Misiones Diplomaticas Extranjeras:
“Excelentisimo sefor”

Nuncio Apostdlico:
“Su Excelencia Reverendisima”

Embajadores:
“Excelentisimo senor”, “Su Excelencia”

Encargado de Negocios:
“Honorable sefnor”

Representante de Organismos Internacionales:
“Honorable sefior”



FECHAS MEMORABLES

J U 19 de Septiembre de 1847

ﬁ Inauguracién solemne de la Universidad en ceremonia publica encabezada por el Presidente Juan Lindo y el Rector
José Trinidad Reyes, fundadores de la primera Casa de Estudios del pais.

15 de Octubre de 1957

Conquista de la Autonomia Universitaria, segun Decreto No. 170 emitido por la Junta Militar del Gobierno,
constituida por los sefores Héctor Caraccioli y Roberto Barnes. Ese mismo Decreto contiene la “Ley Organica de
la Universidad Nacional Autbnoma de Honduras”, vigente hasta el 11 de Febrero de 2005 y sustituida por la nueva
Ley aprobada por el Congreso Nacional segun Decreto No. 209-2004.
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CELEBRACIONES NACIONALES

Ano Nuevo
Dia Nacional de la Mujer
Dia Virgen de Suyapa
Dia del Amor y la Amistad
Dia Internacional de la Mujer
Dia del Deportista Hondurefio
Dia del Padre
Dia Mundial del Agua
Feriado Movil
Dia Mundial de la Salud
Dia Mundial de la Tierra
Dia de las Américas
Dia del Idioma*
Dia de la Secretaria*

Dia del Abogado y Dia del Fotografo

Observaciones: los asteriscos indican las celebraciones de caracter universitario.



CELEBRACIONES NACIONALES

Dia del Trabajo
Dia de la Madre
Dia de la Enfermera
Dia del Agronomo
Dia del Contador
Dia del Periodista*
Dia del Arbol
Dia Mundial Antitabaco y contra las drogas
Dia Mundial del Medio Ambiente
Dia del Nacimiento de José Trinidad Cabanas
Dia del Estudiante*
Dia de la Hondurefidad
Dia de la Toma de la Bastilla
Dia del Indio Lempira

Dia de la Bandera*

Observaciones: los asteriscos indican las celebraciones de caracter universitario.
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CELEBRACIONES NACIONALES

Dia Nacional de la Cruz Roja Hondurena
Dia Internacional de la Alfabetizacion
Dia del Nifno
Dia de la Independencia*

Dia Mundial de la Capa de Ozono
Dia del Maestro
Inauguracion de la Universidad*®
Entrega de los Pliegos de la Independencia
Dia del Aniversario de Tegucigalpa
Dia del Soldado
Dia Nacimiento “José Dionisio de Herrera”
Dia de la Raza
Dia de la Cultura Americana
Dia de la Autonomia Universitaria®

Dia Mundial de la Alimentacion

Observaciones: los asteriscos indican las celebraciones de caracter universitario.



CELEBRACIONES NACIONALES

Dia de las Fuerzas Armadas
Dia de los Derechos Humanos en Honduras
Dia del Médico Hondurefio
Dia del Psicdlogo
Dia Nacimiento “José Cecilio del Valle”

Dia del Economista
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Dia Noche Buena

Dia Noche Vieja

Observaciones: los asteriscos indican las celebraciones de caracter universitario.
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