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INTRODUCCION

El Manual de Protocolo y Organizacion de eventos de la Universidad de Pamplona se
crea con el fin de proporcionar una guia integral para planificar, organizar y ejecutar
eventos de manera profesional y coherente, asegurando que se sigan los procedimientos
formales establecidos por la oficina de Comunicacion y Prensa. Este documento es
importante para garantizar que todos los aspectos de un evento se manejen de manera
adecuada y efectiva.

Para este proposito, se han revisado aspectos significativos realizados dentro de las
actividades académicas que necesitan del acompafiamiento de un protocolo, estos
categorizados en la elaboracién de las diversas actividades tales como: inducciones a
estudiantes nuevos, congresos, seminarios, ceremonias de grado, encuentro de
egresados, entre otros.

Estos eventos que son divulgados a través de la pagina de la Universidad de Pamplona,
por la oficina de Comunicacién y Prensa
1. OBJETIVO

Establecer las normas que orientan la logistica y organizacién de eventos institucionales.

2. DEFINICIONES
2.1 Actos Institucionales

Se determina de esta forma cuando se celebra periédicamente. Este, se destaca por
llevar consigo un protocolo especial, que estarda acompafiado por un maestro de
ceremonia, quien sera la persona encargada de presentar el acto.

2.2 Ceremonias Solemnes

Se clasifican en ceremonia interinstitucional, posesién de autoridades académicas y ad-
ministrativas, Doctores Honoris Causa, rendicion de cuentas, aniversario institucional,
inauguracion de obras, reconocimientos y homenajes.

La organizacién del evento es responsabilidad de la dependencia que solicite y cuenta
con la colaboracién de la oficina de Comunicacién y Prensa, ademas, de recibir el acom-
pafiamiento que le puedan brindar Rectoria, Secretaria General, Planeacién, entre otros.
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2.3 Actos Interinstitucionales

Son actividades que involucran a dos o mas instituciones con el propdsito de crear,
mantener y estrechar vinculos, a través de: firma de convenios, entrega de donaciones,
visitas protocolares.

Su organizacion es de responsabilidad de la oficina de Interacciéon Social, a través de
convenios, asi como quien directamente sea la beneficiada o con la que se dé
consolidacién de este lazo, y cuenta con la colaboracion de la oficina de Comunicacion y
Prensa.

2.4 Actos Académicos

Ceremonia de grados, diplomas o certificados, inauguracion o clausura de actividades de
extension académica como seminarios, congresos, visita de pares académicos, induccion
de estudiantes nuevos.

Las ceremonias de graduacion son lideradas por la Secretaria General y apoyado por la
oficina de Comunicacién y Prensa, quienes son las dependencias encargadas de realizar
el ensayo, entrega de boletas y la respectiva ceremonia.

La organizacion y coordinacion de los actos académicos son de responsabilidad del
organizador del evento y cuenta con la colaboracién de la oficina de Comunicacion y
Prensa, solicitandose esto con anterioridad, ademas, de ser apoyado por las oficinas de
Recursos Fisicos y la coordinacion administrativa sede Villa del Rosario para los casos
de la sede de Villa del Rosario y Cucuta.

3. IDENTIDAD INSTITUCIONAL
3.1 Resefia Historica

La Universidad de Pamplona nacié en 1960 como una institucion privada, bajo el
liderazgo del presbitero José Rafael Faria Bermudez. En 1970 fue convertida en
Universidad Pudblica de orden departamental, mediante el decreto No 0553 del 5 de
agosto de 1970 y en 1971 el Ministerio de Educaciéon Nacional la faculté para otorgar
titulos profesionales segun Decreto No. 1550 del 13 de agosto.

Hoy, la Universidad ha ampliado significativamente su oferta educativa logrando atender
nuevas demandas de formacion profesional, generadas en la regién o en la misma
evolucion de la ciencia, el arte, la técnica y las humanidades. Cumple esta tarea desde
todos los niveles de la Educacién Superior: pregrado, posgrado y educacién continuada, y
en todas las modalidades educativas: presencial, a distancia y con apoyo virtual, lo que le
ha permitido proyectarse tanto en su territorio como en varias regiones de Colombia y del
occidente de nuestro pais vecino y hermano Venezuela.
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Esta labor es desarrollada gracias a un equipo de profesionales altamente formados en
las mejores universidades del pais y del exterior, a nivel de especializaciones, maestrias,
doctorados y a una gestion administrativa eficiente. A su vez, el proceso de crecimiento y
cualificacion de la Universidad ha estado acomparfado por la construccion de una planta
fisica moderna, con amplios y confortables espacios para la labor académica, organizados
en un ambiente de convivencia con la naturaleza; lo mismo con la dotacién de laboratorios
y modernos sistemas de comunicacién y de informacion, que hoy le dan ventajas
comparativas en el cumplimiento de su Misién.

3.2 Misioén

La Universidad de Pamplona como institucién publica de orden departamental, asume su
compromiso social educativo con las nuevas generaciones, a partir del desarrollo de las
funciones de docencia, investigacion y extension, fomentando la creacion de conocimiento
soportada en la innovacion cientifica y tecnoldgica, la promocion de la cultura, las artes y
las humanidades, con una vocacién de liderazgo, calidad y excelencia que impulsa la paz
y el desarrollo de las regiones con responsabilidad social y ambiental.

3.3 Visioén

La Universidad de Pamplona para el 2023 serd reconocida como institucion de Alta
Calidad con un impacto regional, nacional e internacional, por su liderazgo en los
procesos académicos, de investigacion y extension soportados en el desarrollo social y
tecnolégico y por el desempefio de sus egresados en el medio laboral.

4. SIMBOLOS

4.1 Escudo

Es la representacion de la identidad e imagen institucional de la Universidad de
Pamplona, ademas de darle valor al documento es una marca de autenticidad, en donde

se combina la parte gréafica (logo) y tipografica (nombre). La reduccién esta limitada para
no desvirtuar sus caracteristicas de identidad.
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4.2 Himno

Autor

Luis Saul Vargas Delgado
Coro

Forjador de la paz y alegria

Del saber y la ciencia inmortal
Estudiantes, Docentes y Pueblo
Conquistemos el gran pedestal
Estrofa

Juventud de valores innatos
Que trabaja con fuerza y amor
Interpreta con gusto y certeza
Los senderos de luz esplendor
Estrofa ll

Marcharemos con paso seguro
Juventud de esperanza y saber
Que puliendo conductas preclaras
Rememoran el bien del ayer
Estrofa IV

El coraje de un gran visionario
De Faria su gran fundador
Vislumbré otros mundos mejores
Disfrutemos con fe y con amor

5. PROTOCOLO GENERAL

5.1 Mesa Principal

Es organizada en orden jerarquico y con el respectivo identificador para cada persona, en
el centro se sitta el que preside el evento (rector) y a los lados, de derecha a izquierda,
invitados especiales, las personas de mayor rango estan junto al rector, mientras que las

de menor estan alejadas del mismo.
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i

Centro Presidiendo el Rector

- Agua: se sirve en vaso de vidrio para los escenarios cerrados y en botella plastica para
los abiertos. Una de las recomendaciones al usar agua de marca comercial, se debe
retirar la etigueta. (Se puede incluir en las botellas un sticker con el logo de la
Universidad, para marcar presencia institucional)

5.2 Himnos y Banderas

Si son actos académicos y eventos protocolarios, se utilizan los himnos de la Republica
de Colombia el cual se entona el coro y la primera estrofa; el himno de la Universidad de
Pamplona (por ser el anfitribn se entona todo); las banderas deben ubicarse al lado
derecho del escenario, de cara al publico y deben ir siempre detras del atril y del maestro
de ceremonias y de quienes intervendran.

Existen varias recomendaciones al momento de entonar los himnos

e Ponerse de pie y tener los brazos sueltos

¢ Descubrirse la cabeza si se tiene sombrero o gorra
e No moverse del sitio donde se encuentra

e Cantarlo

e No aplaudir la interpretacién de ningn himno

e Mirada fija y hacia al frente

Las banderas se ubican por orden de importancia, la principal va en el centro y/o de
mayor rango, la segunda en importancia va a la derecha de esta, y la tercera en
importancia a la izquierda. Si son mas de tres, se sigue el mismo orden por nivel de
importancia.

5.3 Imagen Institucional

Se debe asegurar que el sitio donde se realice el evento tenga piezas de la imagen
institucional de la Universidad (penddén, backing, entre otros), ubicados de forma
estratégica para que generen un mayor impacto visual y que sirva de apoyo en las
imagenes de fotografia y video.
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5.4 Maestro de ceremonia

Su rol se representa en ser quien se encarga de conducir los eventos o actividades que
se desarrollan poniendo en contacto a los participantes con el publico asistente, quien
desarrolle esta labor dentro de la Institucion deberé contar con un minimo de experiencia
en la presentacién y en el manejo del publico para evitar irregularidades al momento de

presentar.

Esta funcion sera atendida desde la oficina de Comunicacion y Prensa, y contara con el

acompafiamiento de un(a) Comunicador Social.

- Caracteristicas:
* Dominio del escenario
* Lectura impecable
* Manejo de la voz
* Buena presentacion

» Conocimiento del evento que va acompanar

 Coordinar con los organizadores del evento con anterioridad.

* Manejar el sentido de improvisacion

El maestro de ceremonia prestara este servicio en actos académicos, con previa solicitud
realizada a través del correo ofiprensa@unipamplona.edu.co siguiendo las indicaciones

del procedimiento PDE.CP-03.

- Las ceremonias de grados debera contar

» 2 funcionarios de la oficina de Comunicacion y Prensa que apoyaran las ceremonias.

* 1 periodista de la oficina de Comunicacién y Prensa, para cubrir el evento.

» 1 funcionario de Secretaria General: quien sera el auxiliar para pasar diplomas y

condecoraciones a los miembros de la mesa principal.

* La logistica estd acompanada por 4 personas que apoyan para recibir y ubicar a los

graduandos y familiares.
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* 1 persona encargada de manejar la consola para los himnos.

» 2 personas del area de recursos fisicos para atender cualquier necesidad de la
ceremonia.

5.5 Proyeccion de videos

Para los eventos que se realicen presentaciones o proyeccion de videos es recomendado
evitar que la pantalla se ubique detras de la mesa principal 0 a la misma altura. En caso
de ser asi, se debe reservar las primeras sillas para ubicar a quienes hacen parte de la
mesa principal.

6. ACTOS
6.1 Actos Institucionales
- Conmemoracion de Aniversario

La Universidad de Pamplona nacié el 23 de noviembre 1960, es por esto que en
conmemoracién a cada aniversario se programan unas actividades y celebraciones.

Dentro de esta celebracion primero se debe establecer un grupo encargado de la
programacion y el desarrollo, para el dia central se debe dar cumplimiento al protocolo
establecido.

Las actividades programadas para el desarrollo de esta celebracion estan sujetas al
equipo encargado y pueden ser modificadas durante la conmemoracion de cada
aniversario. Para este tipo de celebraciones se cuenta con todo el personal administrativo,
docente y comunidad en general.

La oficina de Comunicacién y Prensa dentro del acompafiamiento a este tipo de eventos
cuenta con un equipo que brinda apoyo y difusién de todos los protocolos a seguir durante
la celebracién institucional.

- Ceremonias de Grados
Dentro de las ceremonias que semestre a semestre se realizan en nuestra academia de
varios grupos de profesionales, existen diferentes lineamientos que permiten el

cumplimiento de esto eventos en la entrega de nuevos profesionales integrales.

Existe un comité encargado de la preparacion y proceso, se deben establecer fechas y
respectivos lugares para el desarrollo de las mismas.
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Ensayos: se debe estipular un dia de respectivos ensayos con los graduandos para la
ubicaciéon y orden del dia de la ceremonia. (El simulacro se puede realizar pregrabado y
remitir a los graduandos en enlace de visualizacion)

Invitaciones: Cada graduando cuenta con dos cupos para la respectiva invitacion de sus
familiares mas cercanos en la ceremonia de grados, dependiendo de la cantidad de
graduandos y la disponibilidad de los espacios, los cupos se podrian reducir a una sola
persona. (Las invitaciones deben ser entregadas minimo con una semana de anterioridad)

Orden del dia

e Saludo inicial

e Himno Nacional

¢ Himno de Norte de Santander

e Himno de Pamplona

¢ Palabras de Bienvenida del Rector de la instituciéon

e Juramento de los graduandos

¢ Entrega de diplomas, actas y reconocimientos a los graduandos
esHimno de la Universidad de Pamplona

oCierre final

- Distincioén

Es un reconocimiento a la dedicacion y entrega a la labor; este evento busca exaltar la
calidad de docentes, administrativos e investigadores, se realiza una vez al afio en el mes
de diciembre.

Invitaciones: las invitaciones se realizan a todo el equipo de la Universidad de Pamplona
y se deben entregar minimo con una semana de anterioridad al evento.

Orden del dia

Saludo Inicial

Himno Nacional

Himno Institucional

Palabras del Rector de la institucion

Entrega de condecoraciones y reconocimientos a los docentes escogidos
Entrega de condecoraciones a los administrativos

Entrega de reconocimientos a los investigadores

Cierre final

- Inducciones

Las diferentes inducciones realizadas a estudiantes tanto presencial y a distancia,
docentes ocasionales y hora catedra de nuevo ingreso a la institucion, se realizan con el
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objetivo de explicar y cumplir con el desarrollo institucional y académico dentro de los
componentes de cada ambito.

Existe un comité encargado de planificar y dirigir estas inducciones, la convocatoria se
realiza respecto a la programacion de cada semestre académico y de manera general.

Adicionalmente son espacios que permiten el desarrollo de actividades programadas
independientes y estan a cargo de cada comité, las mismas permiten la integracion oficial
a nuestra Casa de Estudios y la extension de informaciéon dentro de componentes
institucionales.

Es importante recalcar que la funcién principal que se cumplen dentro de las mismas
también permite el desarrollo y conocimiento en todos los campos que maneja la
Universidad.

Las mismas cuentan con una programacion delegada por el comité, a medida que sean
programas de acuerdo al objetivo creado inicialmente.

- Visita de Pares Académicos

La visita de Pares Académicos es un evento de varios tipos, renovacion de registro
calificado, condiciones de calidad y ampliacion de programa, a cargo de la oficina de
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional.

Orden del dia

Presentacion de la mesa principal

Introduccién contexto Universitario

Himno Nacional de Colombia

Himno de la Institucion

Palabras de apertura a cargo de la autoridad competente
Presentacion de los pares académicos

Video institucional

Presentacion institucional

Presentacion de la oficina de Autoevaluacion y Acreditacion

- Rendiciéon de cuentas

La Universidad de Pamplona anualmente realiza la respectiva Rendicion de Cuentas,
cumpliendo con la normativa y llevando a cabo un proceso de preparaciéon en toda su
logistica y realizacion.

Es el deber que tienen las autoridades de administracion publica con la ciudadania en
explicar y argumentar el balance sobre las competencias y compromisos que tiene la
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institucion, generando una retroalimentacion entre las autoridades y la poblacién a través
del dialogo.

La Universidad de Pamplona reconoce como ‘grupos de interés’ a todos aquellos grupos y
entidades con las que la universidad tiene relaciones académicas, sociales, religiosas,
comerciales, financieras, de servicios, sin prejuicio de otros grupos gque son identificados
dentro de su funcién.

Asi mismo, reconoce a estudiantes, docentes, egresados, Consejo Superior, Consejo
Académico, investigadores, personal administrativo de la institucion, contratistas y/o
proveedores, medios de comunicacion, entes territoriales, veedurias, érganos de control y
del gobierno, Ministerio de Educaciéon Nacional, asociaciones y gremios econémicos,
sociales, culturales y a toda la comunidad en general.

En primera instancia se realiza la creacion de Comité, el cual consolida la informacion y
solicita lo faltante como los soportes de datos que pertenece a cada dependencia.
Seguidamente dentro de la etapa de difusion se emiten diferentes campafias que vinculan
la participacion activa de los miembros de la institucion y de esta forma generar interés
sobre la realizacion de la misma.

Estas campafias son difundidas en la pagina web principal de la Unipamplona y sus redes
sociales oficiales, permitiendo asi establecer un canal de comunicacién mas directo.

La Universidad de Pamplona realiza la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas en dos
modalidades:

Virtual: a través de nuestra pagina web, esto con el fin de dar cumplimiento al Articulo 2°
del Decreto 1151de abril 14 de 2008, que establece los lineamientos de la Estrategia de
Gobierno en Linea, en cuanto a “contribuir con la construccion de un Estado mas
eficiente, mas transparente y participativo, y que preste mejores servicios a los
ciudadanos y a las empresas, a través del aprovechamiento de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion”.

Presencial: con la Audiencia Publica, cumpliendo con los lineamientos de la ley 489 de
1998, en el articulo 33, capitulo VIl sobre Democratizacion y Control de la Administracion
Publica se establece que la administracion podra convocar audiencias publicas en las
cuales se discutiran aspectos relacionados con la formulacién, ejecucién o evaluacién de
politicas y programas a cargo de la entidad, y en especial cuando esté de por medio la
afectacion de los derechos o intereses colectivos.

Invitaciones: se deben realizar y enviar con un mes de anterioridad al evento, van
dirigidas al publico interno y externo.
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Orden del dia
e Saludo protocolario mesa principal e invitados especiales — comunidad en general
e Himno Nacional de Colombia
e Himno de Norte de Santander
e Himno de la Ciudad de Pamplona
e Himno de la institucion
e Apertura acta de Audiencia de Rendicién de Cuentas Vigencia correspondiente.
e Estructura del Plan de Desarrollo y Plan de Gestion — Herramienta SPEI.
e Video de cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible
e Presentacidn institucional. Rector Universidad de Pamplona
¢ Informe Plan de Mejoramiento
e Presentacion Informe Plan de Accion Institucional. Pilares Misionales (lideres de

pilares)

Presentacion tematicas y grupos de interés
e Preguntas médulo web y micréfono abierto
e Cierre del acta de la Audiencia Publica

6.2 Actos no Formales
- Culturales

En estos eventos se fortalece el desarrollo de la cultura, la tradicién e inclusién de la
comunidad universitaria.

- Deportivos

Se realizan actividades recreativas entre los estudiantes de los diferentes programas
académicos, docentes y funcionarios.

- Bienestar Universitario

Construye espacios para el desarrollo integral de la comunidad universitaria en sus
diversas dimensiones: corporal, psicolégica, espiritual, social, cultural, ambiental y
artistica.

7. COORDINACION PARA LA REALIZACION DE UN ACTO PROTOCOLARIO

Entre los lineamientos establecidos para el desarrollo de los diferentes actos a realizar

dentro de la Universidad de Pamplona existen diversos factores que la oficina de
Comunicacion y Prensa establece para la prestacion de servicio.
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Como primer punto es importante revisar el procedimiento PDE.CP-03. Es indispensable
aclarar que la Oficina presta un acompafiamiento al desarrollo del evento, por lo tanto, no
se hace responsable de la organizacién del evento, con relaciébn a la creacién del
protocolo, la conectividad y funciones de logistica previos al evento.

A su vez, las personas que soliciten para dar apoyo como cubrimiento, presentacion o
demas, no son responsables del desarrollo del mismo y se debe especificar con claridad
las funciones que ellas van a cumplir dentro del acto.

En caso de un cubrimiento de video o realizaciéon del mismo, debe ser solicitado a la
dependencia con una semana como minimo de anterioridad para dar cumplimiento al

mismo, de lo contrario se negara dicha solicitud.

7.1 Responsabilidad del solicitante

- Hacer contacto con las personas invitadas a su evento.
- Guion- protocolo.
- Reservar el espacio en el que se va a ejecutar el acto.

- Solicitar el apoyo logistico y de creatividad.

- Consultar y tener claro el nimero de invitados o una aproximacion de ellos.
- Material completo para la difusion.

- Organizacioén del evento de forma completa.

7.2 Responsabilidad de la oficina de Comunicacién y Prensa

- Personal de apoyo dentro del evento.
- Maestro de ceremonia.

- Cubrimiento periodistico.

- Habladores de ubicacién de invitados especiales (si se requieren).

El apoyo mencionado con anterioridad sera responsabilidad de la oficina si es solicitado y

aprobado.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ NTC ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
e NTC ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.
e Ley 962 de 2005 “Antitramites”
[ ]

Otras leyes que tengan de referencia.

9. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Version Naturaleza del Fecha de Fecha de
Cambio Aprobacién Validacion
00 Creacion bajo acta 29/07/2024 30/07/2024
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N°011 del 29 de
julio de 2024

10. ANEXOS

No aplica




