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Acorde con las directrices del Manual de protocolo y ceremonial
de la Universidad Nacional de Colombia, y en respuesta a la
necesidad de normalizar la realizacion de eventos académicos
e institucionales, garantizando que estos resulten estéticos,
ordenados y divulgables para su presentacion a la comunidad
universitaria, invitados internacionales y publico en general, la
Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales, da a conocer el
siguiente manual de protocolo para la realizacion de los eventos
académicos e institucionales organizados por sus docentes y
grupos de investigacion.

1. PLANEACION

El despliegue organizativo de un evento, sea cual sea, requiere
la conformacién de un comité central en capacidad de tomar
decisiones para el buen desarrollo del evento. El trabajo se hace
desde la comunicacién, el protocolo y la produccién, teniendo
en cuenta los siguientes aspectos:




CONCEPTO

ACTIVIDADES

Concepto del acto

- Definicién y calificacién: formal o informal.
- Anfitrién/es.

+  Motivacién de la fecha.

- Objetivo.

Piezas publicitarias

- Disefo, diagramacién e impresion de|- Plegables.
diferentes piezas graficas y disefio de|- Pendones.
medios digitales, de acuerdo con el Manual |+ Pendén de gran formato.

de imagen Institucional. - Memorias multimedia.
- Afiches. - Certificados.
- Folletos. + Escarapelas.
-+ Programa. - Portanombres.

Pre-programa

Fecha: Para algunos eventos se prevé con tres meses de anticipacion.

Hora: inicio y cierre

Lugar: Segtn el tipo de evento y la cantidad de personas a las que se dirige, se analizan los
espacios disponibles en los campus de la Universidad.

En otros espacios fuera de los campus:

*5 EACCESO:

- Parqueaderos.

+ Atencién integral.

- Banos.

- Recursos audiovisuales.

Los recursos econémicos destinados para la|+ Habladores.
organizacion del acto se destinan a: Arrendamientos:
-« Tarima.
Personal: - Sonido.
- Conferencistas. - Sillas.
« Auxiliares. - Manteles.
Viaticos: - Separadores
- Transporte. - Equipo de traduccién.
- Desplazamientos locales. « Semdforo para anuncio de tiempo.
Presupuesto - Alimentacion. - Equipos de video.
-« Comunicaciones. Alimentos y bebidas:
+ Alojamiento. - Refrigerios.
Protocolo: - Desayunos.
+ Placas conmemorativas. - Almuerzos.
- Botones. AGENJS!
-+ Pergaminos. -« Coctel.
- Medallas. Correo:
- Banderas. - Urbano.
- Obsequios institucionales. - Internacional.

Logistica o produccion

ELl comité organizador del evento debe solicitar la colaboracién del personal de apoyo

logistico, comunicaciones y produccién.

Antes del evento:

- A la oficina de Comunicaciones para adelantar divulgacién, cubrimiento fotografico,
audiovisual y periodistico del evento; asi como para preparar el obsequio de invitados
internacionales y la generacién de memorias del evento.

- A la unidad administrativa para gestionar la contratacién de servicio de cafeteria y de
impresién de papeleria (opcional).

Durante del evento:

- Encargados del registro de ingreso con su correspondiente identificaciéon distintiva:
escarapela, uniforme u otro (opcional).

- Encargados de mantenimiento.

- Auxiliares.

- Administrador de redes sociales (opcional).

- Encargado/a de cafeteria.

Después del evento:

- A la oficina de Comunicaciones para entrega y difusién de productos del evento.

Ornamentacion

El comité de Logistica y de Protocolo se encarga de la ornamentacién o la decoracién del
espacio en que se realizard el evento. Podria requerir:

+ Mesas.

- Sillas.

« Atril.

- Habladores para la mesa principal.

- Copas para agua.

Nota 1

La difusién del evento, seglin naturaleza del mismo, podrd incluir:

Radio.

Prensa.

Television.

Medios digitales.

Redes sociales.

Para determinar laidoneidad de los canales de difusién del evento, asi como las estrategias
de cubrimiento busque asesoria en la Oficina de Comunicaciones de Facultad.




Nota 2

El protocolo del evento, seglin naturaleza del mismo, incluira la gestién alrededor de:
La elaboracién y entrega de cartas y tarjetas de invitacién, asi como de obsequios para
invitados internacionales.
Preparacion de la lista de autoridades y precedencias.
Entrenamiento de personal auxiliar.
Preparacion del orden del dia o programacién del evento.
Preparacion y decoracion del lugar en que se desarrollara el evento (opcional).
Preparacién y entrega de placas con sus textos.
Praparacién de la Mesa principal y auxiliares.

10

2. CLASIFICACION DE EVENTOS

Eventos académicos

Dada la similitud funcional entre diferentes tipos de eventos,
puede errarse en la denominacion de los mismos, y, en
consecuencia, gestionarse de manera incorrecta la provision
de servicios relativos a logistica, comunicacién, cafeteria, entre
otros. Porestarazoén, sesugiereatenderalasiguiente clasificacién
antes de titular el evento que se planea organizar.

11




Conferencia.

/. Disertacion publica sobre un asunto
investigativo, filosofico, literario, entre otros,
dirigida a un auditorio que posee conocimientos
previos sobre la materia. Su objetivo es difundir
o profundizar en temas especializados.

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES
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Indicaciones para la gestion del evento:

- Consideracién del objetivo.
- Invitacién a los conferencistas adecuados.
- Reservacion del salén con capacidad suficiente para el

SiEaniZacion publico, de acuerdo con la acogida que pueda tener.

- Conocimiento de las ayudas que necesitaran los
conferencistas.

- Presentacién del disertante al pablico, con un resumen de
su hoja de vida, por parte del presentador (preferiblemente
docente organizador del evento).

Desarrollo - Intervencién del conferenciante desde la mesa principal o

desde un atril.

- Acompanamiento (opcional) en la mesa por un

representante de la dependencia organizadora.

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales

13




Seminario.

m. Actividad académico-teorica que se realiza en
sesiones de trabajo colectivo de un grupo de
especialistas para estudiar o analizar un tema
previamente determinado. Esta programado y dirigido
por un académico experto en la materia, tiene un
minimo de sesiones y concluye con la elaboracion de
un informe final expuesto por un relator.

Coordinador/a Coordinador/a
* Subgrupo Subgrupo LN

Grupo geneval 2 Grupo general

1 3

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES
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Indicaciones para la gestion del evento:

Organizacion

- Participacién de un moderador, asesores (opcionales) y

acceso a material de consulta.

- Separacién de un salén principal para la reunién general y

otros como lugares de trabajo para los subgrupos.

Desarrollo

+ Presenciade todos los participantes en la primera reunién.
- Anuncio del tema y la forma de trabajo, por parte del

organizador.

- Formacién de subgrupos para discutir en pos del tema

propuesto, seglin lo aprobado por el grupo general.

« Nombramiento de un coordinador, por parte de cada

subgrupo, que toma nota de las conclusiones.

» Reunién de los subgrupos cuando terminen su trabajo,

para realizar un resumen que se debate en busca de unas
conclusiones generales del seminario.

15

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales




Curso.

m. Conjunto de sesiones pedagogicas destinadas a
desarrollar varios temas sobre un campo especifico y
durante un periodo determinado. Se estructura en
torno a objetivos de ensefianza-aprendizaje, definidos

o implicitos; y tiene como proposito ampliar |

a

formacion general, profesional o académica d

publico al cual estd dirigido.

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES

el
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Indicaciones para la gestion del evento:

- Fijacion de los objetivos.

- Seleccién de los especialistas en cada tema.

- Estructura del curso, de tal manera que tenga un orden
l6gico para el aprendizaje.

Organizacion

- Presentacion de cada conferencista a los asistentes.

- Intervencién de cada conferencista con su tema hasta
agotarlo.

- Puede tener la modalidad de conferencia y taller.

Desarrollo

17

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales




Taller.

m. Actividad practica realizada en conjunto por un
grupo de personas con experiencia profesional en el
asunto que convoca, orientada por especialistas
competentes. Su proposito es estudiar o buscar
soluciones a problemas mediante una capacitacion
que requiere la participacion activa de los asistentes.

JIrofesor/a

o

!

Grupo geneval
1

JIrofesor/a

Subgrupo Subgrupo /TN

Subgrupo \Subgrupo

Grupo geneval
3

MANUAL de protocolo para eventos

ACADEMICOS E INSTITUCIONALES 18

Indicaciones para la gestion del evento:

- Fijacién de los objetivos.

- Seleccién de los especialistas en cada tema.

Organizacién - Estructuracion del curso, de tal manera que tenga un
orden légico para el aprendizaje.

- Preparacién de los materiales que proponga el tallerista.

- Presentacién del tallerista al publico con un resumen de
su hoja de vida.

- Anuncio del temay la forma de trabajo.

Desarrollo - Organizacién de subgrupos para la practica.

- Informacién de cada subgrupo acerca de los resultados
de su trabajo.

- Anuncio de conclusiones.

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales

19




Mesa redonda.

f. Grupo pequeno de personas expertas en un tema,
generalmente polémico, quienes participan en
igualdad de condiciones y bajo la direccion de un
moderador para exponer sus puntos de vista, en
forma sucesiva, ante un publico heterogéneo. Su
proposito es dar a conocer diversos enfoques sobre
el mismo problema.

— Expertos/as

1 L Coordinador/a \\, l

Iablico

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES
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Indicaciones para la gestion del evento:

Organizacion

Seleccién de los expositores de los distintos puntos de vista.
Preparacién de unareunién previa con los expositores para establecer orden,
tiempo y temas a tratar.
Ubicacién de los expositores en un escenario donde sean vistos por todo el
publico.
Presentacion del moderador cuando no es el mismo organizador de la mesa
redonda.
Precedencia con el moderador sentado en el centro de la mesa y los
expositores a su derecha e izquierda para formar los respectivos bandos de
opinion.

« Nota: El moderador esimparcial y objetivo en sus intervenciones, resimenes
y conclusiones; tiene agilidad mental y capacidad de sintesis, asi como
prudencia en el tiempo que tome para su participacion.

Desarrollo

Apertura de la sesién, por parte del moderador, con la mencién del tema, el
procedimiento a seguir y la presentacion de los expositores.

Comunicacién al auditorio para que haga preguntas al final y ofrecimiento
de la palabra al primer expositor.

Intervencién de cada expositor durante aproximadamente diez minutos.
Cesion de la palabra, por parte del moderador, a los integrantes de la mesa
redonda en forma sucesiva y de manera que se alternen los puntos de vista.
Control del tiempo y toma de notas por el moderador.

Resumen final del moderador con las ideas principales de cada uno de
los participantes y énfasis en las diferencias mdas evidentes que se hayan
planteado.

Invitacién del moderador para que cada expositor hable nuevamente durante
dos minutos y aclare, amplie, especifique o concrete sus argumentos y
rebata los opuestos.

Finalizacién de la discusiéon por parte del moderador, quien expone las
conclusiones mediante una sintesis final con los puntos de coincidencia
entre los diversos enfoques, y las diferencias que quedan en pie después de
la discusion.

Invitacién al auditorio para hacer preguntas a los miembros de la mesa sobre
las ideas expuestas, solo con un fin ilustrativo, mas no de discusién.

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales
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Panel.

m. Mod
una aud

especia

informacion sobre esta.

alidad para la presentacion de un tema ante
1encia por un equipo de diversos

| 1stas, quienes abordan la cuestion desde
diferentes angulos con el fin de proporcionar amplia

Coovdinador/a

4d niln

vpevtoslas

i

EXxpertos/ns

Auditovio

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES
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Indicaciones para la gestion del evento:

Organizacion

Seleccion de los participantes, segln el tema, que puedan
aportar ideas originales y diversas, que enfoquen los
distintos aspectos y que posean facilidad de palabra,
juicio critico y capacidad para el andlisis y la sintesis.
Organizaciéon de una reunién previa del moderador con
todos los miembros que intervienen en el panel.
Ubicacién de los miembros del panel y del moderador de
tal manera que se vean entre si para dialogar y ser vistos
por el auditorio.

Desarrollo

Apertura de la sesién a cargo del moderador, con la
presentacion de los miembros del panel a quienes formula
la primera pregunta acerca del tema a tratar.

Inicio del didlogo por cualquiera de los miembros del
panel.

Intervencién del moderador para formular nuevas
preguntas sobre el tema, orientar el didlogo hacia aspectos
no tocados, centrar la conversacion en el tema cuando se
desvia demasiado o superar una eventual situacién de
tensién. No interviene con sus propias opiniones.
Invitacion del moderador a los miembros, antes de la
terminacién del didlogo, a que hagan un resumen breve
de sus ideas.

Indicacién de las conclusiones mas importantes.
Invitaciéon al auditorio a intercambiar ideas sobre lo
expuesto, de manera informal, si el tiempo lo permite. No
es indispensable la presencia de los miembros del panel,
pero si ellos lo desean, pueden contestar preguntas.

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales
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Foro.

m. Varios especialistas exponen ante un publico
heterogéneo un tema previamente determinado.
Cuenta con un moderador que dirige la discusion
en la cual participa el publico asistente. Se realiza
un foro después de una actividad de interés
general: Proyeccion de pelicula, representacion
teatral, conferencia, etc. El objeto es permitir la
libre expresion de ideas y opiniones a todos los
integrantes de un grupo.

¥ Sk g
383
.y &

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES

&
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Indicaciones para la gestion del evento:

- Anuncio del tema a los participantes para que se informen
y participen.

- Motivacién para que todo el auditorio se entere, si el foro
es después de alguna actividad.

- Cuidadoenlaselecciondel moderador, puessudesempeiio
influye en el éxito del foro.

Organizacion

- Inicio del foro por cuenta del moderador, quien explica
el tema o problema a debatir, las condiciones de
participaciéon, la pregunta concreta referida al tema,
elaborada de antemano, e invita al auditorio a exponer
sus opiniones.

Desarrollo - Distribucién del uso de la palabra por orden de pedido y
con tiempo determinado.

- Sintesis de las opiniones expuestas realizada por el
moderador, con las posibles conclusiones, coincidencias
y discrepancias, y el agradecimiento por la participacion
de los asistentes.

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales

25




SIMposio.

m. Grupo de expertos en un tema que exponen al
publico asistente sus ideas o conocimientos en forma
sucesiva, construyendo un panorama lo mas completo
posible del asunto en cuestion. En el simposio se
obtiene informacion autorizada y ordenada sobre los
diversos aspectos de un mismo tema. Los expositores no
defienden posiciones, sino que aportan conocimientos

propios de su especialidad.

B

pevtoslas

COovdmndor/n

Expositor/a

MANUAL de protocolo para eventos

ACADEMICOS E INSTITUCIONALES 26

Indicaciones para la gestion del evento:

Organizacion

Eleccién del tema.

Seleccién de los expositores mds apropiados, de tres a
seis, cada uno con un enfoque particular que responda a
su especializacion.

Organizacién de una reunién previa con los miembros
del simposio para intercambiar ideas, evitar reiteraciones
en las exposiciones, delimitar los enfoques parciales,
establecer el mejor orden de la participacién y calcular el
tiempo de cada expositor.

Reunién unos minutos antes del acto académico para
ultimar detalles.

Desarrollo

Ubicacién de los expositores en una mesa y el moderador
en otra, aparte.

Intervencién de cada expositor en una mesa o atril que
esté adelante.

Inicio del acto por parte del moderador, para exponer
el tema a tratar, los aspectos en que se ha dividido, el
procedimiento a seguir y presentar a los expositores.
Después, cede la palabra al primer expositor, de acuerdo
con el orden establecido en la reunién de preparacién.
Cesiénde la palabra por el moderador, sucesivamente a los
miembros del simposio, una vez termina cada exposicion.
Manejo del tiempo de maximo 15 minutos por exposicion,
dependiendo del nimero de expositores. El total no debe
sumar mas de una hora.

Resumen de las principales ideas expuestas por cuenta
del moderador, cuando finalicen las exposiciones.

Sesién de preguntas por los participantes sin lugar a
discusién, o participacién a manera de foro.

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales
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Congreso.

[. Diversas conferencias académicas sobre una
tematica determinada. A €ste concurren especialistas
invitados en calidad de exponentes u observadores.
Tiene como proposito presentar tesis, investigaciones
0 experiencias in€ditas para someterlas al juicio
critico de los participantes, a fin de unificar criterios,
con relacion a la tematica central. Los trabajos
presentados son seleccionados previamente por
comisiones especiales designadas para ello por los

organizadores del evento.

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES
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Indicaciones para la gestion del evento:

Organizacion

- Constitucién de un comité académico y otros de trabajo.
- Definicién del tema central, el objetivo, la fecha, los

conferencistas, el piblicoal quevadirigido, el presupuesto
y demas.

- Agrupacion de los temas segtn su similitud.
- Escogencia de la modalidad con la que se presentardn

las conferencias: conferencia presencial o virtual, mesa
redonda, panel, foro y comunicaciones.

«  Muestra comercial o exposiciones académicas, alusivas al tema.
- Organizacién con frecuencia anual, bienal o cuatrienal.

Desarrollo

- Instalacién formal.
- Exposicion de cada tema por el conferencista respectivo

por espacio de 45 minutos aproximadamente.

- Conclusién opcional al final de cada conjunto de temas o

del dia por medio de un foro.

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales
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Videoconferencia.

m. Comunicacion en tiempo real de audio y video
entre dos o mas usuarios distantes entre si, donde
es importante socializar una agenda previa, para
optimizar ¢l tiempo y lograr mejores resultados.

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES
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Indicaciones para la gestion del evento:

Organizacion

- Seleccién del tema a tratar.
- Determinacion de la hora (si la transmision es internacional,

la hora en ese pais).

- Informacioén sobre el tiempo de duracién.
- Preparaciéndelosequiposdetransmisiéon,documentacion

y apoyos que sean necesarios.

- Realizaciéon de una prueba técnica.

Desarrollo

- Preparacién de las personas intervinientes y las ayudas

técnicas y logisticas, minutos antes de comenzar la
transmision.

- Presentacién del conferencista por otra persona.

31

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales




Dialogo, debate publico
0 conversatorio.

m. Dos personas capacitadas o especialmente
invitadas conversan ante un auditorio sobre un
tema, cuestion o problema, siguiendo un esquema
previsto. Deben ser personas capacitadas,
expertos o especialistas en el tema que tratan.

MANUAL de protocolo para eventos
ACADEMICOS E INSTITUCIONALES

Indicaciones para la gestion del evento:

Organizacion

Elecciéndelosdialoguistas conocedoresdel tema, capaces
de mantener un didlogo vivo e interesante. Es preferible
que ambos posean puntos distintos de enfoque, lo que no
quiere decir contradictorios.

- Acuerdo sobre la estructura del debate, antes de la

reunién de dialogo.

Desarrollo

Formulaciéon del tema que se tratard, presentacién de
los expertos invitados y explicacién de la metodologia a
seguir, por parte del moderador que cede la palabra a los
dialoguistas.

Establecimiento de la conversacion, teniendo en cuenta
que no se trata de una entrevista sino de un dialogo
informativo con responsabilidad compartida.

- Control del tiempo del didlogo maximo de media hora y

luego el organizador puede invitar al auditorio a que haga
preguntas.

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales

32
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Eventos institucionales

34

Tipo de evento Preparacion Desarrollo
Himno Nacional (si procede).
Invitaciones. Presentacién de invitados.

Presentacion e inauguracion de
nuevos programas académicos y
proyectos

Participacion para conocimiento

de la comunidad estudiantil. De
naturaleza académica.

Mantel (si procede).
Banderas (si procede).
Penddn del nuevo programa
(opcional).

Sitio para los medios de
comunicacion.

Saludo de bienvenida por parte del

coordinador o coordinadores del programa.

Palabras de invitados.

Presentacién del programa académico en
sus objetivos, antecedentes, justificacion,
plan de estudios y docentes.

Fin del acto.

Entrega de reconocimientos y
homenajes

Reconocimientos a directivos,
profesores y funcionarios de la
Facultad. De naturaleza académica o
administrativa.

Anuncio a los homenajeados.

Invitaciones
Resoluciones.
Medallas, botones.
Mesa directiva.

Mantel (si procede).
Banderas (si procede).
Libro de registro.
Precedencia.

Sitio para los medios de
comunicacion.

Himno Nacional (si procede).
Presentacion de la mesa directiva.
Saludo de bienvenida por parte
del directivo relacionado con el
reconocimiento.

Lectura de resolucion.

Imposicién de la condecoracién o entrega
del reconocimiento.

Palabras de agradecimiento del
condecorado.

Fin del acto.

Presentacion de revistas, libros o
proyectos (internos)

Socializacién de nuevos productos
académicos a la comunidad

universitaria y comunidad en general.

Mesa directiva.

Mantel.

Banderas.

Libro o revista que se
presentara.
Precedencia.

Sitio para los medios de
comunicacion.

Copas de agua.

Himno Nacional (si procede).

Presentacion de la mesa directiva.

Saludo de bienvenida por parte del
directivo de la dependencia encargada.
Presentacion del libro, a cargo de un critico
o un especialista en el drea.

Palabras del autor.

Entrega de ejemplares.

Fin del acto.

Firma de convenios

Es la expresion final de un acuerdo
de voluntades entre instituciones,
sus textos describen claramente

los intereses de quienes los han
generado. En este sentido, los
convenios deben ser considerados
como el principio de una relacién de
cooperacion y no necesariamente
como un objetivo final per se

Mesa para la firma.
Estilografos.

Sillas.

Banderas.

Carpetas con los convenios.
Precedencia.

Sitio para los medios de
comunicacion.

Presentacion de la mesa directiva.

Lectura del convenio.

Firma del convenio.

Saludo e intercambio de carpetas por parte
de los firmantes.

Fotografias.
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Cargo

Funciones o requisitos

Encargado de protocolo
(delegado del comité central)

Direccién del protocolo en todo acto que se realice.

Cuidado y custodia de las banderas, los obsequios institucionales y
la/s distincidn/es honorificas.

Envio de las normas que regiran en cada acto a los directivos
involucrados.

Preparacién de elementos propios para el acontecimiento.
Direcciéon del personal auxiliar a su cargo.

Presentador
Es la persona encargada de leer
el orden del dia.

Diccién y tono de voz.

Vestuario adecuado para la ceremonia (formal) o evento (formal o
informal, segiin referencia).

Lectura del libreto segtn indicaciones del encargado de protocolo.
No da opiniones personales, ni agradece a los disertantes.

No da lectura a documentos que sean presentados por personas
diferentes.

Mientras se dan los discursos, esta sentado en un lugar previamente
determinado.

Nota: Puede tratarse de uno de los docentes organizadores del evento.

Maestro de ceremonia

Tiene a su cargo la conduccién
del evento académico o
institucional (siempre que se
prefiera su figura en lugar de la

de presentador). Puede ser el
mismo encargado de protocolo.

Coordinacién de los tiempos.
Informacién previa del acto a los que intervendran en su desarrollo.

Auxiliares

Registro de invitados.

Acomodacién de invitados.

Presentacién de condecoraciones y obsequios institucionales ante el
directivo que hace entrega.

Indicacién de lugares, horarios, intervinientes y programa a los
invitados que lo requieran.
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