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La Rectora

RESOLUCION RECTORAL No. 709 / 2020

POR CUANTO: En virtud de la Ley No. 16 de 22 de noviembre de 1949, se oficializa la fundacion de la
Universidad de Oriente, que se realizara el 10 de octubre de 1947 en acto solemne efectuado en el Gobierno

Provincial de Oriente, con personalidad juridica, funciones y atribuciones propias.

POR CUANTO: La Resolucion No. 207 de fecha 27 de diciembre de 2019, del Ministro de Educacién Superior, que
pone en vigor el “Manual de Funcionamiento Interno del Ministerio de Educacion Superior’, establece en su
capitulo 6, seccion primera, articulo 45, numeral 5 dentro de las atribuciones del Rector, dictar resoluciones y otras

disposiciones sobre los asuntos que estime oportuno relacionados con las actividades de la institucion.

POR CUANTO: La Universidad de Oriente ha considerado pertinente, como parte de la implementacion y
adecuacion de su funcionamiento organico, regular lo referente a la actividad protocolar y ceremonial de la
Institucion de Educacion Superior (IES), todo lo cual fue valorado por el Consejo de Direccion ampliado de la
institucion, en sesion ordinaria, celebrada el 30 de noviembre del 2020, adoptandose el acuerdo No 43 que
aprueba el Manual de Protocolo y Ceremonial.

POR CUANTO: Mediante la Resolucion No. 64 de fecha 12 de junio del 2017, emitida por el Ministro de Educacion
Superior, fue nombrada la que resuelve Rectora de la Universidad de Oriente, con todas las facultades, funciones y

atribuciones inherentes al cargo.
POR TANTO: En ejercicio de las facultades que me estéan conferidas:
RESUELVO

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE que se

adjunta como anexo a la presente Resolucion.

SEGUNDO: El Director de Comunicacion Institucional sera responsable de la publicacién del Manual en las

plataformas digitales que correspondan.



L.a Rectora

TERCERO: Los directores de Extension Universitaria, Comunicacion Institucional y el Jefe del Departamento de
Protocolo quedan responsabilizados con la aplicacion y el control de la implementacion del mismo en lo que a

cada uno corresponda.

CUARTO: Los directores de Economia y Comunicacion Institucional y el Jefe del Departamento de Protocolo
quedan encargados conforme lo dispuesto en el Manual de la planificacion adecuada del presupuesto para este
fin.

QUINTO: Quedan encargados del cumplimiento de lo dispuesto en la presente los cuadros, funcionarios,

profesores, trabajadores y estudiantes de la Universidad de Oriente.
SEXTO: El presente Manual empezara a regir a partir de la fecha de su firma.

COMUNIQUESE al Consejo de direccion y a toda la comunidad universitaria.
ARCHIVESE el original en el Protocolo de Resoluciones de la Rectora de la Universidad de Oriente.

Dada en Santiago de Cuba, a 7 de diciembre de 2020. “Afio 62 de la Revolucién”.

Dra. edal Yanes

Rectora
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UNIVERSIDAD
|(,) DEQRIENTE

La Rectora

2 de diciembre de 2020
“Afio 62 de la Revolucion”

DR-RS: 493

La proyeccion de una adecuada imagen de la Universidad de Oriente (UO)
constituye un compromiso ante su historia y una via para mantener y
perfeccionar el reconocimiento nacional e internacional de la calidad en
los procesos que nos identifican en la sociedad.

En ese camino, contar con un Manual de Protocolo y Ceremonial facilita
desde las normas protocolares, la manera de planificar, organizar,
desarrollar y evaluar un conjunto de actos y actividades, que forman parte
de la tradicién y la dindmica institucional.

Su uso a todos los niveles dotara a los publicos universitarios de una
mayor cultura protocolar, especialmente al personal encargado de esta
actividad en las distintas areas organizativas, contribuyendo a la
integracion del trabajo entre las estructuras de Extensidn Universitaria,
Relaciones Internacionales, Eventos, Protocolo, Historia y Patrimonio y
Comunicacion Institucional en aras de proyectar una imagen positiva de la
misidn de esta Casa de Altos Estudios.

Emprender el perfeccionamiento de nuestra imagen como Institucion de
Excelencia, constituye un propdsito indispensable de avance, cuando
estamos préximos a la celebracion del 75 Aniversario de la fundacién del
Alma Mater oriental.

Por estas razones, le invitamos a estudiar e implementar los contenidos
que encontrara en estas paginas.

Cordialmente,

Dra.C. Diana Sedal Yanes
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Protocolo: decretos, normas y reglamentaciones que
las personas deberan conocer y respetar para el
adecuado comportamiento en cada uno de los actos y
actividades.

Protocolo universitario: decretos, normas vy
reglamentaciones para la celebracién de un acto o
ceremonia en un contexto universitario, de manera que
define sus singularidades como institucién, de nuestra
sociedad y de otras.

Ceremonial: conjunto de formalidades, que estan
determinadas por el protocolo, para aplicarse en el
desarrollo de un acto, de acuerdo con lo establecido por
las normas, costumbres y leyes.

Ceremonial universitario: conjunto de formalidades,
que estan determinadas por el protocolo universitario,
y que se aplican en el desarrollo de un acto, de acuerdo
con lo establecido por las normas, costumbres de la
Universidad.

Precedencia: orden y ubicacién que le corresponde a
una autoridad en un acto o ceremonia, de acuerdo con
su categoria y jerarquia. La misma estara delimitada por
la naturaleza del acto o ceremonia organizada.

Vocativo: término o tratamiento que se utiliza para
dirigirse a una autoridad en un acto publico o a través
de una comunicacion escrita, y que se establece de
acuerdo con su rango al interior de una institucién.

Etiqueta: expresion formal de los buenos modales que
son imprescindibles para que todos podamos vivir en
sociedad. Implica las reglas de vestuario femenino y
masculino, exigidas para la celebracién de un acto.

Obsequios institucionales: objetos escogidos para
transmitir la identidad institucional; son seleccionados
como hechos de memoria para invitados de honor,
personalidades, pares académicos, funcionarios de
jerarquia politica, gubernamental, académica o
administrativa, autoridades institucionales.

GLOSARIO DE TERMINOS
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I. Clasificacion de los actos

Desde la perspectiva del Protocolo, la organizacién y direccién de un acto tienen como propésito

entregar un mensaje comunicacional a sus invitados y espectadores. Para ello es necesario llevar a

cabo una adecuada conduccidn, a partir del conocimiento del tipo de actividad que se desarrollara.

Al considerar la tradicién y dindmica de los actos de la UO, se presenta la siguiente clasificacion.

1.1
°
°

13
.
.

Actos de caracter solemne

De aniversario de fundacién de la institucion

Dedicado a personalidades histéricas

De entrega del titulo de Doctor Honoris Causa

De entrega de condecoraciones (6rdenes, medallas y distinciones)

De reconocimientos que otorga la institucién

Conmemorativo de fechas significativas de la historia nacional y provincial

Actos de caracter académico y cientifico

De entrega y recepcién del cargo de Rector (a)

De apertura del curso académico

De graduacion de pregrado

De graduacion de doctores

De defensa de ejercicios de culminacion de estudios

De defensas de tesis de especialidad y maestria

De defensas de tesis de doctorado

De entrega de categorias docentes principales de Profesor Auxiliar y Profesor Titular
De entrega de la condicidén docente especial de Profesor Consultante
De entrega de la categoria docente especial de Profesor Emérito

De entrega de la categoria docente especial de Profesor Invitado

De constitucién del Consejo Cientifico

De inauguracion y clausura de eventos

Actos de caracter administrativo

Firma de convenios

De entrega y recepcidn de los cargos

Balance de los procesos y cumplimiento de los objetivos de trabajo
De inauguracién de obras

475



1.4 Actos de caracter politico, social, cultural y deportivo

e Matutinos

e Exequias universitarias

e Encuentro con personalidades

e Presentaciones de libros, revistas u otros materiales

e Deizado y arriado de la bandera nacional

e Deinauguraciény clausura de juegos deportivos “Mambises”

e Asambleas de balance y reuniones del Partido Comunista de Cuba (PCC), la Unién de Jévenes
Comunistas (UJC), la Federacidn Estudiantil Universitaria (FEU) y la Central de Trabajadores de
Cuba (CTC)

e Marcha de Reafirmacién Revolucionaria
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Il. De la organizacion de los actos

Para la adecuada gestion (planeacidon y organizacion, desarrollo y evaluacidon) de un acto
universitario, se debe definir el caracter del mismo, de acuerdo con la clasificacion declarada
anteriormente y los aspectos del Protocolo y el Ceremonial que deberan tenerse en cuenta, los que
contribuiran eficazmente a la proyeccion de una imagen positiva de la institucién y a la satisfaccion
de los asistentes. A continuacidn, se establecen aspectos para la organizacién de los actos.

2.1 Grupo de Trabajo para el Protocolo y Ceremonial

El Grupo de Trabajo para el Protocolo y Ceremonial delimita las funciones de cada uno de sus
integrantes segun corresponda. Asimismo, serd el encargado de ejecutar las etapas para la
adecuada organizacion de un determinado acto o actividad.

El Grupo de Trabajo para el Protocolo y Ceremonial estara integrado por representantes de las
siguientes estructuras:

e Direccién General de Administracidn y Servicios
e Direccidén General de Residencia Estudiantil

e Direccidén General Econdmica

e Direccion de Extensién Universitaria

e Direccién de Comunicacién Institucional

e Direccidon de Informatizaciéon

e Direccién de Defensa y Seguridad

e Departamento de Protocolo

e Departamento de Eventos

e Estructura organizacional encargada del acto

e Otras, segun la naturaleza del acto

El Grupo es presidido por un funcionario designado por el Rector (a), quien hara funcién de enlace
y le informara al mismo sobre la consecucion de las etapas en la gestién del acto.

La asesoria del Grupo de Trabajo para el Protocolo y Ceremonial tendra en cuenta los siguientes
criterios:

e Planificacién légica, de acuerdo con la naturaleza del acto: lugar, nimero de invitados y otros
aspectos que resulten distintivos.

e Manejo eficaz y efectivo del conjunto de técnicas y de procesos, por parte de la coordinacién
general, del equipo de trabajo y de las estructuras académico-administrativas, que controlaran
la ejecucidn del acto.
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2.2
I

Etapas para la preparacion de los actos
Planificacion: Se define qué se va a hacer, los aseguramientos y acciones que se deben tener
en cuenta antes, durante y después del acto. Se confecciona el Plan General de Organizacion
y Aseguramientos.
Organizacidon: Etapa de creacidn y organizacién de los actos. Se asignan las tareas a cada
persona segun sus responsabilidades y obligaciones. Se realizan todas las especificaciones
necesarias para llevar a cabo el acto.
Ejecucidon: Los responsables de la organizacién del acto realizardn su trabajo de forma
coordinada y de acuerdo con lo definido en las anteriores etapas. Es muy importante contar
con planes alternativos para situaciones imprevistas.
Evaluacion: Posterior a la celebracién del acto, se evalian todas las acciones desarrolladas
de forma detallada. Se realizan las conclusiones, se ajustan y corrigen aspectos que deben
tenerse en cuenta en futuros actos. Se evalla la calidad del trabajo desarrollado, lo que
garantiza una retroalimentacion, que contribuye a consolidar la pedagogia del Protocolo y
su acertada aplicacién.

A continuacion, se enuncian las acciones que se deben cumplir en cada una de las etapas, para las

cual
que

es el Grupo de Trabajo para el Protocolo y Ceremonial determinara la linea de tiempo minimo
permita desarrollar las tareas previstas.

Acciones de la Planificacion:

1.

Realizar una primera reuniéon preparatoria para conocer cudl es el objetivo del acto, el
presupuesto con que se cuenta para ejecutarlo, asi como los medios técnicos y logisticos
necesarios.
Constituir y capacitar al equipo que va a apoyar en el desarrollo de las acciones previstas.
Precisar y detallar acciones concretas para el desarrollo del acto en el Plan General de
Organizacion y Aseguramientos.
Definir fecha y hora del acto, para lo cual se considerara su planificacidon con un plazo prudente,
de modo que se pueda cumplir con los aseguramientos.
Determinar el listado de invitados teniendo en cuenta el caracter y naturaleza del acto. Definir
a quiénes se debera enviar correspondencia protocolar. Aprobar el protocolo y la etiqueta que
se implementaran, los elementos decorativos, la simbologia, entre otros.
Coordinar con la Direccién de Comunicacién Institucional para garantizar la asistencia de los
medios de difusién masiva (si asi se requiere); asi como otro tipo de cobertura al acto, a través
de los medios de comunicacion institucionales.
Coordinar con la Direccién de Comunicacidn Institucional el disefio de la invitacidn. Se pondra
especial cuidado en la redaccion y en el adecuado uso de la identidad visual de la institucién
teniendo en cuenta el Manual creado al efecto. (Ver 3.1.6)
Enviar las invitaciones. Ha de tenerse en cuenta que, en el caso de las autoridades del Partido
Comunista de Cuba, el Estado, el Gobierno, las Direcciones o Delegaciones provinciales y sus
equivalentes, las organizaciones politicas, sociales y de masas, la invitacién debera ser suscrita
por el Rector (a).
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9.

Asegurar la calidad e higiene de todo lo que se ofrece.

Acciones de la Organizacion:

1.

v A WN

10.

11

12

13
14.

15
16.

17.

Realizar una reunion preparatoria con todos los miembros, internos y/o externos, que van a
intervenir en el acto o actividad (homenajeados, ponentes, directivos y funcionarios, etc.). Esta
reunion deberd transmitir seguridad, compromiso y el nivel de protagonismo a todos los
involucrados.

Asignar responsabilidades y tareas al personal de apoyo o aseguramiento.

Establecer las vias de comunicacién entre el personal de apoyo.

Realizar un ensayo general, para que, llegado el momento, todo concluya con normalidad.
Reservar oportunamente los escenarios. (Ver 3.1.1) En caso de ser necesario, se utilizaran
espacios externos a la Universidad, a partir de las caracteristicas y categoria del acto.
Confirmar el compromiso de asistencia de las autoridades, cuya concurrencia se considere
necesaria o conveniente, especificando si se desea que esta haga uso de la palabra, y en ese
caso, sugerir la temdtica a tratar.

Determinar los participantes en el acto por categoria y su orden de precedencia.

Confirmar la asistencia o inasistencia de invitados.

Coordinar con la Direccién de Extensidn Universitaria la concepcién de los guiones, la propuesta
de maestro de ceremoniay del talento artistico y sus interpretaciones. De igual forma, se debera
evaluar con el Departamento de Protocolo la disponibilidad de personal para implementar las
normas protocolares. (Ver 3.1)

Ordenar, revisar y disponer requerimientos como: etiqueta femenina y masculina, tarjetas de
mesa, agua, vasos, banderas, ornamentos. (Ver 2.3; 3.1.5; 3.1.6; 3.1.7)

Determinar la realizacién o no de recepciéon (cena, coctel), acorde con la hora del acto y su
naturaleza.

Verificar otras necesidades como: entrega de diplomas, obsequios, flores y otros. (Ver 2.3;
Anexo 1)

Preparar el protocolo en funcién del aprobado en la etapa anterior.

Coordinar con las Direcciones de Comunicacién Institucional e Informatizacién la filmacién del
acto (si asi se requiere), para su divulgacidon en los medios de comunicacion institucionales y
compilarlo en un dispositivo electrénico.

Coordinar las acciones pertinentes con otras instituciones de apoyo al acto.

Determinar y supervisar las pautas de actuacion y distribucion de trabajo del personal de
protocolo.
Mantener reuniones del Grupo de Trabajo para el Protocolo y Ceremonial para intercambiar

puntos de vista y realizar una puesta en comun. Su nimero estara marcado en funcién de la
naturaleza y complejidad del acto.

Acciones de la Ejecucion:

1.
2.

Ordenamiento del escenario del acto y del espacio para atender a los invitados especiales.
Colocacion de los simbolos nacionales e institucionales.
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Atencioén a los distintos publicos (invitados especiales, presidencia, prensa) con anterioridad al
acto. (Ver 3.1.4)

Ubicacién de los asistentes al acto segun su rango, invitados especiales, prensa y publico
general, atendiendo al orden de precedencia previamente establecido en la etapa anterior. (Ver
3.1.2)

Suministrar y distribuir los materiales e informacién que hayan sido preparados para el acto.
Atender y solucionar cualquier dificultad o inconveniente antes, durante y después del acto.
Ser prudentes en el uso de los vocativos para dirigirse a las personas. Atender las listas
protocolares, las tarjetas de identificacién e invitacién, asi como a los corresponsales de los
medios de comunicacién. (Ver 3.1.3)

Acciones de la Evaluacion:

1.

Analizar el desempefiio de los gestores del acto y el cumplimiento de las normas protocolares y
ceremoniales pertinentes.

Reconocer el trabajo realizado por los miembros del equipo organizador y colaboradores.

En los actos que se decida, aplicar sondeos de opinién para conocer las impresiones del publico
participante en el acto.

2.3 Requerimientos para la ejecucidn de los actos

Para que el acto trascienda por su calidad se deben controlar, coordinar y preparar los elementos

siguientes:

Higienizacion: el sitio donde se desarrolla el acto o actividad debe estar en éptimas condiciones
de limpieza e higiene para lo cual, se debe hacer una supervisidn antes del comienzo del mismo.
Los bafos son areas que requieren de especial cuidado, en cuanto a disposicién de elementos
higiénicos, ambientacién y decoracidn.

Ambientacidn: todo escenario que vaya a ser utilizado debe estar dotado con los elementos
requeridos, segun las caracteristicas y las finalidades del acto: flores, musica, manteleria,
cuberteria, cristaleria, mobiliario, tarima, banderas, entre otros.

Personal de servicios: uno de los primeros aspectos que se debe establecer es cuantas personas
se requieren para atender el protocolo y los escenarios durante el acto, aspecto que estard
condicionado por el nimero de invitados. Es necesario, conocer si las personas que se designen
para esta actividad tienen conocimiento y entrenamiento iddneos para prestar el servicio, o si
se necesita de una capacitacion especifica.

Obsequios institucionales: el Grupo de Trabajo para Protocolo y Ceremonial debera sugerir al
Rector (a) la deferencia del o los obsequios a entregar. En los actos que lo ameriten, quien debe
entregar el obsequio, en principio, es el anfitrién. Dependiendo de las caracteristicas del acto se
definird, previamente, el momento y las modalidades de entrega de los obsequios y otros
elementos recordatorios o promocionales. Si se decide entregar suvenires a todos los asistentes,
este debera ser el mismo o de similares caracteristicas para todos. Se deben clasificar los
obsequios de acuerdo a la jerarquia de los invitados, asi:

a. Dirigentes del Partido Comunista de Cuba (PCC), el Estado, el Gobierno, autoridades

académicas, las Organizaciones politicas y de masas.
10 | 75



b. Visitantes nacionales e internacionales y funcionarios de otras instituciones de educacién
superior.
c. Periodistas, estudiantes extranjeros y de intercambio con la UO, proveedores, entre otros.
e  Verificar el adecuado funcionamiento del equipamiento tecnolégico.
e Informar a la Direccién de Defensa y Seguridad de la Universidad sobre el acto y establecer las
coordinaciones correspondientes para garantizar la seguridad y proteccién integralmente.
e  Coordinar el transporte para artistas y participantes (en caso de necesitarse).
e  Ubicacidn de las banderas teniendo en cuenta el orden de precedencia establecido en la Ley
No. 128/2019 —Ley de los Simbolos Nacionales de la Republica de Cuba.

En cada categoria se debe disponer de mas de una opcidn de obsequio, para que la persona que lo
vaya a entregar tenga oportunidad de escoger. Para el decorado y la confeccién de estos regalos se
tendra en cuenta el listado de obsequios de la institucion, en los que esta presente la imagen que
identifica a la universidad. (Ver Anexo 1)

2.4 Base de datos

La elaboracién de una base de datos exige un soporte técnico adecuado, ademas de la protecciény
actualizacién constante de los datos.

El procedimiento de creacién de la Base de Datos Institucional (BDI) tiene como objetivo identificar
todos los componentes, tanto humanos como materiales, para llevar a cabo cualquier ceremonia o
actividad. En ese sentido, la BDI permitird registrar la clasificacién de los actos, los invitados
(territoriales, nacionales e internacionales), los medios de comunicacién convocados, los obsequios
institucionales entregados, aspectos sobre la logistica, entre otros. Este proceso es responsabilidad
del Departamento de Protocolo. (Ver Anexo 2)
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Ill. Del ceremonial en los actos

3.1 Normativas generales del Protocolo y el Ceremonial

3.1.1 Escenarios

Los escenarios son los espacios fisicos donde se va a desarrollar un acto o actividad. En funcion de
la clase de acto y del nimero de invitados previstos a asistir, se determinara la ubicacién o local.
Estos escenarios estaran formados por tres partes diferenciadas, a las que habra que poner especial
atencioén: la ubicacion de la presidencia, el lugar del publico invitado y los medios de prensa, asi
como la zona de recepcién o entrada de los invitados especiales.

Otros elementos que deben tenerse muy en cuenta son los ambientales, entre los que se hallan: la
iluminacidn, el sonido y la temperatura.

A continuacién, se relacionan los escenarios con los que cuenta la UO y sus caracteristicas
principales.

En la sede Antonio Maceo Grajales existen 7 espacios:

1. Salén del Rectorado

Subordinado al Despacho de la Rectora, con capacidad para 35 personas, climatizado, incluye
equipo de proyeccién, mobiliario patrimonial (mesa oval y sillas). Esta destinado para uso oficial y
protocolar.

Foto 1. Salon del Rectorado
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2. Teatro Universitario

Subordinado a la Direccidn de Extensidn Universitaria, cuenta con una capacidad para 365 personas,
climatizado, incluye equipo de proyeccion y audio, mobiliario (butacas tapizadas), tabloncillo y
juegos de luces. Puede emplearse para actividades académicas, cientificas, administrativas,

culturales, entre otras. Su empleo estd sujeto a actividades que incluyan un minimo de 150
personas.
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Foto 2. Teatro Universitario

3. Saldén Vilma Espin Guillois

Subordinado al Departamento de Protocolo, cuenta con capacidad para 50 personas y estd
climatizado. Posee servicio especializado de audio, proyeccion, filmacién y traduccién, ademas
cuenta con mobiliario (podio, buroes, sillas). Estd destinado primordialmente para el desarrollo de
las sesiones del Consejo de Direccidn, actos solemnes y reuniones importantes con las autoridades
del PCC, el Estado, el Gobierno y el Ministerio de Educacion Superior (MES).
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Foto 3. Saldn Vilma Espin Guillois

4. Saldn 65 Aniversario

Subordinado al Departamento de Protocolo, con capacidad para 45 personas, climatizado, incluye
equipo de proyeccion (pizarra tactil) y mobiliario (mesas escolares y sillas). Su empleo estd
determinado por orden de prioridad para el desarrollo de videoconferencias (equipamiento

tecnologico fijo), celebracion de actos de predefensa y defensa de tesis doctorales, asi como
reuniones de caracter general que lo requieran.

Foto 4. Salon 65 Aniversario
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5. Salén 70 Aniversario

Subordinado al Departamento de Protocolo, tiene capacidad para 150 personas. Esta climatizado y
se reconoce como salén multifuncional, dado que podra ser acondicionado, segun la naturaleza y/o
caracteristica de la actividad que se prevé desarrollar, (mesas, sillas, podio, atriles, espacio
promocional). Podrd acoger diversas actividades como claustros de facultades, recepciones oficiales
de eventos, conferencias, acto de entrega de titulos, condecoraciones, reconocimientos y otros.
También podra emplearse como salén de atencién protocolar a delegaciones oficiales y actividades
que incluyen almuerzos, cenas y otros servicios protocolares afines a estos menesteres.

Foto 5. Salon 70 Aniversario

6. Saldn de Protocolo

Subordinado al Departamento de Protocolo, con una capacidad para 10 personas, climatizada,
amueblada (2 juegos de asientos-sofa) y decorado. Constituye un espacio reservado para atencién
a personalidades de primer nivel y autoridades del PCC, el Gobierno, el MES, y otras instancias que
visiten la UO. Su uso eminentemente protocolar, integra servicios de té, café, agua y/o refrigerio.
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Foto 6. Salon de Protocolo

7. Salén de reuniones de la Entidad de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon Centro de Biofisica
Médica

Subordinado al propio Centro de Biofisica Médica, con capacidad para 66 personas, climatizado,

incluye equipo de proyeccion (pizarra tactil) y pantry. Constituye un espacio reservado para la

celebracion de actos de predefensa y defensa de tesis doctorales, comisiones de eventos cientificos,

asi como reuniones de caracter general que lo requieran.

Foto 7. Salon de reuniones del Centro de Biofisica Médica
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En la sede Julio Antonio Mella existen 6 espacios:

1. Salén Roberto Soto del Rey

Subordinado a la Vicerrectoria de Investigacidon y Posgrado, con capacidad para 70 personas,
climatizado, incluye equipo de proyeccion y mobiliario semiprofesional (buroes vy sillas). Su empleo
esta destinado, por orden de prioridad, al desarrollo de sesiones del Consejo Cientifico de la UO,
actos de predefensa y defensa de tesis de doctorado, asi como reuniones de caracter general que
lo requieran. También acoge actividades oficiales y protocolares en el marco de los eventos,
conferencias y acciones de internacionalizacion que demandan atencién a delegaciones oficiales en
el contexto de la sede universitaria.

Foto 8. Salon Roberto Soto del Rey

2. Anfiteatro Frank Pais Garcia

Subordinado al Departamento de Protocolo, con capacidad para 150 personas, climatizado, incluye
equipo de proyeccidon, mobiliario (butacas tapizadas, buroes). Su empleo estd destinado al
desarrollo de actos de predefensa y defensa de tesis de maestria y doctorado, eventos,
conferencias, cursos de posgrado, asi como reuniones de caracter general.
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Foto 9. Anfiteatro Frank Pais Garcia

3. Anfiteatro José (Pepito) Tey Saint Blancard

Subordinado al Departamento de Protocolo, con capacidad para 165 personas, climatizado, incluye
equipo de proyeccion y audio, (pizarra tactil), mobiliario (butacas tapizadas, buroes). Su empleo esta
destinado al desarrollo de actos de predefensa y defensa de tesis de doctorado y de maestria,
eventos, conferencias, cursos de posgrado, asi como reuniones de caracter general.

Foto 10. Anfiteatro José Tey Saint Blancard
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5. Anfiteatro Josué Pais Garcia

Subordinado al Departamento de Protocolo, con capacidad de 150 personas, climatizado, incluye
equipo de proyeccidén, mobiliario (butacas tapizadas, buroes). Su empleo estd destinado al
desarrollo de actos de predefensa y defensa de tesis de maestria y doctorado, eventos,
conferencias, cursos de posgrado, asi como reuniones de caracter general.

Foto 11. Anfiteatro Josué Pais Garcia

6. Anfiteatro Pedro Caias Abril

Subordinado al Departamento de Protocolo, con capacidad de 150 personas, climatizado, incluye
equipo de proyeccion mobiliario (butacas tapizadas, buroes). Su empleo estd destinado al desarrollo
de actos de predefensa y defensa de tesis de maestria y doctorado, eventos, conferencias, cursos
de posgrado, asi como reuniones de caracter general.
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Foto 12. Anfiteatro Pedro Caias Abril

7. Salon de reuniones de la Entidad de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Centro de
Electromagnetismo Aplicado (CNEA)

Subordinado al Centro Nacional de Electromagnetismo Aplicado, con una capacidad en forma de
aula para 60 personas y en forma de auditorio para 80 personas. Climatizado, incluye equipo de
proyeccion (pizarra tactil) y pantry. Su empleo esta destinado al desarrollo de eventos, conferencias,
cursos de posgrado, celebracién de actos de predefensa y defensa de tesis doctorales, asi como
reuniones de caracter general que lo requieran.

Foto 13. Saldn de reuniones del Centro de Electromagnetismo Aplicado (CNEA)
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3.1.2 Precedencia

Dentro de las funciones del Protocolo, estd la de fijar la precedencia de las autoridades nacionales

y extranjeras en distintos actos. Es la base del Ceremonial, dado que esta respeta las jerarquias de

las personas y establece su ubicacidn dentro de la estructura externa o interna de la Universidad.

Principales criterios para su determinacion:

Antigiiedad: Entre personas del mismo rango, tiene mayor precedencia el de mayor tiempo en
el cargo.

Representatividad: Lo que representa la persona es mas importante que el cargo que ocupa.
Alfabético: Se utiliza en encuentros internacionales para ordenar a los mandatarios o
representantes de los diferentes paises. Se establece por el orden alfabético del nombre oficial
de los paises, o a través de un sorteo de las letras, segun el idioma oficial de los que auspician
la reunion.

Alternado: Se emplea, por lo general, en la firma de convenios y acuerdos. Cada representante
tiene precedencia en la firma del documento correspondiente al pais/institucion que
personaliza. (Se alternan la posicién de las firmas)

Responsabilidad: Cuando un evento es organizado por una persona/institucion, la maxima
precedencia le corresponde a esta, y preside la actividad.

Jurisdiccional: Cuando el acto se efectua dentro de la jurisdiccion de un cargo, el maximo
representante del territorio es el de mayor precedencia, y preside el acto.

Cortesia: Mediante este criterio se puede conceder precedencia a una personalidad notable, a
un invitado de honor, etc. Es preciso contar con la autorizacién de la persona a que corresponde.
Sentido comun: Se utiliza cuando no existe un criterio definido para conceder la precedencia.

Ordenes de precedencia:

En los actos organizados por la UO se aplicaran los siguientes 6rdenes de precedencia:

Todos los actos que organicen las autoridades de la Universidad, sean estos del Rectorado,
Vicerrectorias, Facultades, Centros Universitarios Municipales (CUM), Entidades de Ciencia
Tecnologia e Innovacion (ECTI) u otras dependencias, seran presididos por el Rector (a)
ocupando el titular de la misma su derecha y el Vicerrector Primero (a), lo secundara en todos
los actos, por ser el cuadro de mayor jerarquia en la institucion después del Rector (a).

El Rector (a) cedera su lugar en presencia de representantes del PCC, el Estado y el Gobierno,
ya sea a nivel municipal, provincial o nacional.

En caso de que se invite alguna personalidad de la vida politica, social, cultural o militar de la
nacién o extranjera, quedara supeditado a la decision del Rector (a) si quiere ceder por cortesia
su lugar en el orden de precedencia.

En toda ceremonia o acto, el invitado principal se colocara a la derecha del anfitrién. El resto se
ubicara de acuerdo con el orden de precedencia de forma intercalada, exceptuando las
ocasiones que se especifican mas adelante. (Regla de la Derecha: sobre la base del orden de
precedencia se establece que el lugar de honor es a la derecha del anfitrién, exceptuando
aquellos casos en que se aplican las reglas de cortesia).
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Para la ubicacién en cualquier acto, los que encabezan la presidencia seran ubicados
protocolarmente en testera (enfrente), quedando el invitado principal a la derecha del Rector
(a). Si fueran tres o mas, el Rector (a) se ubicara al centro.

Imagen 1. Precedencia en testera

La precedencia protocolar entre los Vicerrectores, que estdn a un mismo nivel jerdrquico se
establecerd por antigliedad en el cargo de direccion.

En el caso de los Decanos tendran precedencia, por orden alfabético de acuerdo con el area
académica que representen. (Ver Anexo 3)

Los Directores de los CUM les continuaran a los Decanos en el nivel jerarquico y entre ellos
también se constituird un orden alfabético. (Ver Anexo 4)

Los Decanos tienen precedencia sobre los Vicedecanos que asistan en representacion de sus
areas, razén por la cual es posible alterar el orden de precedencia en un acto en donde el
Vicedecano represente a su facultad.

En caso de que no asista el Vicedecano en representacion del Decano, sino otra autoridad por
este designada, ella podra ser nombrada por el maestro de ceremonia, pero no formara parte
de la presidencia académica.

Si asisten solo autoridades y miembros de la comunidad universitaria, el orden de precedencia
se establecera teniendo en cuenta el organigrama institucional. (Ver Anexo 5)

Cuando los rectores de otras universidades nacionales visiten la UO, estos tendran precedencia
entre si, teniendo en cuenta la fecha de fundacién de sus respectivas universidades (Ver Anexo
6). De ser sustituido el Rector (a) por un Vicerrector u otro directivo cambia el orden de
precedencia, y este se ubicara al final de los rectores presentes.
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Los miembros del Consejo de Direccién preceden a los miembros de los distintos consejos
directivos de las facultades, CUM y ECTI.

En ausencia del Rector (a), los Vicerrectores y la Secretaria General, presidiran el acto los
Directores Generales, segun el orden establecido. De no encontrarse ninguno de estos,
entonces presidira el Decano de mayor edad.

Al asistir dos personas con el mismo cargo, la precedencia estara dada por su antigliedad.
Cuando concurren dos personas de igual categoria y la misma antigliedad en sus cargos, tiene
la precedencia la persona de mayor edad.

Si asisten autoridades u otras personalidades publicas, se articulara el Orden de Precedencia
Interna de la Universidad con las disposiciones de la Direccién General de Protocolo del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

En caso de que la maxima autoridad asista con su conyuge, en calidad de invitado (a), ambos se
consideraran como unidad, ubicandose al cényuge a la derecha de la autoridad, salvo que se
disponga de otro modo por solicitud expresa de la maxima autoridad de la institucion o el
invitado.

En caso de que otra autoridad asista con su conyuge en calidad de invitado (a), el mismo ocupara
la ubicacidn que le sea asignada en el acto por el personal de protocolo.

Para facilitar la distribucién protocolar, la primera fila de un acto debe contar con un nimero
impar de butacas. De esta forma, la autoridad que preside el acto quedara ubicada en el centro
de la fila.

Imagen 2. Distribucidn protocolar en la primera fila

A continuacién, se especifican algunas situaciones, que, por sus caracteristicas, requieren

tratamientos especificos para el establecimiento correcto de la precedencia. Otros casos

excepcionales se consultaran al Departamento de Protocolo con suficiente antelacion.

Precedencia vertical
La precedencia en hileras de personas indica los lugares de preferencia en el caso de una hilera o

linea de personas utilizada en actos en los que se camina. Segun este principio, la persona de mayor

jerarquia o precedencia va delante y en orden decreciente hacia atras, van el resto de personas por

orden de relevancia. En estos casos, aungue una persona del Departamento de Protocolo ira delante

como guia, también lo pudiera hacer a la izquierda de la primera persona a la que corresponde la

mayor precedencia y ligeramente separada de ella, atenta a cualquier peticidon o explicacion que

tenga que dar.
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Segun la cantidad de personas en la presidencia de los actos y las caracteristicas de los escenarios
se pueden considerar las siguientes excepciones:
e Cuando las personas marchan una detrds de la otra, si son dos, la precedencia

corresponderd al que va delante. Si son tres o cualquier otro niumero impar, el lugar del

centro lo ocupa el anfitridn.

e Si son cuatro las personas que desfilan, marchara en primer lugar, aquella a quien

corresponda el segundo, luego el anfitrion, seguido de la tercera persona en categoria. Al

final de la fila se ubica la cuarta persona segun el orden de precedencia establecido.
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Imagen 3. Precedencia vertical
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@ Cuando son cuatro
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Cuando se coloca a las personas en una fila horizontal, si son dos, el lugar de honor sera el de la

derecha.

Si son tres, o cualquier otro numero impar, el lugar del anfitrién serd el del centro; el segundo el de

la derecha, el tercero el de la izquierda, el cuarto se ubicara a la derecha del segundo, el quinto a la

derecha del tercero, y asi sucesivamente.

Si son cuatro u otro numero par, se ubicara el invitado a la derecha del anfitridn. El resto se colocard

a laizquierda, de acuerdo con el orden de precedencia.
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Imagen 4. Precedencia lateral
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Precedencia en Firma de Convenios

Para la firma de convenios se observaran dos posibles variantes:
e Convenio simple: firma de tantos ejemplares como firmantes, con intercambio de carpetas.
e Convenio multiple: firma de un Unico ejemplar, sin intercambio de carpetas.

En ambos casos este es un acto presidido por el Rector (a). Debe estar presente, ademas, la maxima
autoridad de la contraparte o su sustituto, y se colocara a la derecha del anfitrién. Los integrantes e
invitados de cada comitiva se situaran detras de quien los preside partiendo de este hacia afuera,
estableciendo el orden de precedencia de forma intercalada. Las banderas o identificadores de cada
parte firmante se ubicaran de manera alterna.

wE®  WEWO | o
PO O s
@ Comitiva.

Imagen 5. Precedencia en la firma de convenios

Precedencia en Conversaciones Oficiales

Los maximos representantes de cada una de las partes, se colocaran uno frente al otro al centro, y
partiendo de este punto, estaran el numero 1 de cada delegacién a la derecha de su respectivo
representante, el nUmero 2 a la izquierda; y asi sucesivamente. La parte invitada sera colocada a la
derecha de la mesa tomando como punto de partida la puerta de entrada principal. El invitado
nunca se situara de espaldas a la puerta principal. Se usara preferentemente una mesa rectangular.
Las banderas o identificadores de cada delegacion se ubicaran de manera alterna, de forma tal que,
a la derecha de cada una de las partes, se encuentre el simbolo de la otra comitiva.

Leyenda

Ubicacion de la parte
invitada.

Imagen 6. Precedencia en conversaciones oficiales
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Precedencia en los automdviles

En los automaviles, hay un orden para entrar y otro para salir, en funcidn del rango de los pasajeros.
Para ello se siguen las siguientes pautas:

Entra primero en el automdévil la persona de mayor rango, por el lado derecho, para situarse en la
posicion derecha de la ventanilla posterior.

Luego, si solo van dos personas, rodeando la parte posterior del coche, entra por la puerta izquierda,
la segunda persona en importancia.

Cuando son tres personas, la de menor importancia ira en la parte delantera derecha, al lado del
conductor, entrando en tercer orden. En la parte posterior, entrando en primer lugar, debe situarse
en la ventanilla posterior derecha el de mds importancia.

Leyenda
o Sitio de Honor

ee Siguientes en orden de importancia
o Conductor

Imagen 7. Precedencia en automoviles

A la hora de bajar del coche, el orden es el inverso al de la subida; es decir, la persona de mayor
rango baja de ultima. Cuando se trata de personalidades que llevan como acompafiante personal
de seguridad, o alguna persona del servicio de protocolo, sentada en el lado derecho del conductor,
esta sube en ultimo lugar y baja primero, para cerrar y abrir la puerta, respectivamente.

Cualquier movimiento que se realiza alrededor del coche siempre se hace por su parte posterior,
jamas por la parte delantera del automovil.
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3.1.3 Vocativos
Asi como existe un orden de precedencia, también consta un orden con respecto a los vocativos.

Para su aplicacién en la UO, deberd cumplirse lo siguiente:

En los discursos se mencionard, en el inicio, como vocativo, a un nimero restringido de 6
autoridades presentes, ya que mientras mds extensa es la ndmina de vocativos es mas
excluyente.

Al resto de la némina de los vocativos, no se agregard el nombre y apellidos de las autoridades
porque es correcto dirigirse a grupos de personas.

Las primeras seis autoridades indicadas en la precedencia serdan nombradas por sus cargos
individualmente si se encontrasen presentes. El resto de las autoridades asistentes al acto o
ceremonia, se mencionaran por la denominaciéon de: compaferos y compafieras, distinguidos
invitados, etc.

Los vocativos son de uso exclusivo del orador, quien los utilizara en el rango de precedencia que
corresponda para destacar y retribuir la asistencia de altas autoridades.

El maestro de ceremonia no hara uso de vocativos, solo entregard saludos generales al iniciar la
actividad (companferos, compafieras, estimados invitados, etc.).

En aquellos casos en que determinada autoridad o personalidad tenga mas de un cargo, se
utilizard el vocativo de mas alto rango.

En discursos funebres no se emplearan vocativos.

No se realizardn improvisaciones con respecto al uso de vocativos, para no caer en omisiones
inexcusables.

En la siguiente tabla se detallan los vocativos que se deben utilizar, segin corresponda, dada la

investidura o cargo de personalidades ajenas a la comunidad universitaria:

Tabla 1. Vocativos segun el cargo de la personalidad ajena a la UO

Personalidad Vocativo

Presidente de la Republica de Cuba

Sefior Presidente o Presidente

Primer Ministro

Sefior Primer Ministro o Primer Ministro

Ministro Sefior Ministro o Ministro
Embajador Excelentisimo
Gobernador Gobernador

Intendente Intendente

Primer Secretario del PCC

Primer Secretario
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3.1.4 Trato alos invitados

El arte de recibir invitados es, sobre todo, el arte de dar, prodigar a los mismos lo mejor de la
institucion; facilitar momentos felices y cuidar hasta el Ultimo detalle de su atencidén. Invitar a
alguien es ocuparse de su bienestar. Es tratarlo con cortesia, amabilidad, toda clase de
consideracion y dentro del mayor respeto, evitando a su vez el exceso de confianza, que no siempre
es bien recibido.

Hay que tener presente que, a veces, en la firma de un convenio o acuerdo importante, influye la
atencién brindada al visitante. Tratar por todos los medios que, al marcharse, este se lleve una grata
impresidn y perdure, en él, el deseo de regresar, es la misidn del protocolo.

En la UQ, la atencidn a los invitados serd responsabilidad del Grupo de Trabajo para el Protocolo y
Ceremonial. Se realizara previo a la apertura del acto o actividad en el Salén de Protocolo, en
condiciones tales como: aire acondicionado, asientos cémodos, servicios de té, agua, jugo y café.
En el caso de los corresponsales de los medios de comunicacidn, su atencion sera responsabilidad
de la Direccidon de Comunicacidén Institucional. A estos invitados y al resto de los miembros de Ia
presidencia se les debe entregar un dossier de prensa e informarles sobre su ubicacién.

A continuacidn, se definen elementos importantes que deben tenerse en cuenta a la hora de recibir
invitados en las dreas de la Universidad:

e Sila visita ha sido acordada previamente es una falta de cortesia no esperar al visitante.

e Se debe estar vestido acorde a la actividad protocolar.

e Habilitar el saldn con los requerimientos establecidos.

e No se debe dejar esperar demasiado tiempo en la puerta al visitante.

o No se debe fumar mientras se intercambia con el visitante.

e Invitar al visitante a sentarse y sefialarle el lugar donde debe hacerlo.

e Se debe brindar algo de tomar o ingerir.

e Los temas de conversacion deben ser agradables. Si hay que hablar de enfermedades,

muertes, accidentes, se debe ser muy breve y no recrear los detalles innecesarios.
e Las visitas se concertan en los horarios de 9:00 am a 12:00 m o de 2:30 pm a 6:00 pm.

3.1.5 Etiqueta femenina y masculina

En dependencia de la naturaleza del acontecimiento en el entorno universitario, el vestuario sera
de gala, formal o deportivo. Independientemente de esta clasificacion, el vestuario debe ser, de
manera general, formal e impecable, mostrando respeto a la institucién y sus publicos.

Las prendas han de estar en buena condicion, limpias y bien planchadas en caso que lo requieran.
Asimismo, el vestuario en ninguna de las alternativas, debe tener brillo, letreros ni colores
llamativos. En el caso de las mujeres el vestuario no debe ser corto, escotado, ni de tirantes. Los
hombres no portaran shorts, camisetas ni sandalias.

Vestuario de gala: se empleara para actos de caracter solemne y algunos de caracter académico y
cientifico, tales como: graduaciones, entrega de categorias docentes y condicidon docente especial,
inauguracién y clausura de eventos.
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e Vestuario femenino: si se opta por un vestido, debe llegar hasta las rodillas o por debajo de
ellas. lgualmente se podra llevar pantaldn de vestir con una blusa elegante, en ambos casos
preferentemente de color entero. Otra alternativa es el uso de una guayabera, digase
vestido o juego de blusa con pantaldén o falda. Esta ultima puede tener un color variado, con
un disefio de corte tipo camisero o con bolsillos en la parte delantera e hileras de alforzas
al frente y en la espalda. En cualquiera de las alternativas, la ropa no debe ser ajustada y
nunca deben ser expuestos la cintura, los muslos, la espalda y el escote. En el caso del
calzado deberd ser de tacdén alto o medio, cdmodo, acorde con el vestuario y
preferentemente cerrado. Por otra parte, el maquillaje deberd ser modesto y los accesorios
discretos.

e Vestuario masculino: en este tipo de actos se puede emplear camisa de vestir de mangas
largas y pantaldn, preferentemente de color entero. En ocasidon de usarse saco, este siempre
estara abotonado y debera lucir una corbata en buena condicidn. La camisa de guayabera
nacional podra ser otra prenda al vestir, con bolsillos en la parte delantera e hileras de
alforzas al frente y a la espalda. Las medias estardn en correspondencia con el color de la
prenda de vestir utilizada y el calzado oscuro, preferentemente con cordones.

Vestuario formal: es un vestuario para uso diario, aunque con algunas particularidades. Se podra
aplicar para algunos actos de caracter académico y cientifico como la entrega del cargo de Rector
(a), apertura del curso académico, defensas de trabajo de diploma y tesis de especialidad, maestria
y doctorado, firma de convenios, actos de entrega y recepcion de cargos, inauguracion de obras,
balance de procesos y cumplimiento de los objetivos de trabajo.

e Vestuario femenino: para estos casos se recomienda vestir juego de bléiser, de pantaldn,
falda o vestido. Este debe llegar hasta las rodillas o por debajo de ellas. La ropa no debe ser
ajustada y la cintura, los muslos, la espalda y el escote nunca deberd ser expuestos.
Asimismo, el calzado pudiera ser abierto, en este caso, y siempre comodo. El maquillaje
debera ser modesto.

e Vestuario masculino: para los actos anteriormente citados se deben usar pantalones con
una camisa de mangas largas o cortas, ambos de vestir, y de manera opcional saco y corbata.
El calzado serd cerrado y oscuro.

En el caso del vestuario femenino para el diario se podrd usar pantaldn de vestir o mezclilla sin
agujeros ni parches, con blusa sin escote ni tirantes, falda y vestido formal. Estos deben llegar hasta
las rodillas o estar por debajo de ellas. Igualmente, el calzado pudiera ser sandalias con tacén, en
este caso siempre cébmodo, o bien sin tacdn, zapatillas y/o tenis. En cuanto al maquillaje se aconseja
que este sea modesto.

Para el vestuario masculino se podrd usar puléver con cuello o camisa de trabajo con pantalén de
vestir o mezclilla, sin agujeros ni parches. Igualmente, el cazado sera cerrado, aunque en este caso
se recomienda el uso de zapatillas o tenis.
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Estas alternativas de diario también podran usarse en actos de caracter politico, social y cultural
como asambleas (FEU, UJC, PCC, BES), el acto del izado y arriado de la bandera nacional, matutinos
y encuentros con personalidades. En el caso de las exequias universitarias se debera usar un
vestuario conservador, libre de colorido y estampados.

Vestuario deportivo: Mujeres y hombres podrdn usar las prendas relacionadas en el Manual de
Identidad Visual de la institucion, que responden a los colores institucionales. Se podra utilizar para
actos de caracter politico y deportivo, como: la Marcha de Reafirmacién Revolucionaria, la
inauguracién y clausura de los Juegos interfacultades “Mambises”.

Conducta durante los actos:
Los miembros de la comunidad universitaria observaran las siguientes pautas para su participacién
en los diferentes actos o ceremonias:
e Llegar siempre 20 o 30 minutos antes de la hora sefialada para el inicio.
e No presentarse acompanados por personas que no han sido invitadas.
e Ocupar Unicamente el lugar que les corresponde y mantenerse sentados de forma correcta
en el asiento.
e Evitar salir del espacio o saldén hasta que haya un receso o concluya la actividad. Nunca salir
antes de que el invitado de honor y/o presidencia del acto se retire.
e Sise requiere una participacién activa mediante intercambio, una vez que le sea otorgada
la palabra, la persona debe ponerse de pie, identificarse e iniciar con un saludo breve a
manera de cortesia.
e Evitar hacer comentarios durante la realizacion del acto o ceremonia.
e Silenciar los celulares u otros dispositivos de localizacion.

3.1.6 Correspondencia protocolar

Las invitaciones, notas y tarjetas deben confeccionarse con especial atencién, ya que constituyen
una parte importante de la imagen de nuestra institucion. Estas deberan cumplir las siguientes
formalidades:

e laredaccién debe realizarse en tercera persona.

e El tiempo de despacho previo de una invitacidon es de 10 dias hdbiles como minimo y 21
como maximo. Estard a cargo de la unidad organizadora aprobada, al igual que la
elaboracion de sobres, ensobrado y franqueo (si corresponde).

e Encaso deinvitar a autoridades del Partido Comunista de Cuba, el Estado o del Gobierno o
personalidades de la vida politica, social, militar, cultural, deportiva y cientifica, la invitacién
debera ser suscrita por el Rector (a).

e Se deberd poner atencién a las normas de cortesia e imagen corporativa. Deberan figurar
todos los elementos necesarios para informar correctamente a los invitados, como
especificar con claridad el propdsito de la invitacidn, especificando si se desea que la
autoridad invitada haga uso de la palabray, de ser asi, sugiriendo la tematica a tratar, lugar,
hora y demdas pormenores. Indicar teléfono y correo electrénico para confirmacion de
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asistencia y designar a una persona que llame para confirmar la asistencia, en caso que no
lo hayan hecho los invitados vy, si fuera necesario, especificar la etiqueta a llevar.

e Silainvitacidon es personalizada deben indicarse el nombre y cargo del anfitrién, asi como
los datos generales del invitado.

e Silainvitacion es genérica el invitado debe ser tratado de Usted. Las invitaciones por tarjeta
no deben firmarse.

e Todas las invitaciones deben ser previamente conocidas por la Direccion de Comunicacién
Institucional, que podrd recomendar cambios en su redaccién o presentacion, si no cumplen
las normas de identidad visual y protocolares corporativas.

Modelos de tarjetas e invitaciones

El ceremonial establece que el estilo de la correspondencia protocolar varia conforme el nivel
jerdrquico de las personas que participan de ella y sus propdsitos. Es una comunicacion formal y
sucinta en su redaccion, que varia de acuerdo a su objetivo principal. Estas se deben disenar
teniendo en cuenta las normas establecidas en el Manual de Identidad Visual.

Se consideran mds comunes la nota protocolar, la esquela y de tarjeta de invitacidn, junto a otras
gue expresan sentimientos (felicitaciones, saludos, agradecimientos, condolencias). Se debe utilizar
un trato epistolar y, en ningln caso, emplear abreviaturas.

Esquela

Es el tipo de comunicacién protocolar por excelencia, formal, de cardcter exclusivamente personal.
La esquela se emplea, en particular, para: agradecer atenciones recibidas; aceptar una invitacién o
excusarse por no poder asistir a ella; enviar felicitaciones por efemérides o aniversarios
institucionales, nombramientos o ascensos, distinciones y/o onomadsticos; y para expresar una
condolencia. Se redacta en tercera persona.

Nota Protocolar

Es una comunicacién formal, tipo carta, que se usa para invitar y establecer un compromiso,
informar o solicitar. También se emplea para enviar felicitaciones por efemérides o aniversarios
institucionales, nombramientos, ascensos, distinciones y onomasticos; y para expresar una
condolencia en primera persona.

Tarjeta de invitacion

Es una comunicacién formal, impresa en cartulina, que lleva impreso el escudo de la institucion y
establece un compromiso entre invitante e invitado. Al remitirse una invitacién a un acto de la
Universidad, se deberan guardar las formalidades descritas para una correspondencia protocolar.
La invitacidn nunca debe firmarse. A continuacion, se muestran algunos ejemplos de tarjetas:
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Para invitacion personalizada

(Nombre autoridad maxima), (cargo autoridad maxima) de la Universidad de Oriente, tiene
el agrado de invitar a (nombre y cargo de invitado) al (acto al cual se invita), que se
celebrard/ que tendra lugar/ el dia (fecha y mes), a la (hora), en (lugar y/o direccién).
(Apellidos invitante) agradece desde ya su participacién en este importante acto, en el cual
(descripcion general y breve de lo que se hara).

S.R.C.: cddigo ciudad - teléfono, e-mail:

Ciudad, fecha.

La Dra.C. Diana Sedal Yanes, Rectora de la Universidad de Oriente, tiene

U N IVE RSI DAD el agrado de invitar a Dr.C. Jonds Sudrez Sudrez, Presidente de la ACCS a la

Graduacidn Provincial, que se celebrard en el Complejo Cultural Heredia el 25 de junio

|(J) DEORIENTE de 20202 las 200 pm.

Sedal Yanes agradece desde ya su participacion en este importante acto,

en el cual se hard entrega de los diplomas a los Graduados mds integrales,
Titulos de Oro y Premios al Mérito Cientifico.

S.R.C.: Codigo Postal 90100 Santiago de Cuba, 01/06/20
Teléfono: +5322631860
Email: despacho@consejo.uo.edu.cu

Imagen 8. Tarjeta de invitacién personalizada

Para invitacion general

(Nombre y apellido invitante), (cargo invitante), tiene el agrado de invitarle a (acto al cual
se invita), que se celebrard el dia (fecha y mes), a las (hora), en (lugar y/o direccién).
(Apellidos invitante) agradece desde ya su participacion en este importante acto en el cual
(descripcion general y breve de lo que se hara).

S.R.C.: cddigo ciudad, teléfono, email:

Ciudad, fecha.

La Dra.C. Diana Sedal Yanes, Rectora de la Universidad de

U N IVE RSI DAD Oriente, tiene el agrado de invitarle a la Graduacion Provincial,
que se celebrara en el Complejo Cultural Heredia el 25 de junio
DE ORIENTE de 2020 a las 9.00 pm.

Sedal Yanes agradece desde ya su participacion en este

importante acto en el cual se hara entrega de los diplomas a los
Graduados mas integrales, Titulos de Oro y Premios al Mérito
Cientifico.

S.R.C.: Codigo Postal 90100 Santiago de Cuba, 01/06/20
Teléfono: +5322631860
Email: despacho@consejo.uo.edu.cu

Imagen 9. Tarjeta de invitacién general
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De felicitaciones

(Nombre y apellido del remitente), (cargo), saluda atentamente al Sr. (a) (nombre de quien
recibe la nota), (su cargo), y tiene el agrado de expresar su mas cordial felicitacién al
celebrarse (motivo: ej. Aniversario de una empresa, logro de algin determinado premio o
distincidn, etc.).

(Ciudad, fecha)

La Dra.C. Diana Sedal Yanes, Rectora de la Universidad de Oriente,
saluda atentamente al Dr.C. Jonas Suarez Suarez, Presidente de la ACCS
y tiene el agrado de expresar su més cordial felicitacion al celebrarse
el 50 Aniversario de su institucion.

l J UNIVERSIDAD Santiago de Cuba, 1/06/20
() >:ORIENTE

Imagen 10. Tarjeta de de felicitacion

De condolencias

Alternativa 1

(Nombre y apellido del remitente), (su cargo), con profundo pesar se adhiere al dolor que le
aflige por la sensible pérdida de su (parentesco, relacion), (nombre del fallecido).

(Ciudad, fecha).

La Dra.C. Diana Sedal Yanes, Rectora de la Universidad de Oriente, con
profundo pesar se adhiere al dolor gue le aflige por la sensible

UNIVERSIDAD

pérdida de su padre Sr. Juanes Sudrez.

l(j) DEQRIENTE

Santiago de Cuba, 1/06/20

Imagen 11. Tarjeta de condolencias - Alternativa 1
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Alternativa 2

(Nombre y apellido del remitente), (su cargo) (o sélo nombre de la institucion o unidad
remitente), desea hacerle llegar a usted y su familia, las mas sentidas condolencias por el
fallecimiento de su (parentesco, relacién), (nombre del fallecido), quien fuera parte de esta
comunidad universitaria. A nombre de los miembros de esta institucién le expresamos
nuestra profunda afliccion por tan irreparable pérdida.

(Ciudad, mes y afio).

L2 Dra.C. Diana Sedal Yanes, Rectora de la Universidad e Oriente, desea hacerle
llegar a usted y su familia las méds sentidas condolencias por el fallecimiento
de su padre, Sr. Juanes Sudrez Sudrez, quien fuera parte de esta comunidad

UNIVERSIDAD

l(j_) PEORIENTE

universitaria. A nombre de los miembros de la institucion le expresamos nuestra
profunda afliccion por tan irreparable pérdida.

Santiago de Cuba, 1/06/20

Imagen 12. Tarjeta de condolencias - Alternativa 2

3.1.7 Los simbolos nacionales e institucionales

La bandera, es un simbolo de gran significacién por lo que su uso debe ser cuidadoso, ya que tanto
la nacional como la institucional representan en cualquier escenario, el pais y la universidad
respectivamente. Estas deben estar presentes en cada uno de los actos clasificados por este manual,
poniendo especial interés en su ubicacidn siguiendo el orden de precedencia establecido.

Cumpliendo con las siguientes indicaciones:

e En un estrado, podio o testera, la bandera cubana debera estar a la derecha del orador
principal y la institucional a la izquierda de esta.

ATTNTA & A AT & a & “n & LA AT

Imagen 13. Ubicacidn de las banderas nacional e institucional segun ubicacién del orador
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e Cuando se emplean mas de dos banderas (ya sea en niUmeros pares o impares) se apelara
al ordenamiento lineal. Se colocara la bandera nacional a la derecha de las autoridades de
la mesa presidencial o podio (izquierda de la visidon del publico) y a continuacion:

a) la bandera institucional y luego los emblemas de otras instituciones, empresas u
organizaciones politicas, de masas y sociales.

b) en caso de un acto con presencia de invitados internacionales, por orden alfabético
en idioma espafiol, se ubicaran las insignias extranjeras, y por ultimo la bandera
institucional.

Imagen 14. Ubicacidon de la bandera nacional, institucional y otras instituciones, empresas u
organizaciones (inciso a)

Imagen 15. Ubicacidon de la bandera nacional, de otro estado e institucional (inciso b, un solo pais
visitante)

=

Imagen 16. Ubicacidon de la bandera nacional, de otro estado e institucional (inciso b, varios paises

visitantes)
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® La bandera institucional no puede ser de menor tamafio que otras banderas que la
acompafian, ni puede quedar izada a menor altura que las demas. Se establece que todas
las banderas sean de las mismas dimensiones y es obligacidon que los mastiles sean de la
misma altura y tengan el mismo tope.

® En el caso de que corresponda colocar las banderas detras de las autoridades de la mesa
presidencial, deben estar elevadas respecto del nivel visual de los integrantes de la mesa
presidencial, teniendo en cuenta que todas se vean en igualdad de condiciones en lo que se
refiere a dimensién y asta.

® En el caso del izado de las banderas cubanas de 10 metros que posee la institucion se hara
en las fechas conmemorativas oficiales, ya sean nacionales o provinciales. (Ver Anexo 7)

® En este sentido el izado de la bandera de la FEU de 180 centimetros se efectuard en las
fechas establecidas. (Ver Anexo 8)

Ubicacion de banderas en duelos oficiales o nacionales

La universidad se adhiere a duelos nacionales u oficiales decretados por el Presidente de la
Republica. En este caso, se izara el pabellén nacional y el institucional a media asta por los dias que
indique el decreto respectivo. El procedimiento para levantar la bandera indica que esta debe izarse
hasta el tope de mastil y luego bajarla hasta quedar a media asta. Para arriar la bandera, esta se iza
hasta el tope y luego se baja en su totalidad. El pabelldn se iza a las 08.00 horas y se arria a las 18.00
horas.

Se tendra en cuenta que, para situaciones de duelos oficiales o nacionales, en locaciones bajo techo,
el duelo u homenaje se indicard con dos gallardetes o cintas de color negro en forma de lazo sujeto
a la lanza debajo de la moharra de la Bandera Nacional que preside el lugar.

Interpretacidn de los himnos Nacional y Universitario:

e El Himno Nacional se interpretara en todos los actos clasificados en este manual.

e El Himno Universitario (Gaudeamus Igitur) se interpretara solo en los actos solemnes,
académicos y cientificos, a continuacién del Himno Nacional.

e Siserequiere interpretar el Himno Nacional de otro pais, este se realizard inmediatamente
a continuacién del Himno Nacional de Cuba. Posteriormente se interpretara el Himno
Universitario.

e La postura correcta para escuchar y cantar los himnos es de pie, con los brazos a cada lado
del cuerpo.

e Los himnos no se aplauden en ningun caso.

e En caso de que la persona que lo vaya a entonar lleve un accesorio puesto en la cabeza, es
preciso quitarselo mientras lo canta.
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3.2 Programa basico de los actos
3.2.1 Programa basico de los actos de caracter solemne

Acto de aniversario de fundacidn de la institucion
Definicidon: acto que se celebra todos los 10 de octubre, en conmemoracién a la fundacién de la UO
en el afio de 1947.

Las secuencias del acto son las siguientes:

1. Himno Nacional.

2. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

3. Recibimiento del acto y presentacidn de la presidencia.

4. Palabras de un profesor o personalidad seleccionada para referirse a elementos
relacionados con la fundacién de la universidad, el impacto de la Casa de Altos Estudios u
otros temas relacionados con el acontecimiento.

5. Entrega de reconocimientos, si procede en el periodo establecido, solo para aquellos que
impliquen a toda la institucidn, o la entrega de alguna condicién de honor.

6. Momento cultural.

7. Palabras de Rector (a).

8. Cancién de la UO para el cierre.

En caso de los aniversarios cerrados, la connotacién es diferente, por lo que la fecha se celebra con
otra magnitud. En este caso, las palabras del profesor o personalidad se sustituyen por la del
Presidente (a) de la FEU, que ofrecera la vision desde los estudiantes sobre el impacto de nuestra
Casa de Altos Estudios en la formacidon de las nuevas generaciones. La entrega de los
reconocimientos se realizard en dos partes: la primera serd la entrega del centro a figuras y areas
destacadas y, luego, se realizara el reconocimiento de organismos, organizaciones e instituciones a
la Universidad.

Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto dedicado a personalidades histdricas
Definicidn: acto que se organiza para homenajear a personalidades que forman parte de la historia
cubana y universal, asi como de la propia Universidad de Oriente.

Las secuencias del acto son las siguientes:
1. Audio: toque Atiendan Todos. Redoblante para depdsito de ofrenda. Toque de silencio.
2. Himno Nacional.
3. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.
4. Introducciény presentacion de la presidencia.
5. Breve reseiia sobre la personalidad seleccionada. Se incluye audiovisual si las condiciones
técnicas lo permiten.
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6. Palabras de un estudiante o profesor seleccionado para destacar la significaciéon de la
personalidad.

7. Momento cultural.

8. Palabras finales de una autoridad designada.

9. Cierre con musica patridtica.

10. En caso de realizarse en el Monumentos de los Martires Universitarios, Plaza Mella, Plaza
Ameérica o en otro sitio con busto o monumento, se incluye ofrenda floral.

Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto de entrega del titulo de Doctor Honoris Causa

Definicién: Honoris Causa deriva del latin y significa “por causa de honor”. Representa un alto honor
para quien lo recibe. Esta investidura la recibe aquella persona que se ha destacado por sus méritos
excepcionales en el dmbito de sus investigaciones en los principales campos de la actividad humana:
académicos, cientificos, culturales, artisticos, sociales, politicos y econémicos. En cualquier caso,
debe ser una autoridad en su campo.

Las secuencias del acto son las siguientes:

1. Himno Nacional.

2. Himno del pais del homenajeado (en caso de que sea extranjero).

3. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

4. Palabras de introduccién del acto y presentacidn de la presidencia.

5. Presentacion del homenajeado, a cargo del Decano o Director (a) de la Facultad o Centro
Universitario Municipal postulante, o la persona que se designe al efecto.

6. Lectura de la resolucién rectoral de otorgamiento, a cargo del Secretario (a) General de la
Uo.

7. El Rector (a) de la UO, acompafado de las maximas autoridades presentes, hace entrega al
homenajeado del titulo, la resolucidn rectoral, una medalla con el escudo de la UO y un
ramo de flores.

8. Palabras de la personalidad a la que se otorgé el titulo de Doctor Honoris Causa.

9. Momento artistico.

10. Palabras del Rector (a) de la UO.

La entrega del titulo se hara dentro del ambito de los campus universitarios y excepcionalmente en
otra institucion que guarde especial relacion con el agasajado. Al finalizar el acto se realizara la foto
oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto de entrega de condecoraciones (6rdenes, medallas y distinciones)

Definicidn: acto de reconocimiento de la labor del trabajador docente y no docente, por el tiempo
de trabajo en el sector de Educacidn. Dentro de las condecoraciones se encuentran la Distincion por
la Educacién Cubana la que tiene como primer requisito que el trabajador posea 20 afios en el
sector. Luego le sigue la Medalla “José Tey” que la que se requieren 25 afios en el sector. En cuanto
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a las érdenes, las que requieren para su otorgamiento 30 afos de servicio, se encuentran la Orden
“Frank Pais Garcia de 2do y de ler grado”, la orden “Carlos J. Finlay”, entre otros.

Las secuencias del acto son las siguientes:

1. Himno Nacional.

2. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

3. Introduccidny presentacién de la presidencia.

4. Lectura de los acuerdos, decretos o resoluciones que otorgan las ordenes, medallas o
distinciones.

5. El orden de entrega se hara comenzando por las érdenes, luego las medallas y al final las
distinciones.

6. Para la realizacion de los actos, las 6rdenes de imponen en el pecho de los homenajeados,
el resto se entrega.

7. Palabras de uno de los homenajeados en representacién de los condecorados.

8. Conclusiones a cargo del Rector (a) u otro directivo designado.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto de reconocimientos que otorga la institucion

Definicién: acontecimiento donde se otorgan reconocimientos como el Premio del Rector (a) o la
Placa instituida en ocasiéon de los aniversarios cerrados de la UO. Pueden ser entregados a
personalidades tanto de nivel internacional como nacional, asi como a trabajadores y estudiantes
destacados de la institucion.

Las secuencias del Acto son las siguientes:

1. Himno Nacional
. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.
Introduccion y presentacion de la presidencia.

. Lectura de la Resolucidn Rectoral de otorgamiento de la Placa por el Secretario (a) General.
Entrega de la Placa, la Resolucién y flores por parte de la Rectora.

Palabras de agradecimiento del (la) homenajeado (a).
. Momento cultural.

© N VA WN

Palabras finales a cargo del Rector (a) o del Vicerrector Primero (a).

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto conmemorativo de fechas significativas

Definicidon: acto en el que se celebra una fecha significativa. En el caso de la UO se encuentran, por
ejemplo: el Dia de la Ciencia Cubana (15 de enero), que tiene como objetivo reconocer a los
principales resultados de ciencia del afio anterior, y por otro lado el Dia del Educador (22 de
diciembre), que tiene como objetivo reconocer la labor de profesores destacados.
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Las secuencias del Acto Central por el Dia de la Ciencia Cubana son las siguientes:

1.

o vk wnN

Himno Nacional.

Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

Presentacién del acto y de la presidencia.

Conferencia de una personalidad de ciencia propiamente de la universidad o invitado.
Momento artistico.

Entrega por el Rector (a) de reconocimientos a algunas instituciones que se han destacado
por su vinculo con nuestra con la UO.

Entrega de los premios anuales a la actividad de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Posgrado.
(En dependencia de la cantidad de premios, se intercalaran los momentos artisticos
necesarios)

Palabras finales del Rector (a).

Cancién de cierre.

Las secuencias del Acto Central por el Dia del Educador son las siguientes:

1.

NouyeWwWN

10.

11.

Himno Nacional.

Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

Presentacién del acto y de la presidencia.

Momento cultural.

Palabras del Secretario General de sindicato en la UO.

Palabras del Presidente de la FEU de la UO.

Entrega de los Premios Anuales del Rector (a) para trabajadores docentes y de apoyo a la
actividad docente.

Los reconocimientos por las diferentes categorias las entregan integrantes de la Rectoria y
representantes de las organizaciones politicas.

Entrega de los premios integrales por el Rector (a), el Secretario General del Comité del PCC
y del sindicato.

Los momentos culturales se intercalaran en dependencia de la cantidad de premios y la
secuencia prevista del acto.

Palabras del Rector (a).

Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

3.2.2 Programa basico de los actos de caracter académico y cientifico

Acto de entrega del cargo del Rector (a)
Definicidn: este acto es el cierre de un procedimiento establecido para la entrega de los cargos en

el pais, pero al referirse a la principal figura académica de la Universidad, adquiere una connotacién

diferente, por el impacto que esto tiene en la comunidad universitaria.
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Las secuencias del acto son las siguientes:

1.

o vk wnN

7.
8.
9.

10.
11.

Himno Nacional.

Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

Introduccidon y presentacion de la presidencia.

Lectura de la resolucién ministerial de nombramiento del nuevo (a) Rector (a).

Resumen del proceso de entrega.

Firma del acta de entrega del cargo de Rector por las autoridades entrante y saliente, con el
Ministro y el Viceministro que fungié como presidente de la Comision de Entrega o
Recepcién del cargo.

Palabras del Rector (a) saliente.

Entrega de reconocimientos y homenaje al Rector (a) que culmina el ejercicio del cargo.
Palabras del Rector (a) entrante.

Momento cultural.

Palabras finales del acto a cargo del Ministro u otra autoridad designada.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto central de apertura de curso académico
Definicidn: se realiza con motivo del inicio del curso académico con el objetivo de dar la bienvenida

a los estudiantes de nuevo ingreso a la Universidad, y realizar la presentacidn de las principales

autoridades universitarias.

Las secuencias del acto seran las siguientes:

1.
2.

Proyeccion de imagen de recibimiento.

Toque atiendan todos. Redoblante para traslado de las banderas.

Se realiza una ceremonia de traspaso de las banderas cubana, de la Universidad y de la FEU,
por tres estudiantes de 5to afo a tres estudiantes de ler afio, quienes la ubicaran en la
portabandera y mantendran la posicidn hasta el final de los himnos.

Himno Nacional.

Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

Palabras de introduccidn y presentacidn de la presidencia.

Palabras del presidente de la FEU de la UO.

Palabras de un estudiante de ler afio.

Momento cultural.

. Presentacion del Consejo de Direccidn de la UO.
. Momento cultural.

. Entrega de reconocimientos cuando proceda.

. Momento cultural.

. Palabras de cierre del Rector (a).
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La secuencia de este acto a nivel de Facultad y CUM se adaptard a las caracteristicas de cada una de
las areas, pero siempre cumpliendo los numerales 4; 6; 7 (En los CUM que no cuenten con la
estructura FEU, se designara a un estudiante destacado); 10 (Presentacion del Consejo de Direccidn
de Facultad o CUM); 14 (Palabras de cierre del Decano o Director de la facultad o CUM).

Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto de graduacion de pregrado

Definicion: esta actividad esta disefiada para la graduacion de los estudiantes de pregrado en todos
los tipos de curso. A nivel de facultad se realiza con la participacion de todos los que culminan sus
estudios, a diferencia de la Graduacién Provincial en la que participan los estudiantes integrales,
Titulos de Oro y Premios al Mérito Cientifico.

Las secuencias del acto seran las siguientes:

1. Himno Nacional.

2. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

3. Palabras de introduccion del acto de graduacion y presentacién de la presidencia.

4. Presentacion de los datos fundamentales de la graduacién, a cargo del Secretario (a)
General de la UO.

5. Entrega del Premio al Mérito Cientifico. El Vicerrector (a) de Investigaciones y Posgrado o
alguna personalidad destacada en la ciencia universitaria, da lectura a la resolucidon que
otorga dicho reconocimiento y da a conocer los nombres de los estudiantes, a los cuales
otros integrantes de la presidencia o prestigiosos investigadores hacen entrega de los
estimulos correspondientes.

6. Momento Cultural.

7. Entrega de los reconocimientos a los mejores graduados. El Vicerrector (a) Docente da
lectura a una breve resefia de los integrales a los cuales las maximas autoridades presentes
en la presidencia hacen entrega de sus estimulos.

8. Palabras del graduado integral.

9. Palabras del Presidente de la FEU de la UO.

10. Momento cultural.

11. Palabras del Rector (a).

12. Cancion de cierre.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Cuando se realiza este tipo de acto en las facultades y
los CUM, se mantiene la secuencia, variando sélo el nivel de las autoridades declaradas
anteriormente. Se podran ofrecer servicios gastronémicos.

Acto de graduacion de doctores

Definicién: en este acto se reconoce a los profesionales que culminaron con éxito el proceso de
formacién doctoral.
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Las secuencias del acto seran las siguientes:
1. Himno Nacional.
2. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.
3. Presentacién del acto y de la presidencia.
4. Palabras del Vicerrector (a) de Investigacion y Posgrado sobre los resultados del proceso de
formacidn doctoral.
5. Entrega de reconocimientos a los programas de doctorado destacados.
6. Entrega de reconocimientos a los tutores destacados.
7. Momento cultural.
8. Entrega del titulo a Doctores externos cubanos y extranjeros.
9. Momento cultural.
10. Entrega de titulos a Doctores internos en manos de la presidencia.
11. Momento cultural.
12. Palabras del o los doctores seleccionados.
13. Momento cultural.
14. Palabras del Rector (a).

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto de defensa de ejercicios de culminacion de estudios

Definicidn: se considera que el acto de defensa requiere de una formalidad en su estructura
organizativa, que respete lo establecido en las indicaciones metodoldgicas para la realizacion de los
trabajos de diploma como ejercicio de culminacion de estudios y que, ademas, tenga en cuenta las
tres etapas para la organizacion de actos universitarios.

Las secuencias del acto serdn las siguientes, de acuerdo al Reglamento de Trabajo Docente
Metodoldgico (Resolucién 2/2018 del Ministro de Educacién Superior):

Fase previa a la Defensa

1. Entrega del documento final en un plazo no menor de 20 dias antes de su presentacion y
defensa para que sea revisado y analizado por el Tribunal propuesto, asi como le sea
designado su correspondiente oponente, quien deberd disponer de siete dias minimo para
leerla y formular al estudiante sus observaciones y preguntas de rigor con un minimo de 72
horas antes del acto de defensa, las cuales deberan ser respondidas en el acto de defensa.

2. Divulgar las fechas de la discusién de los trabajos de diploma en los medios de comunicacién
internos de la UO y los de difusién masiva de la provincia, e invitar a investigadores o
expertos relacionados con el tema de investigacion a presentar para que funjan como
oponentes o miembros del tribunal.

3. Disponer del local con anticipacién acorde a las necesidades del proceso de discusién como:
recursos audiovisuales (data show, computadora, speaker), suficiente iluminacién,
disponibilidad de espacio para los espectadores.
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Coordinar la limpieza en el sitio donde se desarrollard el acto de defensa que
preferentemente debe realizarse dentro de las dreas de las sedes universitarias que integran
ala Uo.

Ambientacién del local con materiales institucionales (penddn institucional protocolar).
Identificar al tribunal, ponente, oponente y tutor con senaléticas de mesa.

Acomodar en orden de precedencia a los espectadores.

Instruir a los asistentes acerca del correcto uso de prendas de vestir en el proceso de
defensa que respeten la formalidad del acto.

Garantizar la no intromisién de personas en el lugar donde se realiza la defensa para no
interrumpir al ponente durante su exposicidn una vez que comience.

Fase de Defensa

1.

2.

12.

El vocal convoca a que las personas presentes se pongan de pie e indica que comenzara el
acto de defensa.
El presidente dice el nombre del estudiante y presenta con nombre y apellidos, asi como
por la categoria cientifica a los miembros del tribunal, el oponente designado y tutor.
Asimismo, lee las instrucciones donde define el tiempo que tiene el estudiante para realizar
su discusidn e invita a sentarse al auditorio y que comience el acto.
El ponente comienza su exposicion de manera oral, en el tiempo establecido donde debe
demostrar dominio del contenido, la cual puede hacer de pie o sentado.
Una vez finalizada la presentacion del ponente, el vocal indica al oponente que lea su
informe y realice las preguntas pertinentes.
El oponente lee el informe que debe seguir la estructura indicada por el MES y luego realiza
las preguntas pertinentes.
Luego de que el estudiante responda las preguntas del oponente, el presidente consulta a
este Ultimo sobre si esta satisfecho con las respuestas, en caso de no ser asi el estudiante
debe continuar respondiendo hasta que el oponente considere que las respuestas fueron
respondidas satisfactoriamente.
Seguidamente el presidente pregunta si los miembros del tribunal han formulado alguna
interrogante sobre la investigacion. De ser positiva la respuesta, proceden a realizarla y el
estudiante responde.
El presidente luego se dirige a los miembros del publico e invitados para indicarles que si
desean pueden realizar preguntas.
Luego el presidente indica al tutor que lea el informe de tutoria.
Luego el vocal pide al auditorio que se retire (sélo queda el tribunal para deliberar).
El vocal luego de la deliberacidn, invita a pasar al ponente, su tutor y el oponente y al
auditorio a incorporarse al saldon para dar el veredicto del tribunal y explica que a
continuacién deben estar de pie para escuchar la lectura del Acta.
El secretario lee el acta y posterior a eso el presidente pregunta al auditorio si tienen algo
que decir sobre el ponente, sus actitudes ante el estudio y valores personales y de igual
forma es la oportunidad del ponente para agradecer a los que lo han ayudado durante el
proceso.
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13. Aplausos del auditorio y se da por terminado el acto.

Fase después del Acto
1. El secretario del tribunal se encarga de recoger el trabajo de diploma, el informe del
oponente y el tutor y la carta aval de la empresa donde se realizd la investigacién.
2. Elsecretario también entrega a la Secretaria Docente de la Facultad el Acta Oficial.
3. Se organiza el local.

Acto de defensas de tesis de especialidad y maestria

Definicidn: La Instruccidn No. 01/2020 del Ministerio de Educacion Superior, Manual para la gestidn
del Posgrado, define que la evaluacién final del estudiante en un programa de maestria o
especialidad de posgrado se evidencia en una memoria escrita. El tribunal aprobado por el decano
o director de ECTI, a propuesta del comité académico, para la evaluacidn final del estudiante de un
programa de maestria o especialidad de posgrado esta compuesto por un nimero impar de
miembros, entre los que se incluye el oponente. En su composicién, al menos un miembro posee el
grado cientifico de doctor en ciencia o especialista de segundo o tercer grado vinculado al area del
conocimiento del programa, quien preside el tribunal y los restantes podran tener el titulo de master
o especialista de posgrado. El comité académico designa, cuando sea necesario, otro oponente de
la produccion y los servicios que tenga vasta experiencia, quien participa en el acto de defensa y
deliberacion del tribunal con voz, pero sin derecho al voto. El acto de defensa es publico y posee
toda la solemnidad que esta actividad académica amerita, creandose las condiciones técnicas y
ambientales necesarias para efectuarlo con calidad. El comité académico asegura la divulgacion de
la fecha planificada para la defensa a fin de que asistan todos los interesados, incluyendo
estudiantes y otros profesionales.

El acto de defensa de la memoria escrita del estudiante de un programa de maestria o especialidad
de posgrado contempla el orden siguiente:

. El estudiante expondra de forma oral, los resultados del trabajo.
. El oponente dard lectura de las consideraciones y preguntas.
El estudiante dard respuestas a las preguntas del oponente.

A WINPR

. Posteriormente si lo considera, el tribunal realizard sus preguntas, observaciones vy
sugerencias.
De igual forma, el estudiante dard respuestas a las preguntas, observaciones y sugerencias

v

formuladas por el tribunal.
A continuacidn, el tutor dara lectura de su opinién sobre el estudiante.

De existir alguna solicitud, el publico que asiste al acto de defensa hard uso de la palabra.

El tribunal realizard la deliberacion y la elaboracion del acta de defensa.

© ©® N O

. Parafinalizar, se realizara la lectura publica del acta de defensa.
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Acto de defensas de tesis de doctorado

Definicion: el Manual de procedimientos de la Comisidon Nacional de Grados Cientificos, establece
que los tribunales de grado serdn los érganos designados para la evaluacion de las tesis de grado y
frente a los cuales se defenderan éstas. Los tribunales de grado podran ser de dos tipos: los
tribunales de tesis, que se constituiran para la evaluacién de una tesis especifica, y los tribunales
permanentes, que se constituirdn para la evaluacidén de todas las tesis que se defiendan en una
determinada especialidad o grupo de especialidades.

Las secuencias de este acto son las siguientes:

El Secretario del tribunal verificard antes de iniciar el acto de defensa si se cumple con la
composicion establecida. En el caso de los tribunales de tesis, las mismas no podrdan realizarse con
ausencia de uno de los miembros del tribunal. De haber miembros adjuntos, estos podrdan sustituir
a los miembros efectivos, siempre y cuando se cumpla con los requisitos de composicidn del tribunal
aprobado por la Comision Nacional de Grados Cientificos. La ausencia de uno de los oponentes
invalidara el acto de defensa.

1. El presidente hard la presentacién del tribunal y los oponentes y explicard brevemente el
procedimiento a seguir durante el acto de defensa.

2. Elsecretario hard la presentacion del aspirante mediante la lectura de una sintesis biografica
del mismo.

3. El presidente dard la palabra al aspirante sefialandole que dispondra de 30 minutos para la
exposicidon de sus resultados mas relevantes. En el caso de las defensas para el grado de
Doctor en Ciencias el tiempo maximo es de una hora.

4. Cuando proceda, el secretario dara lectura a un resumen de las opiniones recibidas sobre la
tesis y el aspirante podra responder a los sefialamientos recibidos si el tribunal lo estima
necesario.

5. El presidente dara la palabra a cada uno de los oponentes para que den lectura a sus
dictdmenes y las preguntas que consideren necesarias.

6. El aspirante responderd a cada oponente por separado después de la lectura de cada
oponencia.

7. El presidente dara la palabra a los miembros del tribunal, los cuales estaran en la obligacién
de esclarecer todas sus dudas sobre el material presentado durante el acto de defensa.

8. Posteriormente el presidente dard la palabra a los asistentes los cuales podran expresar sus
opiniones o formular preguntas sobre el tema tratado.

9. En el caso de las defensas al grado de doctor en ciencias de determinada especialidad, el
Presidente dara la palabra al tutor, si corresponde.

10. Terminada la defensa publica de la tesis el tribunal y los oponentes se retiraran para votar
y elaborar su dictamen final.

11. El tribunal procederd inmediatamente a efectuar la votacidn, por cuanto cada miembro
debe haber aclarado sus dudas y formado su juicio durante el acto de defensa.

12. La propuesta de otorgamiento del grado cientifico, sobre la base de la evaluacién del
tribunal, serd mediante el voto secreto y directo (positivo o negativo), por simple mayoria
de los miembros del tribunal presentes en el acto de defensa. En el dictamen final deben
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guedar plasmados claramente los aciertos e imprecisiones de la tesis los cuales seran un
reflejo de los resultados de la votacion.

13. El presidente dard el resultado de la votacién publicamente y el aspirante podrd hacer uso

de la palabra nuevamente si asi lo desea, quedando concluido el acto de defensa.

Cuando se trate de tesis clasificadas, el procedimiento para las defensas sera el siguiente:

1.

Los miembros del tribunal y los oponentes deberdn tener acceso a la tesis, otorgado por la
entidad o autoridad competente que genera los datos clasificados utilizados en la tesis.

La defensa se realizara a puertas cerradas, con la presencia exclusiva de los miembros del
tribunal, los oponentes, y las personas que hayan tenido acceso a la informacidn clasificada
de la tesis, debidamente acreditados por la institucidon que genera dicha informacién segin
una lista de invitados elaborada a estos efectos.

Siempre que sea posible, se elaborard un resumen "abierto" con la informacién no
clasificada de la tesis; se procurard obtener la mayor cantidad posible de opiniones
autorizadas sobre el resumen, previa a la defensa de la tesis. En caso de no ser posible
elaborar un resumen "abierto", éste deberd tener el nivel de clasificacién y el procedimiento
de acceso similar al de la tesis.

Los miembros de la seccién correspondiente de la Comisidn Nacional de Grados Cientificos
deberdn tener acceso a la tesis y podran solicitar la opinidn autorizada sobre la misma de
personas que acreditan su acceso a la tesis.

El original de la tesis se archivara en el Instituto de Documentacion e Informacién Cientifico-
Técnica del CITMA siguiendo las normas establecidas para la proteccién en la informacidn
clasificada.

Las normas para el desarrollo del acto de defensa seran las mismas establecidas por la Comision

Nacional de Grados Cientificos para estos casos.

Acto de entrega de categorias docentes principales de Profesor Auxiliar y Profesor Titular
Definicidn: en este acto se hace la entrega oficial de las resoluciones y certificados que acreditan la

categoria docente principal de Profesor Auxiliar y Titular, a aquellos docentes que han cumplido con

los requisitos y ejercicios establecidos para ello segin Resoluciéon No. 85/2016 del Ministro de

Educacién Superior, “Reglamento para la Aplicacién de las Categorias Docentes de la Educacion

Superior”.

Las secuencias del Acto seran las siguientes:

1.

2.
3.
4.

Himno Nacional.

Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

Introduccidn y presentacion de la presidencia.

Lectura de la resolucidn que otorga la categoria docente principal de Profesor Auxiliar, por
parte del Director de Recursos Humanos.

48 | 75



5. Entrega de los certificados a los profesores, desde la platea del teatro o el, lugar dénde estd
ubicado el publico en dependencia del espacio utilizado.

6. Momento Cultural.

7. Lectura de la Resolucion que otorga la categoria docente principal de Profesor Titular por
parte del Director de Recursos Humanos.

8. Entrega de los certificados a los profesores, en el escenario del teatro o lugar de la
presidencia en dependencia del espacio utilizado.

9. Palabras de un Profesor Titular en representacion de los que reciben sus condiciones.

10. Momento cultural.

11. Palabras finales a cargo del Rector (a).

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Actos de entrega de la condicidn docente especial de Profesor Consultante

Definicidn: en este acto se hace entrega de la condicién docente especial de Profesor Consultante
segln Resolucion No. 85/2016 del Ministro de Educacidn Superior, “Reglamento para la Aplicaciéon
de las Categorias Docentes de la Educacidn Superior”, a aquellos profesores que por su trayectoria
y estar en la edad correspondiente, acceden a esta condicion como reconocimiento a su quehacer
y como forma de mantener su vinculo con la Institucién.

Las secuencias del Acto seran las siguientes:

1. Himno Nacional
Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.
Introduccidn y presentacion de la presidencia.

P WN

Lectura de la resolucion que otorga la condicién docente especial de Profesor Consultante,
por parte del Director de Recursos Humanos.

Entrega de la condicién al profesor o profesores que obtienen esa condicién.

Palabras del profesor o un representante de aquellos que han sido reconocidos.

Momento Cultural

® N o v

Palabras finales a cargo del Rector (a).

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastronémicos.

Acto de entrega de la categoria docente especial de Profesor Emérito

Definicidn: acto en el que se otorga publicamente las resoluciones y certificados que acreditan la
categoria docente especial de Profesor Emérito a aquellos profesionales que prestigian con sus
saberes y quehacer diario a la Institucion. Se realiza segun establece la Resolucién No. 85/2016 del
Ministro de Educacién Superior, “Reglamento para la Aplicacién de las Categorias Docentes de la
Educacién Superior”.
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Las secuencias del Acto seran las siguientes:

1. Himno Nacional.

2. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

3. Bienvenida a los participantes del acto.

4. Lectura por el Secretario (a) General de la Resolucidn Rectoral que otorga la condicidn
especial Profesor de Emérito.

5. Entrega al galardonado del diploma y la resolucidn rectoral que le acredita este
reconocimiento.

6. Palabras de agradecimiento del profesor que recibe esa condicion. (Cuando se trate de la
entrega de la Categoria a varios profesores se seleccionara de entre ellos a quien dara las
palabras de agradecimiento).

7. Palabras finales a cargo del Rector (a).

En este acto se puede valorar en dependencia de la personalidad que reciba la condicién, la
posibilidad de que imparta una conferencia en el area del conocimiento en la que se desarrolla (en
sustitucion de las palabras de agradecimiento), para lo cual, a continuacién del acto de entrega, se
seguird la siguiente secuencia:
e ElDecano (a) delafacultad que hizo la propuesta, presenta al homenajeado y la conferencia
gue impartira.
e La persona que recibe la categoria de Profesor Emérito, impartira una conferencia basada
en el drea del saber en la que desarrolla.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Actos de entrega de la categoria docente especial de Profesor Invitado

Definicién: en este acto se hace entrega de la categoria docente de Profesor Invitado a aquellos
profesores nacionales o extranjeros que, por su trayectoria y vinculo con la institucion, acceden a
ésta condicién como reconocimiento a su quehacer profesional y como forma de prestigiar la
Universidad con sus conocimientos. Este acto se divide en dos partes, la primera es el acto de
entrega del reconocimiento y la segunda, con la imparticion de una conferencia especializada por
parte del profesor invitado.

Las secuencias del Acto seran las siguientes:

Himno Nacional

. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.
Bienvenida a los participantes del acto.
. Lectura de la resolucién que otorga la categoria docente de Profesor Invitado.

U'IAP)NH

. Entrega al galardonado del diploma y la Resolucidn Rectoral que le acredita este
reconocimiento.

o

Palabras de agradecimiento del Profesor Invitado.
7. Palabras finales a cargo del Rector (a).
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A continuacion:

8. ElDecano (a) delafacultad que hizo la propuesta, presenta al homenajeado y la conferencia
que impartira.

9. La persona que recibe la categoria de Profesor Invitado, impartird una conferencia basada
en el area del saber en la que desarrolla.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podra ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto de constitucion del Consejo Cientifico

Definicidn: acto en el que se constituye el Consejo Cientifico de la Universidad con la presencia de
sus integrantes. Se realizard cada tres afos luego del correspondiente proceso eleccionario para
elegir sus miembros, en el que tienen derecho a participar todo el claustro universitario.

Las secuencias del acto se realizaran segun lo dispuesto en la Resolucién 109/2017 del Ministro
de Educacién Superior, Reglamento del Consejo Cientifico para las universidades:

A nivel de las facultades se crearan consejos cientificos en las que tengan el potencial humano
suficiente que reuna las caracteristicas descritas para su creacion. El Rector (a) y el Consejo de
Direccién determinan las facultades que se eximen de tener consejos cientificos, teniendo en
cuenta, fundamentalmente, el bajo nimero de profesores en plantilla y su nivel académico y
cientifico.

En estas dreas se creardn comisiones cientificas con el objetivo de asesorar el trabajo de direcciéon
en los aspectos que le sean demandados, acorde con sus capacidades. En el caso de los Centros de
Estudios que tengan las condiciones minimas necesarias para ello, el Rector (a) y el Consejo de
Direccién determinaran cuales deben crear sus consejos cientificos.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Actos de inauguracion y clausura de eventos

Definicién: actos se organizan para la apertura y cierre de cualquier tipo de eventos que se
desarrollen en la Universidad, adaptando su contenido a las caracteristicas propias de cada uno de
ellos, pero manteniendo la secuencia de realizacion de sus acciones esenciales.

Las secuencias del acto de inauguracién de eventos son las siguientes:
1. Himno Nacional.

. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.

Introduccidn al acto y presentacidn de la presidencia.

Palabras de bienvenida y apertura a cargo del presidente (a) del Comité Organizador.
Momento Cultural.

oA WN

. Intervencion sobre precisiones al Programa, en dependencia de la magnitud y tipo de
evento.
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7. Conferencia inaugural a cargo de un especialista o personalidad reconocida en la rama de
las ciencias a que se dedica el evento.

Las secuencias del acto de clausura de eventos son las siguientes:
1. Himno Nacional
. Himno Universitario, Gaudeamus Igitur.
Lectura de la relatoria del evento a cargo de un miembro del Comité Organizador.

Momento cultural.
Palabras de clausura del evento a cargo de una autoridad universitaria designada.

o VA WN

Musica de cierre.
Se podran ofrecer servicios gastrondémicos en ambos momentos.

3.2.3 Programa basico de los actos de caracter administrativo

Firma de convenios

Definicion: los convenios son acuerdos que se celebran entre instituciones, organismos y
organizaciones para un beneficio comin y colectivo. Los documentos deben ser elaborados
previamente a su firma por el Departamento Juridico de las instituciones que lo suscriban y emitir
el correspondiente dictamen legal. La UO debera guardar un original que se archiva en las
dependencias pertinentes. Si los convenios estan redactados en idioma extranjero, deben ser
traducidos, de modo que se firmen las copias respectivas en espafiol y en el idioma en cuestion. El
original también queda en dos copias para la Universidad. En el caso de los convenios
internacionales, la Direccién de Relaciones Internacionales de la institucidon serd la encargada de
establecer los contactos y negociaciones previos a la firma del convenio. Una vez cumplidas las
formalidades legales, se establecen el dia, lugar y hora de la firma, la cual puede llevarse a cabo en
un espacio publico o privado (despacho de una de las partes firmantes). La firma de todo convenio
debe ser realizada de manera simultanea por las maximas autoridades de ambas partes o un
sustituto previamente designado.

La suscripcion de los convenios, debera contar con dos asistentes encargados de hacer el cruce de
carpetas en el momento de la firma y de entregar a cada parte el convenio completamente firmado
una vez finalizado el acto.

La firma de convenios se desarrolla de la siguiente manera:
1. Recepcion de autoridades e invitados.
. Resefia del motivo de la ceremonia y presentacién de autoridades.
. Lectura de las principales cldusulas del convenio.

. Palabras de la(s) otra(s) institucion(es) firmante(s).
. Palabras del Rector (a) de la UO.

2

3

4. Firma de los documentos.

5

6

7. Agradecimiento a los firmantes e invitados por parte del locutor.
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En caso de firmas muiiltiples, es decir, con varias empresas o entidades a la vez, se realiza como

acto publico con el siguiente orden:

1.

Himno Nacional.

Presentacién del acto y la presidencia.

Palabras del Rector (a) de la UO. Al finalizar se invita al propio Rector (a) a que ocupe una
mesa ubicada frente al auditorio, en la cual se efectuard la firma de los convenios.

Se mencionan por su orden a las empresas y entidades que, a medida que son mencionadas,
su titular ocupa el puesto junto al Rector (a) en la mesa ubicada frente al auditorio.

Se firman ambas copias y, al terminar, se intercambian los convenios, momento en que se
realiza la foto oficial.

Se puede ubicar un numero cultural en dependencia de la cantidad de instituciones, o como
enlace para las conclusiones.

Palabras finales del acto a cargo de una de las empresas firmantes o de la maxima autoridad
del Gobierno presente en el acto.

Aspectos que contribuyen a la efectividad de este acto:

1.

Es necesario un trabajo conjunto de las tres areas que intervienen en un acto de firma de
convenio: Direccion de Comunicacion Institucional, Departamento de Asesoria Juridica y la
unidad gestora del convenio, que puede ser una Vicerrectoria, CUM o Facultad.

Es importante recibir y despedir de la manera correcta a las personalidades que firmardn
los documentos.

Si el documento fuese muy extenso, se debera leer una sintesis, en el momento de la firma,
para no demorar el acto.

Tanto el mensaje del Rector (a) de la UO como el de la autoridad que firma el convenio
deben ser breves, de tono cordial, y tendrdn como motivo principal manifestar de forma
oral el beneplacito por el acuerdo.

Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto de entrega y recepcidn de los cargos
Definicién: acto que, aunque posee un caracter solemne, es considerado administrativo, ya que

concluye el proceso de entrega de los recursos humanos, materiales, informativos, econémicos y

financieros que estén bajo subordinacién de un cargo saliente a un cargo entrante, donde participan

todos los integrantes de la unidad organizativa.

Las secuencias del acto son las siguientes:

1.
2.
3.

Introduccidn al acto a cargo del presidente de la comisidn designada.

Palabras de introduccidn del acto y presentacion de la presidencia.

Presentacioén del informe final donde se detallen las fortalezas y debilidades de los procesos
que dirige, asi como las tareas pendientes y tareas a priorizar.

Palabras de los participantes sobre el informe presentado.

Palabras del cuadro entrante sobre el informe presentado y nuevas valoraciones a su juicio.
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6. Lectura de la resolucion rectoral por el Director de Cuadros.
7. Elpresidente de la comision, acompafiado de los demas miembros hacen entrega al cuadro
saliente de un reconocimiento y un ramo de flores.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial.

Balance de los procesos y cumplimiento de los objetivos de trabajo

Definicidon: en este acto, el maximo responsable del proceso presenta el cumplimiento del objetivo
de trabajo, principales logros e insuficiencias y su proyeccidn para el proximo periodo. Se realiza una
vez en el afio. Tiene lugar en el Teatro Universitario, y asisten todos los miembros del Consejo de
Direccién de la UO, una representacién del claustro y miembros de las organizaciones politicas y de
masas.

Las secuencias de este acto son las siguientes:

1. Himno Nacional.

2. Presentacién del acto y la presidencia.

3. Se presenta la persona a cargo del balance, en este caso debe ser la maxima autoridad del
area que esté ejecutando el balance.

4. Exposicién de un resumen del informe, principales fortalezas y las debilidades del drea que
realiza el balance y sus proyecciones de trabajo.

5. Debate del informe, dirigido por el Rector (a), el responsable del drea que realiza el balance
y el director del proceso que se analiza.

6. Valoracion final y ratificacion de acuerdos tomados.

7. Entrega de reconocimientos, si procede.

8. Palabras finales del Rector (a).

Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto de inauguracion de obras

Definicidn: ante la culminacién de determinados objetos de obra, se realiza su acto de inauguracion
como forma de dar caracter oficial al funcionamiento de esos espacios, construidos totalmente o
que hayan recibido mantenimiento capital.

Las secuencias del acto son las siguientes:
1. Himno Nacional.
2. Momento cultural.
3. Introduccidn al acto y presentacion de la presidencia.
4. Palabras de la autoridad o funcionario responsable del local o instalacion a inaugurar.
5. Corte de la cinta para inauguracién del local o instalacién por parte del funcionario o cuadro
a cargo del mismo y de las principales autoridades invitadas.
6. Recorrido por las areas inauguradas.
Al finalizar el acto se realizara la foto oficial.
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3.2.4 Actos de caracter politico, social, cultural y deportivo

Matutinos
Definicién: encuentro que se realiza por areas como espacio de socializacion de efemérides

histéricas, informacidn y organizacion del trabajo para dar inicio a las actividades de la semana.

Las secuencias del acto son las siguientes:

1. Himno Nacional (debe estar presidido por la bandera cubana y cantarse a viva voz).

2. Introduccidn al matutino.

3. Presentacidon de las efemérides de la semana. (S6lo una seleccién de las mas importantes
de la semana, no una resefia de todas las que existen).

4. Tratamiento de la efeméride mas importante. (De ser una fecha significativa).

5. Noticias internacionales y nacionales.

6. Orientaciones de la direccién universitaria derivadas del plan de trabajo, emanadas de la
Rectoria o que tengan que ver directamente con las dreas que participan.

7. Cumpleafios de la semana.

8. Se puede agregar alguna iniciativa o numero cultural, siempre y cuando la duracién total del
matutino no exceda los 15 minutos.

Exequias universitarias

Definicion: homenaje que se realiza al fallecer alglin trabajador, profesor o estudiante de la
institucion con probada trayectoria y reconocimiento significativo, atendiendo a su voluntad
expresa y consentimiento familiar para esparcir sus cenizas en el entorno universitario.

Las secuencias del acto son las siguientes:
1. Himno Nacional.
2. Breve lectura de la trayectoria de la personalidad fallecida.
3. Palabras de agradecimiento de los familiares.
4. Partida del cortejo o acto de dispersién de cenizas por dreas seleccionadas en caso de que
se trate de esa accion.

Nota: Cuando se trate de una alta personalidad académica que implique un velatorio en espacio
cerrado o solemne de la Universidad, se podra valorar en la secuencia del acto, la inclusion del
Himno Universitario Gaudeamus Igitur.

Encuentro con personalidades

Definicién: atendiendo a la preeminencia de la Universidad en su interaccion permanente con la
sociedad, se promueven estos encuentros con personalidades destacadas de todos los ambitos de
la vida politica, social, econémica, cultural y deportiva con integrantes de la comunidad
universitaria.
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Las secuencias del acto son las siguientes:

1. Himno Nacional.

2. Proyeccién de video institucional.

3. Introduccidny presentacion de la presidencia.

4. Lectura de una breve sintesis de la personalidad invitada.

5. Intervencién de la personalidad. Puede ser breve o una conferencia, en dependencia de los
intereses de la visita.

6. Intercambio con los presentes en el encuentro.

7. Entrega de reconocimiento u obsequio institucional a la personalidad invitada por parte de
la Rector(a) o una autoridad designada.

Al finalizar el encuentro se realizard la foto oficial. Se podrdn ofrecer servicios gastronémicos.

Presentaciones de libros, revistas u otros materiales

Definicidn: encuentro que se realiza en los predios universitarios para la presentacién o promocién
de libros, revistas u otros materiales para el conocimiento de la comunidad universitaria. Constituye
una actividad fundamental en la vida de una institucién académica y participan profesores,
estudiantes y representantes de otras instituciones relacionados con el material que se presenta.

Las secuencias del acto son las siguientes:
1. Introduccién de la actividad haciendo mencidn a lo que se presentara.
2. Presentacidn de los invitados: presentador y autor (es).
3. Palabras de presentacidn por parte de la persona seleccionada.
4. Palabras del autor del material: libro, revista, CD u otros. Puede incluir lectura de
fragmentos, proyeccién del contenido (si se trata de material audiovisual) u otros elementos
que considere el autor.

v

Intercambio con el publico.
6. Firma de ejemplares del material presentado.

Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Acto del izado y arriado de la bandera

Definicidn: ceremonia que se cumple atendiendo a lo establecido en la Ley no. 128/2019-Ley de los
Simbolos Nacionales de |la Republica de Cuba, para el izado y arriado de la ensefia nacional en las
astas centrales con que cuenta la Universidad.

Las secuencias del Acto del izado de la bandera son las siguientes:
1. Formacion de escuadra de escolta de la bandera.
2. Toque Atiendan Todos.
3. Marcha para desplazamiento hasta el asta de la bandera
4. Toque de silencio.
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Izado de la bandera. (Si se trata de una bandera de gran porte se iza en silencio, de tratarse
de un asta normal y bandera con las dimensiones de diario, se iza al compds de las notas del
Himno Nacional.

Himno Nacional.

Retirada de escuadra de escolta. Marcha con redoblante.

Las secuencias del Acto del arriado de la bandera son las siguientes:

1.

wkwnN

Formacién de escuadra de escolta.

Toque de silencio.

Arriado de la bandera.

Ceremonia de doblado de la bandera.

Retirada de la bandera con la escolta. Marcha con redoblante.

Para la ceremonia diaria de izado y arriado que realiza el cuerpo de Seguridad y Proteccion se

prescinde de la musica de ceremonias.

Actos de inauguracién y clausura de juegos deportivos
Definicidn: son los actos relacionados con los principales eventos deportivos que realiza la UO, no

sélo los Juegos deportivos interfacultades “Mambises”, que constituyen el principal evento

universitario, sino otras actividades cuya sede sea nuestra Alma Mater.

Las secuencias del Acto de inauguracion de juegos deportivos son las siguientes:

1.

s WN
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Introduccién al acto con musica de fondo.

Marcha deportiva para el desfile de los equipos o facultades participantes.

Toque Atiendan Todos.

Redoblante para el desplazamiento de las banderas que se ubican en la presidencia,
portadas por atletas destacados.

Toque de silencio

Himno Nacional.

Lectura del Juramento de los Atletas.

Lectura del Juramento de los Arbitros.

Momento cultural

. Palabras de inauguracion oficial a cargo del presidente de la FEU (en el caso de los

Mambises) o del Comité Organizador, en otros eventos.

Los momentos culturales pueden realizarse con demostracidn de deportes.

Las secuencias del Acto de clausura de juegos deportivos son las siguientes:

1.

2.
3.
4

Introduccion al acto con musica de fondo.

Marcha deportiva para el desfile de los equipos o facultades participantes.
Himno Nacional.

Presentacidn de la presidencia.
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5. Premiacioén de los mejores atletas por deportes y sexo.

6. Premiacién del cuadro de honor del evento. Mejor Atleta Femenina, Mejor Atleta
Masculino, Mejor Arbitro u otra categoria a considerar a nivel del evento.

7. Premiacion por equipos y/o facultades.

8. Palabras de clausura de los juegos a cargo del presidente de la FEU (en el caso de los
Mambises) o del Comité Organizador.

9. Retirada de los equipos.

Asamblea de balance del Comité del Partido Comunista de Cuba

Definicidn: es el espacio en el que se evalula el trabajo desarrollado por |la organizacidn de base para
el cumplimiento de los Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucion
aprobados en el Congreso y la Resolucidon acerca del cumplimento de los objetivos de trabajo de la
Primera Conferencia Nacional.

Participan todos los Secretarios de los nucleos, de los Comités Primarios, los miembros del Comité
a nivel de centro, los delegados seleccionados en cada uno de los nucleos, ademds de una
representacién del Comité Central, provincial, municipal y distrital. Tiene como invitados a cuadros
principales que no son militantes y de las organizaciones UJC, FEU y BES de la UO. Normalmente se
realiza en el Teatro Universitario.

Las secuencias de la asamblea son las siguientes, segin Metodologia para la realizaciéon del
proceso de balance del trabajo, renovacién y/o ratificacion de mandatos en los Comités del
Partido del 2019:

1. Himno Nacional.

2. Un miembro del Comité del PCC del centro informara brevemente, la cantidad de militantes
o delegados que debian asistir y los ausentes, aclarando las causas.

3. Presentacion de la presidencia e invitados.

4. Aprobacion en bloque de las comisiones de documentacion y de mandatos, y el orden del
dia. (Estos documentos deben ser entregados a los delegados con anticipacion a la fecha de
su celebracidn).

5. Lectura del informe central por el secretario general del PCC del Comité. Puede ser elegido
algun otro miembro del Comité para este paso.

6. Debate sobre el informe central.

7. Votacién para la aprobacion del informe central.

8. Presentacion por algun representante del Burd Ejecutivo del Comité Municipal o Comité
Distrital de la candidatura del Comité del PCC a nivel de centro. (Se explica detalladamente
el proceso de consultas realizado previamente, asi como la cifra aprobada de integrantes
del comité, con el propdsito de que los delgados puedan seleccionar los de su preferencia)

9. Aprobaciéon de la candidatura. De producirse alguna propuesta de inclusién de un nuevo
candidato, el que se realice deberd indicar a cudl de los integrantes de la candidatura
presentada propone excluir.

10. Eleccion del comité, la direccidon y el secretario general. El presidente de la Comision de
Mandatos explicara detalladamente el procedimiento para el voto.
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11.

12.

13.

14.

15.

Los delegados reciben la boleta. Se procede con la votacidn mediante el voto directo y
secreto.

Luego del escrutinio, el representante de organismo superior informard, de manera
individual a los compafieros que no resultaron electos.

En la primera reunién del Comité, un representante del organismo superior presentara la
propuesta para secretario general, escogido entre los tres secretarios electos por la
Asamblea, solicitard opiniones y escuchara las propuestas. Finalmente, sometera al
candidato a votacidn directa y abierta.

Presentacién del Comité y de su direccién. El presidente de la Comisién de Mandatos serd
el encargado de informar la cantidad de militantes o delegados que ejercieron el voto, si
hubo boletas anuladas o en blanco y le correspondera al representante del organismo
superior presentar a los comparieros elegidos)

Conclusiones por un miembro del organismo superior.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Asamblea de balance de la Unidn de Jovenes Comunistas (UJC)
Definicidn: asamblea en la que se revisa el estado del cumplimiento de los acuerdos de la anterior

cita asamblearia previo al Congreso Nacional, ademas es el espacio donde se analiza el

funcionamiento de la organizacion en el periodo correspondiente a cuatros afios. Participan los

delegados de la institucién, los miembros del Comité, funcionarios del PCC tanto a nivel de

institucion como territorial, asi como el Consejo de Direccion.

Las secuencias de la sesion plenaria de la asamblea son las siguientes:

1.

© ® N O U A WN
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11.

12.

Himno Nacional.

Palabras de inicio de la asamblea.

Presentacion de la presidencia, invitados y otros participantes.

Lectura de la propuesta del Orden del Dia de la sesion.

Aprobacidn del Orden del Dia por los delegados.

Presentacion de las comisiones de trabajo que sesionaron antes de la plenaria.

Los representantes de las comisiones dan lectura a un breve resumen de la relatoria.

El secretario de la UJC da lectura al informe de balance y conduce luego el debate.

Debate del informe presentado.

El presidente de la Comisidn de Escrutinio da a conocer los resultados de las votaciones para
las dos propuestas a cargos en niveles superiores, delegados a la Asamblea Distrital y cierra
con el Comité UJC. Al terminar invita al Primer Secretario del Comité Provincial de la UJC a
qgue dé a conocer los resultados de la primera reunién del comité y la composicidn de su
direccién.

Momento de reconocimientos a militantes por su labor en el funcionamiento de la
organizacion.

Conclusiones de la asamblea por alglin representante de la organizacidn a nivel nacional o
del PCC.
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13. Mdusica de cierre.
Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Asamblea de balance de la Federacion Estudiantil Universitaria (FEU)

Definicidn: asamblea que se realiza cada dos afios con vista al Congreso, el cual es convocado cada
cuatro afios por el Consejo Nacional a propuesta de su Secretariado, segun los términos del ABC de
la FEU. En el marco de la Asamblea se analiza el trabajo de la organizaciéon en el periodo
correspondiente. En la misma participan los delegados de la UO, el Consejo de la FEU, una
representacién del Secretariado Nacional, el Consejo de Direccidn y factores de la institucion, y
representantes de las organizaciones estudiantiles, politicas y de masas del territorio. Tiene como
principal escenario el Teatro Universitario.

Las secuencias de la asamblea son las siguientes:

1. Himno Nacional.

2. Pase de lista a los martires universitarios.

3. Proyeccién de algin audiovisual que evidencie la actividad de la FEU en el periodo que se
evalua.

4. Presentacion de la presidencia e invitados.

5. Lectura del informe central por el presidente de la FEU de la UO.

6. Debate sobre el informe central.

7. Valoraciones por el representante del Secretariado Nacional de la FEU.

8. Intervenciones de los miembros de la presidencia.

9. Conclusiones de uno de los miembros de la presidencia.

10. Momento de reconocimientos a estudiantes destacados por su labor en los procesos de la
organizacion.

11. Mdsica de cierre.

Al finalizar el acto se realizara la foto oficial. Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Asamblea de representantes del sindicato

Definicién: es el marco donde se reline una representacion de todas las areas de la UO. En la misma
se toman las decisiones que dirigen el trabajo y el funcionamiento del Buré Especial Sindical (BES).
Se analizan los resultados del periodo anterior a la cita recogidos en el informe central que expresa
las principales tareas. Participan todos los Secretarios Generales de las sesiones sindicales del centro
y un ejecutivo de estas, dirigentes de los Burd Intermedio Sindical (BIS), el Consejo de Direccidn, una
representaciéon de los cuadros administrativos y la direccién del Comité del PCC y la UJC de la
institucion. Normalmente se realiza en el Teatro Universitario.

Las secuencias de la asamblea son las siguientes:
1. Himno Nacional.
2. Unrepresentante del BES dard a conocer el orden del dia de la asamblea.
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9.

Aprobacidn del orden del dia y la propuesta de la Comisién de actas.

Se procede a invitar al Rector (a) y secretario del BES a conducir la asamblea.

El Secretario del BES informa el cumplimiento del chequeo de los acuerdos de la pasada cita.
Lectura del informe administrativo por el Rector (a). Se le da respuesta por los
administrativos a los planteamientos recibidos antes de la fecha de la asamblea.
Planteamientos.

Lectura del informe sindical por el Secretario del BES. El informe contiene el balance de las
actividades sindicales y las prioridades hasta la préxima asamblea.

Debate del informe.

10. Aprobacién del informe.

Si existe interés por parte de la administracion, sindicato u organismo superior presente, de
hacer alguna intervencidn, es este el momento adecuado.

11. Palabras de cierre por el secretario del BES o el Rector (a).

Se podran ofrecer servicios gastrondmicos.

Marcha Universitaria de Reafirmacidn Revolucionaria
Definicidn: liderada por la FEU y las principales autoridades universitarias, se constituye en un

momento de reafirmacién revolucionaria por parte de trabajadores y estudiantes, para ratificar su

compromiso con el pais, haciendo patente en las calles su decisidn de contribuir decisivamente a la

defensa de las conquistas de la Nacidn. Se realiza en el entorno de las actividades por el aniversario

de la fundacién de la Universidad.

Las secuencias del inicio de la Marcha son las siguientes:

1.
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Ceremonia de depdsito de ofrenda floral en el lugar de inicio, en presencia de la presidencia
y una representacion de estudiantes.

Himno Nacional.

Momento cultural.

Pase de lista de los Martires Universitarios.

Introduccidon y presentacion de la presidencia.

Palabras del presidente de la FEU.

Traslado de la presidencia a la cabeza de la marcha.

Desarrollo de la marcha.

Las secuencias del cierre de la Marcha son las siguientes:

1.
2.

La presidencia ocupa su lugar al frente del lugar escogido como destino.
Saludos de la presidencia a los participantes que desfilan frente a ellos.

La organizacion de este acto estard en dependencia del lugar que se fije para su inicio y final.

61|75



FUENTES
CONSULTADAS




Concepcidén del Departamento de Protocolo de la
Universidad de Oriente.

Decreto Ley No. 372/2019 del Consejo de Estado.
Del Sistema Nacional de Grados Cientificos.
Instruccion No. 01/2020 del Ministerio de
Educacién Superior, Manual para la gestiéon del
posgrado.

Folleto para la Organizacion de Eventos Cientificos.
Documento de Orientacién. Registro CENDA: 1071-
4-20176. Departamento de Eventos de |la
Universidad de Oriente.

Goémez Sudrez, Claudia Elena. (2019). Guia de
procedimientos de protocolo y ceremonial para
actos de la Universidad de Oriente. Tesis para la
opcién de Licenciatura en Comunicacién Social.
Universidad de Oriente.

Ley No. 128/2019 de los Simbolos Nacionales de la
Republica de Cuba. Asamblea Nacional del Poder
Popular.

Manuales de Protocolo y Ceremonial (Espafia,
Venezuela, Ecuador, Colombia, Argentina, Chile y
Cuba)

Metodologia para la realizacién del proceso de
balance del trabajo, renovacion y/o ratificacién de
mandatos en los Comités del Partido. (2019)
Resolucion Ministerial No. 2/2018. Reglamento de
Trabajo Docente Metodoldgico. Disposiciéon para
las Defensas de Trabajo de Diploma.

Resolucién No. 109/2017 del Ministro de
Educacién Superior. Reglamento del Consejo
Cientifico para las universidades.

Resolucién No. 13/2019 del Ministro de Educacion
Superior. Relacidn oficial de nombres, siglas y
fechas de fundacion de los IES adscritos al
Ministerio Superior de Educacion.

Resolucién No. 85 de fecha 11 de noviembre de
2016 del Ministro de Educaciéon Superior.
Reglamento para la Aplicacién de las Categorias
Docentes de la Educacién Superior.

Resolucién Rectoral No. 13/2019. Constitucion del

Consejo Cientifico de la Universidad de Oriente.

FUENTES CONSULTADAS
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ANEXO 1. LISTADO DE LOS OBSEQUIOS INSTITUCIONALES

Fuente: Despacho de la Rectora
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Actualizado: octubre 2020

OBSEQUIOS CANTIDAD
Bandera institucional 5x10 pulgadas 50
Bandera Mambises 5x10 pulgadas 50
Estandarte con el escudo 100
Estandarte con el logo de Mambises 100
Gallardete con el sello 50
Gallardete con el logo Mambises 50
Pullover con el sello 100
Pullover con el escudo 100
Pullover con el logo Mambises 100
Gorra con el sello 100
Gorra con el logo de Mambises 100
Llavero con el escudo 100
Llavero con el sello 100
Tazas con el escudo - (5 tamafios) 100
Agenda oficial con el escudo y el sello - (3 tamafios) 100
Carpetica institucional de cartén 300

Almanaque institucional pequeio, mediano, de mesa y 200

grande

Sellito o Solapa para ropa con el escudo 100
Libro institucional 100
Dossier institucional 100
Dossier de Programas, Servicios y Productos 100
Suelto institucional 100
Afiche - (3 tamafios) 100
Cuadros con imdgenes de la UO 10
Reloj de pared y de mesa con el sello 50
Boligrafo con el sello 100

CONFECCION
C/2 Afos
C/2 Afos
C/ 2 afios
C/ 2 afios
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual

Anual

Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
C/ 2 afios

Anual
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27.
28.
20.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,
45,
46.
47.
48,
49,
50.
51.

52.

Porta boligrafo o estuches

Porta celulares

Pisa papel

Bolso —Javita institucional de papel, cartén o tela -(3
tamafios)

Portafolio

Pegatina con el sello

Pegatina con el escudo

Medalla de metal con el escudo

Medalla de metal el logo de Mambises

Estuche de madera para las Medallas de metal

Marcador con el sello

Marcador con el escudo

Mascota institucional - Mambisito universitario

Libro de Historia de la institucion

Juego de Postales institucional

Postal oficial

Tarjeta de presentacion de la Rectora y los Cuadros
principales

Porta tarjetas

Abrecartas

Juego de vasos (6 unidades y 3 tamanios)

Juego de platos (6 unidades y 3 tamafios)

Porta vasos

Porta platos

Memoria flash con el sello

CD con la cancidn, la serie, la presentacion, el video y el
spot institucional.

Aplicacidn de la UO para dispositivos moviles

100
100
100
200

50
100
100
100
100
200
100
100
50
1000
100
100
100

100
100
50
50
100
100
50
100

Anual
Anual
Anual

Anual

Anual
Anual
Anual
C/ 2 afios
C/ 2 afios
C/ 2 afios
Anual
Anual
Anual
C/ 2 afios
Anual
Anual

Anual

Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual

Anual

Anual

Nota: La institucién entregard excepcionalmente una Guayabera, a los Profesores Eméritos y los

Doctores Honoris Causa, como parte del obsequio en los actos de reconocimiento.
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ANEXO 2. BASE DE DATOS
BD-1. Relacién nominal de invitados de la institucidon

No. Invitados Territorial Nacional Internacional
(Nombres y apellidos /
Cargo)

2

3
4..

BD-2. Control de datos del acto
___Solemne

Tipo de acto

___Académico y cientifico

___Administrativo

__Politico, social, cultural y deportivo

Denominacién del acto

Ejemplo: Firma de convenio

No. Invitados Asistieron Medios de Asistieron
comunicacion
1
2
3
4

BD-3. Control logistico del acto

Obsequios institucionales

Si No

Obsequio
otorgado

Homenajeado

Otros aspectos de la logistica. Ejemplo: (Transporte,
contratacién de artistas, refrigerio, etc.)
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ANEXO 3. ORDEN DE PRECEDENCIA POR ORDEN ALFABETICO DE LAS AREAS ACADEMICAS QUE
REPRESENTAN LOS DECANOS

Facultad de Ciencias de la Educacion

Facultas de Ciencias Econdmicas y Empresariales

Facultad de Ciencias Naturales y Exactas

Facultad de Ciencias Sociales

Facultad de Construcciones

Facultad de Cultura Fisica

Facultad de Derecho

Facultad de Humanidades

© ¥ N o U kR W NPRE

Facultad de Ingenieria Eléctrica

[y
o

. Facultad de Ingenieria en Telecomunicaciones, Informatica y Biomédica
11. Facultad de Ingenieria Mecdnica e Industrial
12. Facultad de Ingenieria Quimica y Agronomia

13. Facultad de Lenguas Extranjeras

ANEXO 4. ORDEN DE PRECEDENCIA POR ORDEN ALFABETICO DE LOS CENTROS UNIVERSITARIOS
MUNICIPALES (CUM)

Centro Universitario Municipal de Contramaestre

Centro Universitario Municipal de Guama

Centro Universitario Municipal de Il Frente

Centro Universitario Municipal de Il Frente

Centro Universitario Municipal de Mella

Centro Universitario Municipal de Palma Soriano

Centro Universitario Municipal de San Luis

@ N O U kW NPR

Centro Universitario Municipal de Songo-La Maya
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ANEXO 5. ORGANIGRAMA DE LA UO

RECTOR

-y

SECRETARIA GENERAL l_.

DIRECCION DE CUADROS

VR PRIMERO

DEPARTAMENTO JURIDICO

DEPARTAMENTO DE INGRESO Y
UBICACION LABORAL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

PUESTO DE DIRECCION

--
1
1
1

PROCESOS ESTRATEGICOS

T 1
DIRECTOR DIRECTOR GENERAL DE
VR EXTENSION VR VR INVESTIGACION VR RELACIONES p— ADMINISTRACION Y DIRECTOR GENERAL
UNIVERSITARIA DOCENTE Y POSGRADO || INSTITUCIONALES ECONAMICO r' SERVICIOS DE RESIDENCIA
ESTUDIANTIL
DIRECCION DE . DIRECCION DE EDUCACION DIRECCION DE RECURSOS = >
EXTENSION DIRECCION DE DE POSGRADO u ANGE SREEEOH .I DIRECCION DE LOGISTICA
UNIVERSITARIA FORMACION 0E DIRECCION DE
PREGRADO FONOINEA DIRECCION DE INVERSIONES Y RESIDENCIA
B DIRCOOCH 0 RELACIONEE I MANTENIMIENTO ESTUDIANTIL SEDE
DEPARTAMENTO 2
INTERNACIONALES
DE EVENTOS DIRECCION DE DIREIIN DE CIENCW, ANTONIO MACEO
D TECNOLOGIA E INNOVACION -
u n DIRECCION DE TRANSPORTE
DEPARTAMENTO LENINISMO DIRECCION DE INFORMATIZACION -
DE HISTORIA Y DIRECCION DE
PATRIMONIO | | DIRECCION DE COMUNICACION .I DEPARTAMENTO POLIGRAFICO RESIDENCIA
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTIL SEDE
UNIVERSITARIO ; . INSTITUCIONAL
ey Gorpmsa DIRECCION DE SEDE ANTONIO MACEO JUDAMELA
CIENTIFICO TECNICA SUPERACION DE CUADROS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE PROTOCOLO | mormacionvesTADisTICAS _l DIRECCION DE
DIRECCION DE SEDE JULIO A. MELLA
DEPARTAMENTO DE M’”"g:zﬁ? ALOJAMIENTO
ENSENANZA e A
COMERCIAUZACION
MILITAR
DIRECCION DE ORGANIZACION,

PLANIFICACION Y ARCHIVO

DIRECCION DE DEFENSA Y

SEGURIDAD

DEPARTAMENTO OBSERVATORIO

SOCIAL UNIVERSITARIO

CENTROS
UNIVERSITARIOS
MUNICIPALES (8)

CUM SEGUNDO FRENTE

CUM MELLA

CUM GUAMA

FACULTADES (13)

FIE

FCE CEPED
FIF

FIQA

FCO CEMZOC
FIMI |- CEE

FCF CECFD
FCS CESCA
FCEE CEIEA
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ANEXO 6. RELACION OFICIAL DE NOMBRES, SIGLAS Y FECHAS DE FUNDACION DE LAS
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR ADSCRIPTAS AL MINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR.
Fuente: Resolucion Ministerial No. 13/2019 Nombres, siglas y fechas de las IES

No.

10

11

12

13

Institucion

Universidad de La Habana

Universidad de Oriente

Universidad Central de Las Villas “Marta
Abreu”

Universidad de Ciencias Pedagdgicas
“Enrique José Varona”

Universidad Tecnoldgica de La Habana “José
Antonio Echeverria”

Instituto de Ciencia Animal

Universidad de Camagley “Ignacio
Agramonte Loynaz”

Universidad de Holguin

Centro Nacional de Sanidad Agropecuaria
Instituto Nacional de Ciencias Agricolas
Universidad de Matanzas

Universidad de Pinar del Rio “Hermanos Saiz
Montes de Oca”

Universidad de Ciencias de la Cultura Fisica y

el Deporte “Manuel Fajardo”

Siglas

UH
uo

UCLV

UCPEJV

CUJAE

ICA

uc

UHo
CENSA
INCA
UM

UPR

UCCFD

Fecha de fundacion

5 de enero de 1728

10 de octubre de 1947

30 de noviembre de 1952

30 de julio de 1964

2 de diciembre de 1964

26 de octubre 1965

6 de noviembre de 1967

4 de noviembre de 1968
14 de enero de 1969

29 de abril de 1970

9 de mayo de 1972

22 de octubre de 1972

9 de septiembre de 1973
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Universidad Agraria de La Habana
“Fructuoso Rodriguez Pérez”

Universidad de Moa “Dr. Antonio Nufez
Jiménez”

Universidad de Granma

Universidad de Ciego de Avila “Maximo
GOmez Baez”

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael
Rodriguez”

Universidad de Guantdanamo

Universidad de Sancti Spiritus “José Marti
Pérez”

Universidad de Isla de la Juventud “Jesus
Montané Oropesa”

Universidad de Las Tunas

Universidad de las Ciencias Informaticas

Escuela Superior de Cuadros del Estado y el

Gobierno

Universidad de Artemisa

UNAH

UMoa

UDG

UNICA

UCF

uG

UNISS

ul

ULT

ucl

ESCEG

UA

7 de septiembre de 1976

1 de noviembre de 1976

10 de diciembre de 1976

18 de septiembre de 1978

6 de diciembre de 1979

23 de enero de 1980

22 de septiembre de 1983

23 de enero de 1994

15 de mayo de 1995

23 de septiembre de 2002

17 de octubre de 2011

11 de octubre de 2012
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ANEXO 7. FECHAS PARA EL IZADO DE LA BANDERA NACIONAL DE 10 METROS

Dias de conmemoracion nacional:

1 de enero: Triunfo de la Revolucidon Cubana, Dia de la liberacion nacional.

1 de mayo: Dia Internacional de los Trabajadores.

26 de julio: Asaltos a los cuarteles Moncada y Carlos Manuel de Céspedes, Dia de la Rebeldia
Nacional.

10 de octubre: Inicio de las guerras de independencia nacional.

Dias de conmemoracion oficial:

28 de enero: Natalicio del Héroe nacional José Marti.

24 de febrero: Reinicio de las luchas por la independencia: Grito de Baire.

8 de marzo: Dia Internacional de la Mujer.

13 de marzo: Asalto al Palacio Presidencial por el Directorio Revolucionario, caida en combate
del Presidente de la FEU, José Antonio Echevarria Bianchi.

16 de abril: Proclamacidn del caracter Socialista de la Revolucién cubana, Dia del Miliciano.
19 de abril: Victoria de Playa Giron.

17 de mayo: Dia del Campesino.

12 de agosto: Victoria popular contra la tirania machadista.

8 de octubre: Caida en combate del Comandante Ernesto Ché Guevara, Dia del Guerrillero
Heroico.

28 de octubre: Desaparicion fisica del Comandante Camilo Cienfuegos Gorriaran.

27 de noviembre: Fusilamiento de los 8 Estudiantes de Medicina, Dia de Duelo Estudiantil.

2 de diciembre: Desembarco de los expedicionarios del Yate Granma, Dia de las Fuerzas

Armadas Revolucionarias (FAR).

Dias de conmemoracidn patridtica:

15 de marzo: Protesta de Baragua.
19 de mayo: Caida en combate del Héroe nacional José Marti.
14 de junio: Nacimiento de Antonio Maceo Grajales y Ernesto Ché Guevara.

30 de junio: Asesinato de Josué Pais Garcia, Floro Vistel y Salvador Pascual.
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e 25de julio: Fundacion de la Villa de Santiago de Cuba.

e 13 de agosto: Cumpleafios del Comandante en Jefe Fidel Castro Ruz.
e 1 de septiembre: Inicio del Curso académico.

e 30de noviembre: Alzamiento de la ciudad de Santiago de Cuba.

e 22 de diciembre: Dia del Educador.

Dias de conmemoracién estudiantil:
e 10 de enero: Asesinato del Presidente de la FEU Julio Antonio Mella.
e 25 de marzo: Natalicio de Julio Antonio Mella.
e 4 de abril: Aniversario de la Unién de Jévenes Comunistas (UJC).
e 20 de abril: Masacre de Humboldt 7.
e 30 de septiembre: Asesinato de Rafael Trejo y Acto de Ingreso a la FEU.
e 17 de noviembre: Dia Internacional de los Estudiantes.
e 26 de noviembre: Asesinato de Manuel Ascunce Domenech.

e 20 de diciembre: Fundacion de la Federacion Estudiantil Universitaria (FEU).

Dias de izaje a media asta:
e 30 de Julio: Dia de los martires de la Revolucidn.
e 6 de octubre: Dia de las victimas del terrorismo del Estado.
e 7 de diciembre: Dia de los caidos en nuestras guerras de independencia y en las luchas

internacionalistas de nuestro pueblo.
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ANEXO 8. Fechas para el izado de la bandera de la FEU de 180 centimetros

10 de enero: Asesinato del Presidente de la FEU Julio Antonio Mella.

13 de marzo: Asalto al Palacio Presidencial por el Directorio Revolucionario, caida en combate
del Presidente de la FEU José Antonio Echevarria Bianchi.

25 de marzo: Natalicio de Julio Antonio Mella.

4 de abril: Aniversario de la Unidn de Jévenes Comunistas (UJC).

20 de abril: Masacre de Humboldt 7.

30 de Junio: Asesinato de Josué Pais Garcia, Floro Vistel y Salvador Pascual.

30 de julio: Caida en combate de Frank Pais Garcia y Raul Pujol Arencibia, “Dia de los Martires
de la Revolucion”.

30 de septiembre: Asesinato de Rafael Trejo y Acto de Ingreso a la FEU.

17 de noviembre: Dia Internacional de los Estudiantes.

26 de noviembre: Asesinato de Manuel Ascunce Domenech.

27 de noviembre: Fusilamiento de los 8 Estudiantes de Medicina, Dia de Duelo Estudiantil.

7 de diciembre: Caida en combate del Lugar Teniente General Antonio Maceo Grajales, Dia
de los caidos en nuestras Guerras de Independencia y en las Luchas internacionalistas de
nuestro pueblo" y nacimiento de Frank Pais Garcia.

20 de diciembre: Fundacion de la Federacion Estudiantil Universitaria (FEU).
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El Manual de Protocolo y Ceremonial de la Universidad
de Oriente se implementara a partir del mes de octubre
del afio 2020.

Para lograr los objetivos propuestos, se propone la
realizacion de las siguientes actividades:

Presentacion de las orientaciones contenidas en el
Manual ante la Rectoria de la Universidad de Oriente.

Fecha de cumplimiento: noviembre 2020.
Responsable: Director de Comunicacion Institucional.

Presentacién y aprobacién de las orientaciones del
Manual ante el Consejo de Direccién de la Universidad
de Oriente y emisidn de la Resolucidn Rectoral que lo
pone en vigor.

Fecha de cumplimiento: 30 de noviembre 2020.
Responsable: Director de Comunicacion Institucional.

Publicacion del Manual en el portal institucional.

Fecha de cumplimiento: diciembre 2020.
Responsable: Director de Comunicacion Institucional.

Presentacién del Manual en ocasiones institucionales,
con la mayor presencia de publico.

Fecha de cumplimiento: diciembre 2020 y enero 2021.
Responsable: Director de Comunicacion Institucional.

Revision de actos y actividades institucionales para su
adecuacion en correspondencia con lo normado en el
Manual.

Fecha de cumplimiento: Permanente.
Responsables: Cuadros del Centro.

PLAN DE IMPLEMENTACION
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