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1. INTRODUCCION

Comprometidos con el cumplimiento del objetivo estratégico de posicionar a la
universidad como una comunidad académica de excelencia, la Oficina de Imagen y
Comunicacion Institucional protege y potencia el perfil de la institucion ante sus
audiencias.

Los actos ceremoniales celebrados en nuestra universidad sirven para dar visibilidad,
mejorar nuestra imagen y potenciar la comunicacion con la comunidad universitaria, las
instituciones y la sociedad en general.

El protocolo, establecido en los actos ceremoniales, es una muestra de nuestra cultura
institucional, mistica, usos y costumbres que impone la marca Cayetano, y se constituye
en un componente necesario para hacernos presente en la sociedad.

Conscientes de que todo lo que hacemos es un hecho comunicacional, no solo lo que
decimos o dicen de nosotros, es que la universidad pone a disposicion de toda la
Comunidad Herediana, los Lineamientos de Eventos y Protocolo de la Universidad
Peruana Cayetano Heredia.

Este lineamiento pretende que su criterio central sea una correcta aplicacién del protocolo
universitario, sin olvidar su flexibilidad. Lejos de la posible rigidez, busca aplicar todos
los elementos oficiales, las técnicas de la etiqueta y el orden protocolar, para que los
eventos estén en concordancia con la naturaleza y el objetivo del ambito universitario.

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el desarrollo de los eventos institucionales en los espacios
universitarios u otros ambientes, a fin de proteger la imagen y reputacion de la institucion.

3. ALCANCE

e Este lineamiento es de obligatorio cumplimiento por toda la Comunidad
Herediana, asi como en todos los campus y sedes de la universidad.

4. SOBRE LA CLASIFICACION DE LOS EVENTOS
4.1.- La Universidad Peruana Cayetano Heredia clasifica sus eventos en:

Eventos Conmemorativos
Eventos Académicos
Eventos Administrativos
Otros
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4.2.- Los Eventos Conmemorativos, son actos solemnes para celebrar una fecha
institucional importante o destacar a algtin miembro de la comunidad universitaria en
general o herediana en particular, incluyen las ceremonias:

Ceremonia Central por el aniversario institucional

Entrega de la Condecoracion de la Orden Cayetano

Acto Ecuménico

Distincion a Profesores Eméritos

Distincion a Profesores Cesantes

Distincién como Profesor Honorario

Entrega de Doctorado “Honoris Causa”

Aquellas que sean consideradas por el Consejo de Gobierno

SQ@ o0 o

4.3.- Los Eventos Académicos, se trata de ceremonias formales para celebrar un
logro de connotacion académica, entre ellas se incluyen:

Ceremonias de Acreditacion Nacional o Internacional

Apertura del Afio Académico

Ceremonia de Egreso

Bienvenida de ”Cachimbos”

Distincion a Docentes

Catedras: Alberto Hurtado, Honorio Delgado, Victor Baracco Gandolfo, Oscar

Soto, de Historia y Filosofia de la Ciencia y la Medicina, Pedro Weiss, en Salud

Pablica Estomatol6gica Juan Bernal Morales.

g. Homenajes a miembros de la Comunidad Herediana distinguidos por sus logros
académicos

h. Aguellas que sean consideradas como tales por el Vicerrectorado Académico.

o200 o

4.4.- Los Eventos Administrativos, se consideran aquellos que denotan el inicio, el
resultado o un logro de la gestion institucional:

Firmas de convenio

Inauguracion de infraestructura (Ej. colocacion de la primera piedra)
Presentacion de Informes de Gestion

Lanzamiento de Proyectos

o0 oTw

4.5.- Son clasificados como otros eventos:

Presentacion de libros

Eventos Culturales y sociales

Jornadas, congresos, simposios y foros

Ritual de exequias u Honras fanebres a heredianos destacados
Ruedas de Prensa

CayetanoFest

P00 o
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g. Fiesta de Aniversario
h. Navidad Herediana
i. Todo evento que se genere en las instalaciones de la universidad.

5. SOBRE LA RESPONSABILIDAD

5.1 Todo evento institucional debe organizarse con la debida anticipacion, cuidando
en todo momento que contribuya a reforzar la imagen de la universidad, por ello,
debe contar con la aprobacion, monitoreo y evaluacion de la Oficina de Imagen y
Comunicacion Institucional.

5.2 La Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional, dependiente del Rectorado,
es la responsable de la programacion, coordinacion, implementacion, difusion y/o
ejecucion de los eventos donde participe el equipo del Rectorado de la
universidad.

5.3 Las areas de comunicacion de las direcciones, unidades y/o facultades son las
responsables de programar, coordinar, implementar, difundir y/o ejecutar aquellos
eventos donde participen las autoridades de su unidad, previa aprobacién de la
Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional.

5.4 Unicamente se podran llevar a cabo aquellas ceremonias que cuenten con
presupuesto aprobado por la Direccion de Finanzas, caso contrario no se podra
ejecutar el gasto.

5.5 Cada direccion, unidad y facultad debe solicitar aprobacion del calendario de
eventos anuales de su unidad el primer mes del afio, via correo electronico, indicando
la propuesta de hora, lugar y programa del mismo.

5.6 Es responsabilidad de las asistentes administrativas de cada area confirmar la
asistencia de los invitados en cada uno de los eventos organizados a nombre de la
universidad.

5.7 Las areas que lleven a cabo los eventos seran responsables de realizar los tramites
administrativos correspondientes para la ejecucion de sus eventos, tales como:

e Autorizacién de la Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional para llevar a
cabo el evento.

e Cotizacion e ingreso al sistema de proveedores.

Confirmacion de los invitados al evento.

e Coordinacion con la Oficina Universitaria de Tecnologia de la Informacion,
Oficina Técnica de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente, y Servicios
Generales.
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5.8 La Oficina Universitaria de Tecnologia de la Informacién es el area encargada de
dar soporte de audio, iluminacién y transmision en cada uno de los eventos.

5.9 La Oficina Técnica de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente evalta
los espacios donde se desarrollaran los eventos, remite las recomendaciones
pertinentes al &rea solicitante. Y determina si es necesario la asistencia de una
ambulancia o activacion de la guardia de los Tépicos de Enfermeria de la
universidad.

5.10 El érea de Servicios Generales brinda soporte de mantenimiento y limpieza en
cada evento.

6. PARTICIPACION DEL EQUIPO DEL RECTORADO

6.1 El equipo del rectorado esta conformado por el Rector, el Vicerrector Académico,
el Vicerrector de Investigacion, el director general de Administracion, el secretario
general y los responsables de las Areas Operativas que dependen de ellos

6.2 El rector y los dos vicerrectores presiden todos los eventos conmemorativos y
académicos de la institucion.

6.3 La participacion del equipo del Rectorado en cualquier evento sera coordinada
con la Oficina de Imagen y Comunicacién Institucional.

7. SOBRE LOS PROGRAMAS Y GUIONES DE LOS EVENTOS

7.1 Cada evento que se realice a nombre de la Universidad Peruana Cayetano Heredia
debe contar con un programa previamente estructurado y un guion detallado. El
programa es la descripcion general del paso a paso a desarrollar durante el evento. El
guion es la herramienta que contiene la pauta discursiva de la ceremonia de manera
literal y permite ordenar por escrito el programa.

7.2 Es responsabilidad de la Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional aprobar
los programas de los eventos que se realicen a nombre de la Universidad Peruana
Cayetano Heredia; asi como el guion que corresponda.

7.3 La estructura de los programas y el modelo del guion se determinan segun la

naturaleza del evento (ver anexos).

8. EL PROTOCOLO

8.1 El protocolo a seguir en cada evento varia de acuerdo con la naturaleza del
mismao.

8.2 De los Eventos Conmemorativos
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a. Los eventos conmemorativos las preside el rector y en su ausencia el
vicerrector académico, o el vicerrector de investigacion en ausencia de las
dos primeras autoridades.

b. La programacion anual de los eventos conmemorativos es definida en
coordinacion con el rectorado.

c. Los programas de los eventos conmemorativos deben seguir la estructura
que se define en los anexos.

d. Es la Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional la responsable de
coordinar y ejecutar los eventos conmemorativos.

e. Es Secretaria General la responsable de gestionar las distinciones que se
entregaran en las ceremonias que asi lo ameriten.

f. Las invitaciones a los eventos conmemorativos las remite el rector a la lista
de autoridades y personajes establecidos por su despacho.

g. La precedencia en la mesa de honor es de acuerdo con la jerarquia de las
autoridades presentes.

h. La mesa de honor en los eventos conmemorativos esta conformada por el
rector, el vicerrector académico y el vicerrector de investigacion. El
secretario general conformara la mesa en todos los eventos conmemorativos
a excepcion del Acto Ecumenico. El director general de administracion
estara en la mesa de honor en la Ceremonia Central por el Aniversario, la
entrega de la Orden Cayetano y el Acto Ecumeénico.

8.3 De los eventos académicos

a. Los eventos académicos las preside el rector y en su ausencia el vicerrector
académico, o la autoridad designada por el vicerrectorado académico.

b. La programacion anual de los eventos académicos es definida por el
vicerrectorado académico en coordinacion con el rectorado.

c. Las fechas de las ceremonias de egreso y graduaciones de las facultades y
escuela de posgrado, son establecidas por el vicerrectorado académico, no
habiendo otra fecha para poder realizarla.

d. Es la Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional la responsable de
coordinar con el vicerrectorado académico la ejecucion de los eventos
académicos.

e. Los programas de los eventos académicos deben seguir la estructura que
se define en los anexos.

f. El programa de las Cétedras son propuestas por los Titulares de estas al
vicerrectorado académico.

g. En las Ceremonias de Egreso son las secretarias académicas las
responsables de facilitar a la Oficina de Imagen y Comunicacion
Institucional: la lista de alumnos que participaran en la ceremonia, el
nombre del eponimo y los padrinos, el orden de mérito y tramitar ante
Secretaria General el Premio Contenta.
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h. Los estudiantes que participan en el Apertura del Afio Académico son
propuestas por las facultades y la Oficina de Admision, Matricula y
Registro al Vicerrectorado Académico.

i. Las invitaciones a los eventos académicos las remite el rector y el
vicerrector académico, solo en el caso de las Ceremonias de Egreso,
también se incluird al decano de la Facultad.

J. Laprecedencia en la mesa de honor es de acuerdo con la jerarquia de las
autoridades presentes.

k. Lamesade honor en los eventos académicos esta conformada por el rector,
el vicerrector académico, el vicerrector de investigacion y la o las
autoridades que sean designadas por el vicerrectorado académico. El
secretario general y el director general de administracion conformaran la
mesa de honor en la Apertura del Afio Académico; y el decano y los
vicedecanos de las facultades en las Ceremonias de Egreso.

8.4 De los eventos administrativos

a. Los eventos administrativos las preside el rector, y en su ausencia el
vicerrector académico, o el vicerrector de investigacion en ausencia de las
dos primeras autoridades.

b. La programacion de los eventos administrativos es definida por el equipo
del rectorado

c. Es la Oficina de Imagen y Comunicacién Institucional la responsable de
coordinar con la autoridad designada por el equipo del rectorado la
ejecucién del evento.

d. Los programas de los eventos administrativos se estructuraran segun el tipo
de evento que se desarrolle.

e. Las invitaciones de los eventos administrativos las remite el rector y la
autoridad del area responsable del evento.

f. De existir mesa de honor, la precedencia es de acuerdo con la jerarquia de
las autoridades presentes.

8.5 De los clasificados como Otros Eventos

a. Todos los eventos que estén clasificados en este rubro deben contar con la
autorizacion del rectorado.

b. El rectorado determinara el area encargada de la ejecucion del evento.

c. Elprogramay los guiones es propuesto por el equipo del area que la realice
y validada por la Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional.

d. Laejecucion de los eventos es responsabilidad del area que la realice bajo
supervision de la Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional.

9. ORDEN DE LAS PALABRAS




UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION LI1-110-UPCH
— SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD V.01.01/17.04.2024
3 5| UNIVERSIDAD PERUANA
2 F OFICINA UNIVERSITARIA DE
CAYETANO HEREDIA LINEAMIENTO DE EVENTOS Y PROTOCOLO DE IMAGEN Y COMUNICACION
LA UNIVERSIDAD PERUANA CAYETANO INSTITUCIONAL
HEREDIA Pagina 1 de 23

9.1 El orden de las palabras se establece de acuerdo con la jerarquia de nuestra
institucion. Es decir, el rector es la autoridad maxima que cierra cada evento. De no
encontrarse presente, dara el discurso quien le prosigue en el cargo.

9.2 Solo en casos de contar con invitados externos que ocupan cargos publicos de
jerarquia, serd el invitado quien dara las palabras de cierre del evento, si asi lo
determina el rector de la universidad.

9.3 El tiempo méaximo que puede durar cada discurso en un evento es de 5 minutos
y de dos adicionales, si asi lo requieren como excepcion.

10.ENTREGA DE RESOLUCIONES, CONSTANCIAS Y CONDECORACIONES
10.1 Las resoluciones son firmadas por el rector y el secretario general.

10.2 La entrega de condecoraciones o resoluciones durante una ceremonia estara a
cargo de la o las autoridades de mayor jerarquia en la mesa de honor.

10.3 Las constancias en las ceremonias de egreso son firmadas por el decano y
vicedecano de la facultad que corresponda. Y son entregadas unicamente por el
vicedecano de la facultad.

10.4 Las distinciones para los tres primeros puestos en las ceremonias de egreso
son entregadas por los vicerrectores y el rector.

11. AUDITORIOS

11.1 La Universidad Peruana Cayetano Heredia cuenta con los siguientes auditorios
para realizar los eventos:

En el Campus Central
e Auditorio Herndn Torres, ubicado en el segundo piso del Pabellén de Aulas.
Con capacidad para 324 personas.

e Sala de Usos Multiples - SUM, ubicado en el segundo sotano, frente a los
Laboratorios de Investigacion y Desarrollo (LID). Con capacidad para 350
personas, tipo auditorio.

En la Sede Miraflores
e Auditorio Hugo Lumbreras, ubicado en el sotano de la Casa Honorio Delgado.
Con capacidad para 230 personas.

e Auditorio Alberto Hurtado, ubicado en la Casa Honorio Delgado. Con
capacidad de 60 personas.
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En el Campus La Molina
e Auditorio 305, ubicado en el segundo piso del Pabellon Oswaldo Zegarra Rojas.

En la Sede Salaverry
e Auditorio Fernando Donayre Gonzéles. Con capacidad para 200 personas, tipo
auditorio.

11.2 Los auditorios se elegiran de acuerdo con la naturaleza del evento y a la
disponibilidad de los espacios.

11.3 Es la Oficina de Imagen y Comunicacién Institucional quien propone en que
auditorio se puede llevar a cabo el evento.

12. ORDEN DE LAS BANDERAS

12.1 El uso de las banderas es algo imprescindible en temas de protocolo y deben
estar presentes en cualquier evento, reunién, recepcion o cualquier tipo de acto.

12.2 La precedencia para las banderas indica que la mas importante va al centro, la
segunda en importancia a la derecha de esta, y la tercera en importancia a la
izquierda. Si son mas de tres siguen este mismo orden de importancia

12.3 En un evento donde participamos en conjunto con otra institucion, la bandera
anfitriona va al centro y en orden alfabético se colocan las demas instituciones,
colocando la primera a la derecha y asi sucesivamente.

12.4 En el caso que se utilicen sélo dos, la bandera del Per( siempre va al lado
derecho y la segunda en importancia al lado izquierdo.

12.5 En el caso de las Ceremonias de Graduacion, los estandartes de las facultades
seran colocados al lado derecho de la bandera de la universidad.

12.6 Ninguna bandera debe ser més alta que las otras.

12.7 En el caso de las banderas de mesa, se utilizan en las salas de juntas, firmas de
convenios de cooperacion y para recibir visitas diplomaticas.

13. DEL BRINDIS

13.1 El brindis de honor, se llevara a cabo al final de los eventos que asi lo determine
el rectorado. El ambiente para realizarlo es de acuerdo con la cantidad de personas
invitadas y validada por la Oficina Técnica de Seguridad, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente.
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13.2 La atencidn de catering y niamero musical serd coordinada por la Oficina de
Imagen y Comunicacion Institucional, de acuerdo con el nimero de invitados.

13.3 Los espacios para poder realizar el brindis de los eventos son los siguientes:

Campus Central
e Explanada del LID, frente al edificio de los Laboratorios de Investigacion
y Desarrollo
e Plazoleta Fernando Porturas, espalda del Pabellén de Aulas G
e Patio frontal de la universidad

Sede Miraflores
e Hall de Casa Hontanar - (Pre Cayetano)
e Patio posterior frente al estacionamiento
e Patio Central de Casa Honorio Delgado (frente a la cafeteria)

Campus La Molina
e Cancha Deportiva
e Ambiente de Estacionamientos
e Sotano frente a biblioteca

Sede Salaverry
e Estacionamiento de la sede
14. INVITACIONES
14.1 Es responsabilidad de la Oficina de Imagen y Comunicacién Institucional
ejecutar y facilitar el disefio de las invitaciones de los eventos, siguiendo el Manual

de Arquitectura de Marca de la universidad.

14.2 Para gestionar el disefio de las invitaciones es indispensable que se proporcione
el nombre del evento, fecha, horario, lugar y programa.

14.3 Las invitaciones de los eventos seran distribuidas de manera digital por la
Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional.

14.4 Las invitaciones de los eventos seran impresas cuando el equipo rectoral asi lo
solicite.

14.5 Toda invitacion debe contar con el programa del evento.

14.6 Las invitaciones de los eventos deben ser enviadas con veinte dias de
anticipacion. Y enviar el recordatorio correspondiente un dia antes del evento.

15. MAESTRO DE CEREMONIAS
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15.1 La eleccion del maestro de ceremonia debe coordinarse con la Oficina de
Imagen y Comunicacion Institucional para determinar su idoneidad, de acuerdo con
la naturaleza del evento.

15.2 El maestro de ceremonias debe llegar 30 minutos antes de la actividad, para
asegurar la correcta realizacion del evento.

15.3 El maestro de ceremonias debe recibir el guion del evento 24 horas antes de
llevarse a cabo el mismo, con la finalidad de que pueda familiarizarse con la
actividad.
15.4 La indumentaria del maestro de ceremonias debera ser acorde a la audiencia y
el evento.

16. PRECEDENCIA EN LOS ACTOS

16.1 La posicién en la mesa de honor debe realizarse tomando en consideracion la
jerarquia de las autoridades presentes.

16.2 Las mesas de honor deben ser impares, con lo cual se asegura una ubicacion
central para el rector, maxima autoridad de la universidad.

16.3 Lo ideal es que la mesa de honor esté conformada por 3 ¢ 5 personas como
maximo.

16.4 Son posibles conformaciones de mesa:
e Mesas con tres ubicaciones: Al centro se ubicara la autoridad méaxima de la
universidad, al lado derecho quien le prosigue en jerarquia y al lado izquierdo

el que ocupe el tercer lugar en jerarquia.

2 1 3

Segundo lugar en jerarquia | Autoridad maxima de la Tercer lugar de jerarquia
universidad

e Mesas con cinco ubicaciones: Al centro se ubicara la autoridad maxima de la
universidad, al lado derecho quien le prosigue, al lado izquierdo el tercero en
jerarquia, y asi sucesivamente.
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4 2 3 5
Cuarto lugaren | Segundo lugar Autoridad Tercer lugar | Quinto lugar
jerarquia en jerarquia méaxima de la en jerarquia | en jerarquia
universidad

e Enel caso de tener una mesa par, la ubicacion de las autoridades en la mesa de
honor sera la siguiente:

4

2

3

Cuarto lugar en
jerarquia

Segundo lugar en
jerarquia

Autoridad Maxima
de la Universidad

Tercer lugar en
Jerarquia

17. REGISTRO Y UBICACION DE LOS INVITADOS

17.1 El area encargada de la ejecucion del evento debe registrar en el sistema, con
una anticipacién de 24 horas, la lista de los invitados al evento. La informacién de
los invitados debe incluir nombre completo, nimero de documento de identidad o
carné de extranjeria y la placa del auto, si asi lo requiere.

17.2 Todo menor de edad que ingrese como invitado a un evento de la universidad,
sera bajo responsabilidad de sus padres o tutor. Teniendo previamente que firmar
una declaracion de responsabilidad.

17.3 La ubicacion de los invitados en los auditorios se determina segun la naturaleza
del evento.

17.4 La primera fila sera reservada para autoridades de la institucion con mayor
jerarquia, llamese exrectores, exvicerrectores, equipo de Gobierno.

17.5 En el caso de tener como invitados a autoridades externas se ubicaran en las
primeras filas.

17.6 En el caso de las ceremonias de distincion, la primera fila sera reservada para
los homenajeados.

17.7 Las filas subsiguientes son para autoridades, docentes, estudiantes y personal
administrativo.

17.8 Para el caso de las ceremonias de egreso la primera fila serd para autoridades
de la facultad, invitados especiales, padrinos y eponimos. A partir de las filas
subsiguientes se ubicaran a los graduados y posterior a ellos se ubicaran los padres
de familia e invitados.
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17.9 En el caso que el protocolo lo requiera, la ubicacion de los invitados estara
sefialada con los nombres de las personas invitadas.

18. HIMNO DE LA UNIVERSIDAD E HIMNO NACIONAL
18.1 Los himnos son un elemento imprescindible en el protocolo de todo evento.

18.2 Los himnos deben ser cantados en todos los eventos solemnes y académicos
de la universidad.

18.3 En todo evento institucional se canta primero el Himno Nacional del Peru y al
finalizar el evento, el Himno de la Universidad Peruana Cayetano Heredia.

18.4 En todo evento donde se toquen los himnos, las personas presentes deben
ponerse de pie.

18.5 Durante los himnos ninguna persona podra ingresar o salir del auditorio. El
personal de apoyo debera quedarse en el sitio en el que se encuentre.

19. TRAJE ACADEMICO DE AUTORIDADES

19.1 Solo en las ceremonias de egreso. las autoridades de la mesa de honor iran
vestidas con el traje académico correspondiente: Toga negra con distintivos guindas
en el caso del rector, vicerrectores y decano, toga negra con distintivos del color de
su facultad en el caso del vicedecano; la estola, el birrete y la medalla correspondiente
a su cargo.

19.2 El nimero de franjas en las mangas del traje académico de las autoridades
dependera de su grado académico, dos en caso de ser magister y tres en caso de tener
grado de doctor.

19.3 En el caso de otros eventos conmemorativos y académicos, las autoridades de
la mesa de honor deben vestir de manera formal y portar siempre la medalla
correspondiente a su cargo.

20. TOGAS EN CEREMONIAS DE GRADUACION Y EGRESO

20.1 Respecto a las Ceremonias de Egreso, la Oficina de Imagen y Comunicacion
Institucional facilitara tres (03) proveedores con la finalidad de que sus egresados
puedan gestionar el alquiler de la indumentaria respectiva (togas, birretes y estola).
Solo los proveedores autorizados por la Oficina de Imagen y Comunicacion
Institucional podran ingresar a la universidad para dicho servicio.
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20.2 El modelo de toga y estola a utilizar en las ceremonias de egreso sera
designado por la universidad. Siendo el color de la toga negro y el borde de la
estola del color correspondiente a la facultad a la que pertenece.

20.3 En las ceremonias de graduacion de maestrias la estola negra debe portar en
medio una franja gruesa del color correspondiente a la facultad. En caso de ser una
graduacion de doctorado, la estola debe tener dos franjas doradas en los extremos del
cuello y una franja gruesa con el color institucional.

20.4 En el caso de las damas, el codigo de vestimenta es vestido tipo coctel, de ser
largo o usar pantaldn éste debe ser de color negro; y los zapatos deben ser de color
negro cerrado.

20.5 En el caso de los varones, el codigo de vestimenta es pantalon negro, camisa
blanca y corbata oscura. Los zapatos deben ser de color negro.

21. CODIGO DE VESTIMENTA EN LOS EVENTOS

21.1 La etiqueta de vestimenta utilizada en los eventos debe ser acorde a la naturaleza
del mismo.

21.2 Sobre la etiqueta de vestimenta masculina, se recomienda utilizar traje formal,
conformado por un saco y pantaldn del mismo color, camisa manga larga, corbata,
correa y zapatos de vestir.

21.3 En los eventos clasificados como “otros eventos”, se puede considerar como
etiqueta de vestimenta una propuesta semiformal, que considere un blazer, pantaldn
sastre o drill, camisa manga larga, correa y zapatos.

21.4 Sobre la etiqueta de vestimenta femenina se recomienda el uso de vestido por
debajo de la rodilla o blusa, saco y pantalén de diferentes colores y texturas, zapatos
bajos o altos.

21.5 Los accesorios quedan a decision personal, siempre y cuando no se exagere en
el uso.

21.6 Para ninguno de los casos esta permitido el uso de zapatillas deportivas, gorras,
pantalones jeans, camisas manga corta y polos con mensajes ofensivos.

22. SOBRE LOS PROVEEDORES

22.1 Todo proveedor que ingrese a la universidad debe contar con la orden de compra
0 servicio emitida por el area de logistica de la institucion.
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22.2 Un proveedor que sea observado en el acta de conformidad por impuntualidad
o deficiencia en su servicio no debe ser tomado en cuenta para los siguientes eventos.

22.3 Ningun proveedor puede realizar ventas de ningan tipo dentro de la universidad.

22.4 Los proveedores que brinden servicio de creatividad, publicidad, fotografia y
video deben ser aprobados por la Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional
antes de iniciar el servicio.
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ANEXO 1

PROGRAMA DE LA CEREMONIA CENTRAL POR EL ANIVERSARIO
INSTITUCIONAL

El programa de la Ceremonia Central por el aniversario institucional debe contar siempre
con:

Palabras de bienvenida

Ingreso de autoridades

Himno Nacional del Pert

Palabras en conmemoracién por el aniversario
Palabras del rector de la universidad

Himno de la Universidad Peruana Cayetano Heredia
Brindis

a. Las palabras de bienvenida son dadas por el maestro de ceremonia del evento.
b. Es el rector quien designa a la persona que dara las palabras en conmemoracion
por el aniversario.

c. Paradarle realce al evento, la Oficina de Imagen y Comunicacion Institucional
puede agregar otros items al programa como: videos conmemorativos,
testimoniales, intermedios musicales, entre otros. Todo ello con la aprobacion del
rectorado.
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ANEXO 2

PROGRAMA DE LA ENTREGA DE LA CONDECORACION DE LA
ORDEN CAYETANO HEREDIA

El programa de la Ceremonia de entrega de la Orden Cayetano Heredia consta de:

Palabras de bienvenida

Desfile académico de autoridades

Desfile académico de condecorados

Himno Nacional del Peru

Palabras de la Orden Cayetano

Entrega de condecoraciones

Palabras en representacion de los condecorados
Himno de la Universidad Peruana Cayetano Heredia
Brindis

a. Las palabras de bienvenida y las de la Orden Cayetano son dadas por el maestro
de ceremonia del evento.

b. El desfile académico es el ingreso de cada una de las autoridades y condecorados
al auditorio, en el momento en que el maestro de ceremonia los menciona.

c. Dentro de las palabras de la Orden Cayetano se debe sefialar, la fecha de la sesién
donde el Consejo Universitario aprob6 la propuesta del Consejo de la Orden
Cayetano Heredia de conferir la distincion a un grupo de personas.

d. Es el secretario general quien leeré las resoluciones rectorales donde se confiere
la orden a cada uno de los homenajeados.

e. La Orden Cayetano Heredia es entregada por el rector al ser el Gran Maestro de
la Orden Cayetano Heredia.

f. Es el rector quien designa la persona quien dara las palabras en representacion
de los condecorados.
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ANEXO 3

PROGRAMA DEL ACTO ECUMENICO

El programa del Acto Ecuménico contempla:

Palabras de bienvenida

Encendido de velas

Minuto de silencio - InMemoriam

Lectura del pasaje del Libro Siracides
Reflexiones de los representantes de las religiones
Bendicidn Aronitica

a. Las palabras de bienvenida y las de la Orden Cayetano son dadas por el maestro
de ceremonia del evento.

b. El encendido de las velas las realiza el rector, en conmemoracion de los docentes
fallecidos en el Gltimo afio; el vicerrector académico, en conmemoracién de los
alumnos fallecidos en el ultimo afio y el director general de administracion, en
conmemoracion del personal administrativo fallecido en el ultimo afio.

c. Los representantes de las iglesias que participan en el Acto Ecuménico son la
judia, adventista y catélica.
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ANEXO 4

PROGRAMA DE CEREMONIA DE DISTINCION DE PROFESORES
EMERITOS

El programa de la Ceremonia de distincion de profesores eméritos consta de:

Palabras de bienvenida

Desfile Académico de Autoridades

Desfile Académico de Profesores Eméritos

Himno Nacional del Peru

Palabras del Director Universitario de Personal Docente
Palabras del representante de los nuevos profesores emeéritos
Lectura del Acta de nombramiento y entrega de reconocimientos
Palabras de invitado especial

Palabras del rector

Himno de la Universidad Peruana Cayetano Heredia

Brindis

a. El representante de los profesores eméritos que dara las palabras, en nombre de los
nuevos profesores eméritos, es designado por el vicerrectorado académico

b. La lectura del Acta de nombramiento de los profesores eméritos es dada por el
secretario general.

c. Es el rector quien hace entrega de los reconocimientos a los nuevos profesores
eméritos.

d. Elvicerrectorado académico invita a un docente que haya sido ya nombrado profesor
emérito de la universidad a dirigir unas palabras como invitado especial.
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ANEXO 5

PROGRAMA DE CEREMONIAS DE EGRESO
En los programas de las Ceremonias de Egreso se consideraré:

Palabras de Bienvenida

Desfile académico de autoridades

Desfile académico de los egresados

Himno Nacional

Semblanza del Epdnimo de la promocion

Palabras del padrino 0 madrina

Entrega de Constancias de Egreso por el Vicedecano de la Facultad -
Lectura de agradecimiento de egresados

Premiacion a los tres primeros puestos por el equipo rectoral
Palabras del primer puesto de la promocion

Cambio de borla por el decano de la facultad

Palabras del vicedecano de la facultad

Palabras del decano de la facultad

Juramentacién de egresados por el vicerrectorado académico
Palabras del rector

Himno de la Universidad Peruana Cayetano Heredia

Brindis

a. El eponimo de la promocién y los padrinos son designados por los graduandos.

b. Lasemblanza del ep6nimo es realizada por un egresado que es seleccionado por
su promocion, con un tiempo maximo de 5 min.

c. Durante la entrega de las constancias el maestro de ceremonia leera las palabras
de agradecimiento de cada uno de los graduandos. Las palabras de agradecimiento
dadas por los alumnos no podran exceder los 250 caracteres.

d. Lapremiacion a los primeros puestos las realiza el rector y los vicerrectores.
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ANEXO 6

PROGRAMA DE LA APERTURA DEL ANO ACADEMICO

El programa de la Ceremonia de Apertura del Afio Academico contempla:

Palabras de bienvenida

Desfile academico de autoridades

Desfile académico de los homenajeados con el Premio Excelencia Cayetano
Desfile de estandartes

Himno Nacional del Peru

Palabras de bienvenida de un estudiante del ultimo afio de carrera
Entrega de estandartes

Reconocimientos a primeros puestos

Reconocimientos a las personas que obtuvieron el Premio Excelencia
Cayetano

Palabras del rector

e Himno de la Universidad Peruana Cayetano Heredia

e Brindis

a. El desfile de los estandartes es realizado por un egresado o estudiante del ultimo
afio de cada una de las carreras y un ingresante a la misma facultad.

b. El estudiante del dltimo afio de la carrera que dara las palabras de bienvenida es
designado por el vicerrectorado académico.

c. El Premio Excelencia Cayetano, es el reconocimiento que otorga el rector a un
docente, estudiante o egresado que deja en alto el nombre de la universidad.
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ANEXO 7

PROGRAMA DE ENTREGA DE EXEQUIAS U HONRAS FUNEBRES A
HEREDIANOS DESTACADOS

El programa de la Ceremonia de exequias u Honras funebres a heredianos destacados
consta de:

Presentacion

Paraliturgia

Recepcion de las cenizas

Palabras conmemorativas

Palabras en representacion de la familia
Palabras del vicedecano o decano de la Facultad
Palabras del rector




