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Instrucion 4/2025, do 18 de setembro de 2025, da Secretaria Xeral, sobre coordinacion
das oficinas do reitor e da Secretaria Xeral en asuntos de protocolo e relacions
institucionais

Preambulo

En virtude do disposto nos estatutos da UDC, corresponde ao reitor da Universidade a
representacion institucional da mesma e a Secretaria Xeral a organizacion dos principais
eventos universitarios.

A participacion do reitor nun acto institucional esixe unha actuacion coordinada de
diversos servizos da Universidade. Por unha banda, habera que considerar a axenda do
reitor a fin de determinar a sua dispoiibilidade ante calquera evento. Doutra banda, na
organizacion e celebracion de actos institucionais é unha peza esencial a oficina de
comunicacién, a que correspondera valorar a transcendencia do evento desde un punto
de vista comunicativo e de imaxe publica. Finalmente, tanto a organizacién como a
celebracion do acto deben cumprir as regras protocolarias establecidas pola Secretaria
Xeral. E necesario, polo tanto, coordinar as actuaciéns que se leven a cabo desde as tres
oficinas: a do reitor, a da secretaria xeral e a de comunicacion.

Con esta instrucidn deséfiase o procedemento que permitira integrar a todas as
unidades intervenientes na celebracion destes actos institucionais, clarificar o cadro de
mandos e protocolizar as suas intervencions.

Artigo 1. Obxecto

Esta instrucion ten por obxecto establecer as regras de organizacién e celebracion de
actos institucionais da UDC, asi como as regras aplicables a intervencién do reitor en
actos institucionais externos.

Enténdese por actos institucionais da UDC os promovidos ou organizados polo reitor ou
membros do seu equipo de goberno, asi como aqueles promovidos ou organizados por
outros drganos de goberno ou representacién da UDC nos que participe o reitor, ou a
persoa en quen delegue, en representacidn da institucion.

Son actos institucionais externos os promovidos ou organizados por persoas, entidades
ou institucions alleas 8 UDC nos que se curse invitacién ao reitor para participar en
representacion da UDC.

Quedan excluidos desta instrucién os actos solemnes, que se rexerdn polas suas propias
regras protocolarias.
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Artigo 2. Recepcion de invitacidns dirixidas ao reitor

Toda invitacién dirixida ao reitor da UDC para intervir nun acto institucional da UDC ou
externo debera enviarse a protocolo@udc.gal, acompafiada da informacidn dispofible,

e, polo menos, a seguinte:

- Tipo de acto institucional: da UDC/externo

- Contacto: promotor, extension ou teléfono e correo electronico

- Data e lugar de celebracién

- Formato e duracion estimada do acto

- Intervencion do reitor e, de ser o caso, tempo estimado de intervencion
- Autoridades ou personalidades asistentes

- Outra informacion relevante

A oficina de comunicacién, a vista da informacién dispoiiible, cualificara cada invitacién
en funcion da sua relevancia institucional, asignandolle a categoria de acto institucional
de relevancia comunicativa maxima, media, minima ou nula.

Artigo 3. Determinacién da autoridade que asistira aos actos

Como regra xeral, o reitor so asistird aos actos institucionais de relevancia comunicativa
maxima. A oficina do reitor comprobara a dispoiibilidade na sua axenda e fard a
oportuna anotacién, procedendo aos reaxustes que fosen necesarios a fin de dar a estes
actos a prioridade que lles corresponde.

As restantes invitacidns seran atendidas por un membro do equipo de goberno ou
persoa en quen delegue. A tal fin, serdn remitidas a@ Vicerreitoria correspondente coa
indicacidn seguinte: “Por indicacion do reitor, remitese invitacion recibida a fin de que
poida ser atendida por esa vicerreitoria. Por favor, conteste a este correo confirmando a
sua dispoiiibilidade”.

A partir da confirmacion de dispoiiibilidade, a responsabilidade de organizar a asistencia
ao acto serd da secretaria da vicerreitoria, co apoio da oficina da secretaria xeral no caso
de actos institucionais da UDC, ou da oficina do reitor no caso de actos institucionais
externos, e con cumprimento do disposto nesta instrucion.

Se a vicerreitora ou o vicerreitor considerase que o acto debe ser atendido polo reitor,
indicarase no correo de contestacidn sinalando as razéns que considera que deben terse
en conta. Nese caso, o reitor decidird sobre a sua asistencia.

Unha vez que exista constancia da participacién do reitor ou dun membro do seu equipo
de goberno nun acto institucional, a oficina do reitor remitird (con copia a
protocolo@udc.gal) unha confirmacion de asistencia @ persoa promotora do acto. De

confirmarse a non asistencia, farase o mesmo escusando ao reitor.
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Artigo 4. Actos institucionais da UDC aos que asiste o reitor

Unha vez confirmada a intervencidn do reitor nun acto institucional da UDC, a oficina da
Secretaria Xeral remitird un correo a persoa promotora, acompafiado da composicion da
mesa e, no seu caso, da orde de intervencions. Se non puidesen concretarse estas
cuestions por non existir suficiente informacion sobre o acto, requirirase & persoa
promotora outorgandolle un prazo maximo para a sta remision, procedendo a enviar un
segundo correo cando se dispoia da informacion suficiente.

En todo caso, a oficina da Secretaria Xeral comprobara a paridade na composicién da
mesa. O reitor non formara parte da mesa na que non se respecten os criterios de
paridade, designando, en tal caso, a participacién dunha vicerreitora do equipo de
goberno na sua representacion. A excepcidon a esta regra corresponde exclusivamente
ao reitor.

Artigo 5. Actos institucionais externos aos que asiste o reitor

Unha vez confirmada a intervencion do reitor nun acto institucional externo, a oficina do
reitor comprobard o cumprimento das regras de precedencia, co apoio da oficina da
secretaria xeral, asi como a paridade na composicidon da mesa.

O reitor non formard parte da mesa na que non se respecten os criterios de paridade,
propofiendo, en tal caso, a participacion dunha vicerreitora do equipo de goberno na
sUa representacidn. A excepcidn a esta regra corresponde exclusivamente ao reitor.

Artigo 6. Medios audiovisuais e redes

De todos os actos aos que asista o reitor, a oficina de comunicacion remitird un correo
(con copia a protocolo@udc.gal) 4@ Vicerreitoria de Divulgacidn, Cultura e Deporte nos

tres dias seguintes a que fosen axendados. A vicerreitoria dispora a divulgacion en redes
e a asistencia de medios audiovisuais, se fose o caso. Neste ultimo caso, enviard un
correo a protocolo@udc.gal confirmando a xestién.

Artigo 7. Documentacion

A efectos de preparar a intervencidon do reitor nos actos institucionais, internos ou
externos, a oficina de comunicacién remitira un correo (con copia a protocolo@udc.gal)

solicitando informacion ordenada e actual sobre a tematica para tratar as vicerreitorias,
centros ou servizos relacionados coa tematica do acto.

A oficina de comunicacion elaborard para o reitor unha proposta de eixos de
intervencién, que deberad serlle remitida por correo (con copia a protocolo@udc.gal) con

antelacion a celebracién do acto.
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Artigo 8. Preparacion da sala

A preparacion da sala dos actos institucionais internos sera responsabilidade da persoa
promotora. Cunha antelacidn de cinco dias naturais, a oficina da secretaria xeral remitira
un correo a persoa promotora a efectos de que confirme as seguintes cuestidns: que a
sala estd dispoiiible e reservada; que a megafonia funciona; que hai xerras de auga e
vasos para os membros da mesa; que hai carteis cos nomes e cargos dos membros da
mesa; que todos os membros da mesa dispofien do guién definitivo do acto e a
composicion da mesa; calquera outra que se considere de relevancia para a boa marcha
do acto.

Artigo 9. Celebracién do acto institucional

O reitor asistira ao acto institucional acompafiado da responsable da oficina de
comunicacién cando haxa previsién de atencién a medios ou cando polo caracter do acto
o reitor o considere oportuno.

Nos actos celebrados na Reitoria, a responsable da oficina do reitor ou da oficina da
secretaria xeral, segundo corresponda, coordinaran coa persoa promotora as cuestions
de protocolo que tefian lugar nese dia. Se acoden ao acto autoridades ou personalidades
externas, recibiranas e acompafiaran ao lugar de celebracidn. Se fosen integrantes da
mesa ou autoridades relevantes, poderdn reunirse na Sala de Visitas ata o inicio do acto,
na que habera de dispoierse dun lixeiro refrixerio ou un café, de ser o caso.

Nos actos celebrados féra da Reitoria, o reitor podera dispofier que o acompaiie a
responsable da oficina do reitor ou da oficina da secretaria xeral, segundo corresponda,
cando o considere necesario.

Artigo 10. Peche de acto

Realizado o acto, deixarase constancia do peche do expediente mediante a remision por
parte da oficina do reitor ou da oficina da secretaria xeral dun correo a
protocolo@udc.gal no que se indique a sua adecuada finalizaciéon ou, no seu caso, as

cuestions pendentes ou as incidencias.
Na data da sinatura dixital.

A secretaria xeral
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