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IA. Identificacion de la Asignatura

Asignatura PROTOCOLO INSTITUCIONAL
Tipo OBLIGATORIA

Periodo de imparticiéon Segundo curso, Primer semestre
Ne de créditos 6,0 ECTS

Idioma en el que se imparte Castellano

Campus virtual

https://www.cedeu.es/grados-universitarios/grado-en-
protocolo-les

Calendarios y horarios

https://www.cedeu.es/_docs/horarios/PROTOCOLO/2-
PRO-1ler-semestre.pdf

IB. Profesorado
Personal docente

DANIEL GARCIA LAFUENTE

Correo electrénico

d.garciafuente@cedeu.es

Categoria

Doctor

Tutorias

Para consultar las tutorias pdngase en contacto con el/la
profesor/a través de correo electrénico.

Tiempo estimado de respuesta en
comunicaciones profesor-alumno

48 h (dias lectivos) desde la recepcion del correo
electrénico/mensaje privado enviado a través del
sistema de comunicaciones del campus virtual.
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Il. Presentacion (Objetivos de la asignatura)

La presente asignatura ofrece al alumno el mundo del protocolo institucional. Su multiplicidad de aspectos
obliga a la adquisicidn de una serie de conocimientos que deben ser complementados con el resto de
asignaturas del primer y del segundo curso de este grado. Las distintas dimensiones de las insitituciones
(nacionales, autonomicas e internacionales) en todos sus ambitos de actuacidn exigen en el mundo de hoy
un especial conocimiento sobre las diferentes instituciones y sus funciones.

Del mismo modo, es fundamental que los alumnos conozcan y comprendan los actos organizados dentro
de la cultura de la representacidn y su uso en un mundo cada vez mas complejo e interrelacionado.

lll. Competencias Basicas y Generales

Competencias Generales

CGO02. Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica

CGO5. Desarrollar aprendizaje auténomo en el dmbito de estudio

CGO06. Capacidad de organizacién y planificacion

CG10. Capacidad para tomar decisiones y para la resolucién de problemas

CG14. Capacidad para razonar criticamente y capacidad de autocritica

CG15. Capacidad para coordinar y motivar a grupos de trabajo. Capacidad de trabajo en equipo, su gestidn
y motivacién trascendente para conseguir beneficios que espera que otras personas experimenten como
resultado.

CG16. Liderazgo que supone el compromiso consciente y constante para responder constructivamente a
los desafios, contribuyendo con experiencia, conocimiento y accion a la resolucion de los mismos.

CG17. Conocimiento adecuado de las administraciones, empresas, instituciones, organismos publicos y
organizaciones en general, reglamentaciones y procedimientos necesarios para la realizacién de trabajos
y otras actividades en el ambito del protocolo y la cultura ceremonial.

Competencias especificas

CEO1. Conocer, aplicar y determinar las técnicas propias del protocolo en todo tipo de actos, asi como la
puesta en escena tanto de las ceremonias institucionales como del dmbito empresarial, de caracter
nacional e internacional.

CEO02. Conocer las técnicas del protocolo empresarial e institucional. Conocer las normas y usos
protocolarios. Dominar las estrategias procedimentales en la organizacidn de actos, ceremonias y
eventos de toda indole.

CE03. Conocimiento del entorno cultural e intercultural para el desarrollo de cualquier actividad o evento
protocolario.

CEO6. Aprender a planificar, estructurar y gestionar un departamento de protocolo para su aplicacién en
la organizacién de ceremonias y todo tipo de actos o eventos.

CEO08. Conocimiento de las sinergias de equipo y coordinacidn de todas las areas implicadas en la
organizacidn de un evento.

CE11. Conocimiento del entorno profesional y empresarial relacionado con el ejercicio de la profesion.
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CE27. Conocer los usos diplomaticos. Saber gestionar y aplicar los aspectos de interculturalidad en la
organizacidn de un evento y su comunicacion.

CE31. Adquirir los principios sobre ética y responsabilidad social para gestionarlos y aplicarlos en la
organizacién empresarial e institucional.

IV. Actividades Formativas ‘

Tipo Contenido HORAS PRESEN.

Busqueda, seleccidn, andlisis y comentario de
doctrina, jurisprudencia y legislacién. Lecturas 36
recomendadas y otros.

AF1.Preparacidn de
contenidos tedricos

Esta actividad consiste en la elaboracion de un
informe acerca de un tema propuesto por el

] profesor, cubriendo aspectos relacionados con
AF2.Trabajos

o conocimientos abordados por la asignatura 20
individuales .
tratada. Esta actividad puede complementarse
mediante la exposicidn oral por parte de los
alumnos del trabajo desarrollado.
Esta metodologia docente consiste en la
elaboracion de pequefios trabajos de
. L, . . Todas estas
investigacion. Se valorara la busqueda de .
o , . ) ) actividades
. bibliografia, la seleccién y material y la capacidad ,
AF3.Trabajos . ) , podran ser
. de estructuracion del mismo. Ademas, los 50 .
colectivos ] . ) » realizadas de
alumnos deben realizar un analisis y una discusion ;
) o - orma
comun de cada situacién. Esta actividad puede )
L presencial o
complementarse con la exposicion oral por parte
. en remoto,
de los alumnos del trabajo desarrollado. )
segun la

El debate y la critica constructiva se realizardn .,
evolucion de

acerca de aspectos de actualidad relacionados con . ..

o ) la situacion
la tematica de la asignatura en la que se enclave L.
. , sanitaria
esta actividad. El tema serd propuesto por el

. profesor que actuard como moderador del debate
AF4. Debate y Critica

. fomentando la participacidn de los alumnos e 10
constructiva

incentivara la aparicidn de diferentes perspectivas
y puntos de vista orientando al conjunto de los
alumnos hacia la participacion y la critica de las
diferentes opiniones fundamentando los hechos
en los conocimientos adquiridos con las clases.

Los alumnos se reunirdn periddicamente con el
AF5.Tutorias profesor para que éste pueda orientarles y 20
académicas guiarles en el proceso de adquisicidn de las

competencias.
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Los alumnos deberan reunirse individualmente
AF6. Asistencia a y/o en grupo con el profesor de forma periddica
seminarios para informar del avance del trabajo y para que el
profesor les oriente y resuelva las dudas.

Las clases y tutorias se realizaran inicialmente de forma presencial. En funcion de la evolucion de la
situacion sanitaria, estas actividades podrian realizarse de forma remota a través del Aula Virtual.

V. Metodologias docentes

Tipo Contenido
MDL.Cl Mediante clases magistrales se expondran y explicaradn los conocimientos basicos que
o ases deben adquirirse en las asignaturas, suscitando el debate y guiando el estudio de los
Tedricas .
mismos.
MD2.Clases Desarrollo de habilidades y destrezas relacionadas con los contenidos tedricos de
Practicas cada materia.
Intercambio de ideas y resolucién de dudas con el profesor correspondiente sobre los
MD3. Tutorias contenidos de cada asignatura y la realizacién de los trabajos practicos. Pueden
realizarse también a través de los recursos on line (p.ej. correo electrénico o chat)

Todas estas actividades podran ser realizadas de forma presencial o en remoto, segutin la evolucién de
la situacién sanitaria.

VL. Sistema de Evaluacion, ponderacion y descripcion de las pruebas

Nota importante: No se podrd superar la asignatura en el caso de que la parte correspondiente a los

trabajos de evaluacion (Prueba 1) o la parte correspondiente a la realizacion de la prueba escrita
(Prueba 3) no estén aprobadas con una calificacion final igual o superior a 5 puntos en una escala de 0
a 10.

Para poder acogerse a las condiciones de la Evaluacidon Ordinaria que figuran en el apartado VI.A el
alumno debe haber superado la asistencia en la materia, igual o superior a 85%.

En el caso de que la asistencia sea inferior al 85%, la calificacion final ordinaria de la asignatura se
calculara solo teniendo en cuenta el porcentaje del examen (Prueba 3), reflejado en la Tabla VI.A. No
obstante, para poder aprobar, debe cumplirse obligatoriamente la condicion de tener los trabajos de
la asignatura (Prueba 1) aprobados con una calificaciéon igual o superior a 5 puntos.

En la convocatoria extraordinaria no se tendra en cuenta la asistencia, por lo que, en caso de tener las

pruebas reevaluables aprobadas y que la calificacidn final ponderada, en funcién a los porcentajes de
la Tabla VI. B, sea superior a 5 puntos, la asignatura estard aprobada en convocatoria extraordinaria.

El alumno que no supere la Prueba 1 y/o 3 (por no entregar en fecha, no asistir a la exposicion o

no demostrar el grado de profundidad requerido) no podra superar la asignatura en la Evaluacion
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Ordinaria, obteniendo una calificacién maxima de 4,0, independientemente de la nota obtenida
en la prueba tedrico-practica.

El alumno que no supere en la Evaluacién Ordinaria la prueba 2 no liberatoria (realizaciéon de
actividades practicas dentro del aula y campus virtual), por no entregar en fecha o no demostrar
el grado de profundidad requerido, no tendra la posibilidad de la recuperacién de la prueba 2 en
la Evaluacién Extraordinaria.

Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con una calificacién
superior a 5,0, las pruebas 1y 3 por separado, siempre y cuando la media de la asignatura sea
superior a 5,0.

En el caso de que el alumno no supere la asignatura, la calificacidon obtenida en las pruebas 1, 2
y 3 de la asignatura durante el curso en cualquier evaluacidn no se reservara para el curso

siguiente.

Evaluacion Ordinaria:

La distribucion y caracteristicas de las pruebas de evaluacion son las que se describen en el
apartado VI.A. Criterios aplicables a la evaluacion ordinaria que se encuentra a continuacion.
Para poder superar la Evaluacion Ordinaria, los alumnos con una asistencia igual o superior al
85%, deben haber presentado y superado obligatoriamente la prueba 1 acumulativa liberatoria
(presentacién de trabajos) y superado la prueba 3 evaluatoria final (prueba teérico-practica
presencial). Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con una
calificacion superior a 5,0, las pruebas 1 y 3 por separado, siempre y cuando la media de la
asignatura sea superior a 5,0.

Todos los alumnos que no superen la evaluacidn ordinaria deberdn realizar y superar las pruebas
correspondientes a la Evaluacidon Extraordinaria para verificar la adquisicion de las competencias
establecidas en esta guia en el caso de: A) no superar la prueba escrita final correspondiente a
la Evaluacion Ordinaria; B) no haberse presentado a la evaluacion de la convocatoria resefiada;
o C) no haber entregado y superado o igualado la calificacion media de 5.0 puntos, en una escala
de 0.0 a 10.0 puntos, en la entrega de la prueba 1 acumulativa liberatoria (presentacion de
trabajos).

Para poder acogerse a las condiciones de la Evaluacién Ordinaria que figuran en el apartado VI.A
el alumno debe haber superado la asistencia en la materia, igual o superior a 85%.

Todas las Pruebas 1 o 2 en Evaluacion Ordinaria que se entreguen fuera del plazo sefialado en
el campus virtual, o indicado por el docente en la clase, no seran tenidas en cuenta.
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Evaluacion Extraordinaria:

Los alumnos que no consigan superar la Evaluacién Ordinaria, o no se hayan presentado, seran
objeto de la realizacion de una Evaluaciéon Extraordinaria (reevaluacidn) para verificar la
adquisicidn de las competencias establecidas en esta guia. Los criterios aplicables se encuentran
en el siguiente apartado VI.B.

El alumno que no supere la prueba 1 de la Evaluacion Ordinaria, debera realizar una nueva en la
Evaluacion Extraordinaria. No sera necesario realizar de nuevo la prueba 3, el examen final, si ya
lo ha superado en la evaluacién ordinaria con una calificacion superior a 5,0. En cualquier caso,
para poder obtener una media igual o superior a 5,0 serd necesario, en las pruebas 1y 3 por
separado, tener una calificacidn superior a 5,0.

El alumno que no supere la prueba 3 en la Evaluacion Ordinaria, debera realizar una nueva en la
Evaluacidon Extraordinaria. No serd necesario realizar de nuevo la prueba 1 si ya la ha superado
en la evaluacidn ordinaria con una calificacién superior a 5,0. En cualquier caso, para poder
obtener una media igual o superior a 5,0 sera necesario, en las pruebas 1y 3 por separado, tener
una calificacién superior a 5,0.

Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con una calificacién
superior a 5,0, las pruebas 1y 3 por separado, siempre y cuando la media de la asignatura sea

superior a 5,0.

Todas las Pruebas 1 en Evaluacién Extraordinaria que se entreguen fuera del plazo seiialado
en el campus virtual, o indicado en la clase por el docente, no serdn tenidas en cuenta.

Ejemplo de posibles casos:

Caso 1: En el caso de haber entregado la prueba 1 acumulativa liberatoria (presentacién de
trabajos) requerida en la Evaluacidn Ordinaria y que la calificacidon de ella sea superior a 5.0
puntos, en una escala de 0.0 a 10.0 puntos, pero no haber superado o no haberse presentado a
la prueba 3 final liberatoria (prueba tedrico-practica presencial) en Evaluacién Ordinaria, los
alumnos deberan realizar prueba 3 final liberatoria de la Evaluacidon Extraordinaria, en la que
tendran que obtener una calificacion igual o superior a 5.0 puntos, en una escala de 0.0 a 10.0
puntos, para que ponderen con la calificacién de las pruebas acumulativas ya realizadas. En
cualquier caso, para poder obtener una media igual o superior a 5,0 serd necesario, en las
pruebas 1y 3 por separado, tener una calificacién superior a 5,0.

Caso 2: En el caso de haber superado la prueba 3 liberatoria final (prueba tedrico-practica
presencial) en la Evaluacién Ordinaria con una calificacion final mayor de 5.0 en una escala de

0.0 a 10.0 puntos, pero no haber superado la prueba 1 acumulativa liberatoria (presentacionde
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trabajos) en la Evaluacidon Ordinaria, se planteara una nueva prueba 1, tras la Evaluacién
Ordinaria, que el alumno debera entregar, como fecha limite, el dia antes del comienzo del
periodo de exdmenes de Evaluaciéon Extraordinaria. Todas las pruebas 1 en Evaluacion
Extraordinaria que se entreguen fuera del plazo sefialado no serdn tenidas en cuenta. En
cualquier caso, para poder obtener una media igual o superior a 5,0 serd necesario, en las
pruebas 1y 3 por separado, tener una calificacién superior a 5,0.

Caso 3: En el caso de que el alumno no haya entregado o no haya superado las pruebas 1y 3
acumulativas en la Evaluacion Ordinaria, deberd presentar y superar la prueba 1 acumulativa
(presentacién de trabajos) con una calificacién superior a 5.0 puntos, en una escala de 0.0 a 10.0
puntos y superar la prueba 3 final liberatoria (prueba tedrico-practica presencial) con una
calificacion superior a 5.0 puntos en una escala de 0.0 a 10.0 puntos. Esta prueba 1 acumulativa
estara disponible en el campus virtual tras el periodo de Evaluacién Ordinaria. Tendra que ser
entregada, como fecha limite, el dia antes del comienzo del periodo de exdmenes de Evaluacién
Extraordinaria. Todas las pruebas 1 en Evaluacion Extraordinaria que se entreguen fuera del
plazo sefialado no seran tenidas en cuenta. En cualquier caso, para poder obtener una media
igual o superior a 5,0 serd necesario, en las pruebas 1y 3 por separado, tener una calificacién
superior a 5,0.

Si tras la realizacién de la Evaluacion Extraordinaria, el alumno no supera la media de 5,0 en
todas las pruebas acumulativas liberatorias 1 y 3, la asignatura quedara finalmente como
suspensa, calificada con el menor valor obtenido en las pruebas realizadas en las dos
convocatorias.

Caso 4: Los alumnos que por tener una asistencia menor a 85% no puedan acogerse a todos los
criterios de la Evaluaciéon Ordinaria, serdn valorados exclusivamente sobre el porcentaje
correspondiente a la nota del examen final, prueba 3, teniendo en cuenta las restricciones que
figuren en esta Guia Docente. Igualmente, todas las pruebas 1 en Evaluacién Extraordinaria que
se entreguen fuera del plazo sefialado no serdn tenidas en cuenta. En cualquier caso, para poder
obtener una mediaigual o superior a 5,0 sera necesario, en las pruebas 1y 3 por separado, tener

una calificacion superior a 5,0.
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VI.A Criterios aplicables a la evaluacion ordinaria

VI.A. Sistema de

Tipo [1] Criterios aplicables a la

centro universitario adscrito a:

Universidad
Rey Juan Carlos

o evaluacion continua (convocatoria Ponderacion Periodo
evaluacion o
ordinaria)
Prueba 1: Acumulativa
Presentacién de trabajos. Liberatoria: Reevaluable (podra
L ;. Durante el
puntuacion minima | evaluarse en la
. 30% Curso o
5.0 (de 1a10). convocatoria
L Semestre
extraordinaria).
Prueba 2: Acumulativa
Realizacidn de actividades No Reevaluable.
racticas dentro del aula
(F:)am s virtual (trabajos ' Durante el
us virtu
I p ) . 20% Curso o
individuales, comentarios de
) Semestre
texto o articulos, pruebas,
foros, debates).
Prueba 3: Acumulativa
Prueba tedrico-practica Liberatoria: Reevaluable (podra
presencial con preguntas que| puntuacién minima | evaluarse en la Al final del
podran ser cortas y/o tipo 5.0 (de 1a10). convocatoria 50% Curso o
test, y/o a desarrollar, etc. extraordinaria). Semestre

TOTAL 100%

VI.B Criterios aplicables a la evaluacidn extraordinaria

Tipo [2] Criterios aplicables a la
evaluacion extraordinaria
(convocatoria extraordinaria)

VI.B. Sistema de

.2 Periodo
evaluacion

Ponderacion

Prueba 1: Acumulativa
Presentacion de trabajos. | Liberatoria: No Reevaluable
puntuacion Durante el
.. 30% Curso o
minima 5.0 (de 1 Semestre
a 10).
Prueba 2: Acumulativa
Realizacion de actividades No Reevaluable Durante el
practicas dentro del aulay 20% Curso o
campus virtual (trabajos Semestre
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individuales, comentarios
de texto o articulos,
pruebas, foros, debates).

Prueba 3: Acumulativa
Examen final presencial Liberatoria: No Reevaluable.
con preguntas que podran | puntuacion Al final del
ser cortas y/o tipo test, y/o| minima 5.0 (de 1 50% Cursoo
a desarrollar, etc. a 10). Semestre

VII. A. Programa de la asignatura

Tema 1. Introduccién al Protocolo. Conceptos, normas, historia y cuestiones basicas.

Tema 2. Simbologia y vexilologia de las instituciones del Estado de Espafia.

Tema 3. Introduccién al Derecho Premial y Nobiliario.

Tema 4. La Casa Real de Espafia y la Casa de S.M. el Rey. Protocolo y Ceremonial de la Corona.

Tema 5. Estructura juridico-constitucional del Estado y Protocolo Oficial del poder ejecutivo, legislativo y
judicial. Legislacidn, Protocolo y Ceremonial.

Temaé6. Protocolo autonémico y local.

Tema 7. Protocolo diplomatico e internacional.

Tema 8. Otros ambitos protocolarios.

VIII. Bibliografia

ES OBLIGATORIO EL USO DE UNA DE ESTAS OBRAS PARA EL SEGUIMIENTO DE LA ASIGNATURA.
- FUENTE LAFUENTE, C., Protocolo para actos oficiales. Barcelona: UOC, 2017.

- FUENTE LAFUENTE, C. Protocolo oficial. Las instituciones espafiolas del Estado y su ceremonial.
Madrid: Ediciones Protocolo, 2006.

- SANCHEZ GONZALEZ, D., Fundamentos del Ceremonial y del Protocolo. Madrid: Sintesis, 2016.
- URBINA, J.A. El Gran Libro del Protocolo. Madrid: Temas de Hoy, 2001.

Lépez-Nieto y Mallo, F (2012). Honores y Protocolo. Segunda edicién. Editorial La Ley.

Madrid.

Sénchez Gonzélez. D.M. (2017). Manual de protocolo oficial y derecho ceremonial del

Estado. Editorial Sintesis. Madrid.

Garcia Mercadal, F.; Medina Avila, C.; Sdnchez Gonzalez. D.M. (2021). Cédigo de

Ceremonial y Protocolo. Boletin Oficial del Estado. Descargable gratuitamente en
https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?id=116&amp;nota=1&amp;tab=2 Se
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actualiza continuamente.

Fuente Lafuente, C.; Campos Garcia de Quevedo, G.; Campos de Varas, J. (2014). El
protocolo del rey Felipe VI de Espafia. Ceremonial para una monarquia renovada.
Ediciones Protocolo. Madrid.

- DELMAS, D. y GOMEZ, M. Spoilers de Protocolo (Manual de protocolo para
serieadictos). Madrid: Editorial Editorum, 2019.

- MEDINA AVILA, C.J. Manuel de Protocolo y Ceremonial militar. Madrid: Sintesis,
2017.

- PANIZO ALONSO, J.M. Protocolo diplomatico e internacional. Madrid: Sintesis,
2019.

- PORTUGAL BUENO, M.C. y HERNANDEZ MARTINEZ, S. (pr.). Libro de estilo del
protocolo oficial y las relaciones institucionales. Barcelona: Universitat Oberta de
Catalunya, 2019.

- PORTUGAL BUENO, M.C. Guia de ceremonial y protocolo en la Iglesia catdlica.
Madrid: Sintesis, 2016. - SANCHEZ BAYON, A. y MATEUS, M.N.E. (pr.). Sociologia
del poder:: relaciones institucionales en el sector publico y con actores sociales.
Madrid, Sindéresis, 2019.
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