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Destinatarios

La Microcredencial Universitaria en Introduccion al Protocolo esta dirigida a un pablico amplio, en coherencia con la finalidad de
formacion permanente y la normativa gubernamental para el Plan de Microcredenciales. 1. Destinatarios

o Cualquier persona interesada en la materia, con edades comprendidas entre 25 y 64 aiios.

o No se requieren conocimientos previos especificos en protocolo, derecho o comunicacion.

2. Requisitos técnicos minimos

o Disponer de conexion a internet estable.

o Poseer un manejo basico de herramientas digitales de uso habitual en el ambito académico y profesional:
procesador de textos (Word), presentaciones (PowerPoint) y correo electrénico.

3. Orientacion del curso

El programa resulta especialmente adecuado para:

o Profesionales de la comunicacion, relaciones pablicas, organizacion de eventos o relaciones institucionales que
deseen adquirir competencias basicas en protocolo.

e Personal técnico y administrativo de instituciones publicas y privadas que requiera manejar pautas elementales
de ceremonial y precedencias.

o Estudiantes y titulados universitarios interesados en introducirse en la disciplina como primer paso hacia una
especializacion posterior (Master, Programas Modulares, etc.).

e Personas con interés cultural o académico en la historia del derecho, las instituciones y las normas de etiqueta,
que busquen una formacion introductoria, rigurosa y sistematica.



Este curso oferta dnicamente 30 plazas.

Este curso esta subvencionados con Fondos de Recuperacion Next Generation de la UE, por lo que el precio de matricula que
abonara el alumno es de 88,20 €.

1. Objetivos

Los principales objetivos formativos de la Microcredencial Universitaria en Introduccion al Protocolo son:

1. Proporcionar al alumnado una primera aproximacion al protocolo como disciplina transversal, ofreciendo una
vision general de sus fundamentos, conceptos y ambitos de aplicacion.

2. Presentar los principios basicos del ceremonial, la etiqueta y las precedencias, con especial atencion a su
dimension juridica e institucional en el marco del Estado espafiol.

3. Capacitar al estudiante para diferenciar, en contextos concretos, cuando aplicar la normativa oficial de protocolo y
cuando recurrir a usos sociales o criterios de oportunidad.

4. Fomentar habitos adecuados de comportamiento, etiqueta e imagen personal, que contribuyan a la proyeccion
positiva tanto individual como institucional.

5. Facilitar una comprension histdrica y actualizada del protocolo, entendido como instrumento de comunicacion,
ordenacion de actos y representacion institucional.

Los resultados de aprendizaje que se espera alcanzar al finalizar la microcredencial son los siguientes:

1. Comprender los conceptos fundamentales de protocolo, ceremonial, etiqueta, usos sociales y relaciones
institucionales.

2. Identificar y aplicar los principios generales del protocolo (precedencias, presidencias, tratamientos, ordenacion de
invitados).

3. Reconocer el marco normativo basico del protocolo oficial espaiiol, distinguiéndolo de otros usos sociales o
consuetudinarios.

4. Analizar y resolver casos sencillos de organizacion de actos, aplicando técnicas basicas de disposicion protocolaria.

5. Valorar la importancia del protocolo como herramienta de comunicacion y de proyeccion de la imagen
institucional y personal.

Los perfiles fundamentales de egreso a los que se orientan las ensefianzas son:

o Profesionales en activo o en formacion en los ambitos de la comunicacion, la organizacion de eventos, las
relaciones pablicas e institucionales, que deseen adquirir competencias basicas en protocolo.

e Personal técnico o administrativo de instituciones publicas y privadas que requiera manejar pautas elementales de
ceremonial y precedencias en el desempeno de sus funciones.

o Estudiantes y titulados universitarios interesados en iniciarse en la disciplina del protocolo como paso previo a una
futura especializacion de mayor nivel.

e Personas con interés cultural y académico las instituciones y las normas de etiqueta, que deseen acceder a una
formacion introductoria, rigurosa y sistematica.



Otra Informacion

Sera responsabilidad exclusiva del Equipo Docente la informacion facilitada en la siguiente relacion de hipervinculos. En
caso de detectarse alguna contradiccion, prevalecera la oferta formativa aprobada por el Consejo de Gobierno para cada
convocatoria, asi como del Reglamento de Formacion Permanente y del resto de la legislacion Universitaria vigente.

Informacion Actividad

Mas Informacion

2. Contenidos

. Definiciones

Protocolo

Ceremonial

o Etiqueta

Usos sociales y costumbres: protocolo social

Relaciones Publicas e institucionales

Relaciones Internacionales

II. Origenes del Ceremonial y del Protocolo.

o Edad Antigua
e Edad Media
e Edad Moderna

e Edad Contemporanea

Il. ;Qué es el protocolo?

iRigidez y alejamiento?; ;fomenta diferencias?

Saltarse o romper el protocolo

El protocolo en el mundo del derecho

Definicion y sentidos del protocolo

Tipos de normas

Juridicidad del protocolo

IV. El protocolo como disciplina cientifica trasversal

e Escuela juridica

Escuela comunicoldgica

Escuela relacionista

Escuela historica

Aplicabilidad de protocolo

Mutidisciplinariedad del protocolo


https://www.uned.es/universidad/inicio/estudios/formacion-permanente/cursos/master-protocolo/
https://www.cursosdeprotocolo.es/

V. Principios generales del Protocolo

Precedencias y sus reglas

Centro métrico

La derecha ceremonial

Proximidad

Antigiiedad

Analogia

o Igualdad juridica

VI. Protocolo oficial del Estado espaiiol: elementos

e El Protocolo institucional
e Actos oficiales

e Tratamientos

VII. Técnicas para protocolo

o Dispositivos protocolares
o Tipos de mesas
e Presidencias

e Sistemas de ordenacion de invitados

VIII. Estrategias para protocolo

o Imagen personal e institucional. Identidad corporativa
o Indumentaria y etiqueta: cédigos de vestimenta (dress code)
o Lenguaje gestual y corporal

e Estilismo

3. Metodologia y actividades

La Microcredencial Universitaria en Introduccion al Protocolo se imparte mediante la metodologia propia de la ensefianza a
distancia, con un enfoque eminentemente practico y adaptado a las necesidades de estudiantes adultos y profesionales en activo. El
modelo metodoldgico se fundamenta en los siguientes principios:

e Flexibilidad y autonomia del aprendizaje, que permite al estudiante compatibilizar la formacion con su vida
personal y profesional.

e Acompaiamiento docente continuado, mediante tutorias virtuales y recursos de comunicacion sincronicos y
asincronicos.

o Aprendizaje activo y aplicado, a través de ejercicios practicos y simulaciones de casos reales o hipotéticos.

Las principales actividades docentes previstas son:

1. Estudio de materiales basicos y complementarios: temario especifico de la microcredencial, legislacion y
normativa de protocolo, dossier de lecturas recomendadas y materiales audiovisuales.

2. Clases magistrales en formato videoconferencia: impartidas por el profesorado de la microcredencial, se emitiran
en directo y quedaran grabadas para su posterior visionado. Estas sesiones presentan los fundamentos
conceptuales de cada bloque y fomentan la interaccion mediante foros y chats.



3. Practicas virtuales y resolucion de ejercicios: actividades aplicadas en las que el estudiante debera ordenar
precedencias, disefiar presidencias, aplicar cddigos de vestimenta o analizar casos de ceremonial y protocolo
oficial.

4. Debates y foros de discusion: espacios de participacion en la plataforma virtual, en los que se analizaran
cuestiones de actualidad relacionadas con el protocolo, favoreciendo el pensamiento critico y la puesta en comdn
de experiencias.

5. Pruebas de evaluacion continua: tareas de caracter aplicado que permitiran verificar la adquisicion progresiva de
los conocimientos y competencias, siguiendo el sistema de calificacion apto/no apto.

El entorno de aprendizaje se desarrolla integramente en modalidad virtual, a través del curso alojado en la plataforma AGORA de la
UNED, lo que garantiza la accesibilidad a los materiales y a la comunicacion con el profesorado en cualquier momento.

4. Nivel del curso

5. Duracion y dedicacion
Duracion: del lunes 12 de enero al viernes 6 de marzo de 2026.

Dedicacion: 75 horas.

6. Equipo docente

Director/a

SANCHEZ GONZALEZ, DOLORES DEL MAR
Colaboradores UNED

SANCHEZ GONZALEZ, DOLORES DEL MAR
Colaboradores externos

PANIZO ALONSO, JULIO

7. Material didactico para el seguimiento del curso

7.1 Material obligatorio



7.1.1 Material en Plataforma Virtual

Materiales disponibles en el curso virtual El estudiante contara, desde el inicio del curso, con un conjunto de recursos
académicos disenados para favorecer el aprendizaje autonomo y aplicado. Entre ellos destacan:

1. Guia didactica
o Documento introductorio que orienta al estudiante sobre el desarrollo del curso.

o Incluye programa, planificacion temporal, sistema de evaluacion y bibliografia basica y complementaria.
2. Temario completo

o Bloques tematicos de la microcredencial, elaborados por el equipo docente.
o Contenidos descargables en formato PDF.
3. Codigo de ceremonial y protocolo
o Seleccion normativa fundamental, actualizada, disponible en PDF.
4. Dossier legislativo
O Recopilacion de legislacion y normativa espafiola vigente en materia de protocolo oficial.
5. Material audiovisual
o Videoclases magistrales impartidas por el profesorado (en directo y grabadas para visionado posterior).
o Presentaciones de apoyo en formato PowerPoint o PDF.
o Grabaciones de videoconferencias y emisiones de Radio UNED.
6. Bibliografia complementaria

o Referencias de manuales y articulos recomendados para ampliar conocimientos.

o Seleccion de libros accesibles en biblioteca UNED y enlaces a recursos digitales.
7. Recursos interactivos

o Foros de debate y discusion sobre casos practicos.

o Actividades de autoevaluacion.

o Ejercicios practicos en la plataforma (ordenacion de precedencias, organizacion de presidencias, etc.).
8. Materiales complementarios actualizados

o Noticias, enlaces, articulos especializados y documentos de interés seleccionados por el equipo docente a lo
largo del curso.

7.2 Material optativo, de consulta y bibliografia

7.2.1 Material editado y de venta al pablico

Manual de protocolo oficial y derecho ceremonial del Estado
Autores Sanchez Gonzélez, Maria Dolores del Mar
Editorial Sjntesis
Edicion 2017
Precio aproximado 31¢

ISBN 9788491710691

Puede adquirir dichos materiales a través de la Libreria Virtual de la UNED.



http://www.librosuned.com/busquedas/busquedas_NivelEstudios.aspx?asigs=99=14985

8. Informacion adicional sobre titulaciones ofertadas sometidas al SAIC

La microcredencial a la que da acceso la presente accion formativa es impartida en espafiol, de forma virtual por la entidad UNED
entre los dias 12 de enero de 2026 y 6 de marzo de 2026, siendo asimilable a un nivel MECU 2 correspondiente a Certificacion de
superacion de 2° de la ESO. Certificado de Formacion Profesional de Grado Basico..

El logro resultante de la consecucion de la microcredencial implica la acreditacion de los siguientes resultados de aprendizaje y
competencias asociadas:

Resultado de aprendizaje Tipo Competencias ESCO
1. CAPACIDAD BASICA PARA Planificar eventos: planificar programas, agendas,
ORGANIZAR ACTOS Capacidad presupuestos y servicios de un evento de acuerdo con
SENCILLOS los requisitos de los clientes.

Aplicar conocimientos de ciencias sociales y humanidades:
Demostrar un conocimiento de la naturaleza, la
2. CONOCIMIENTO BASICO Conocimiento pluralidad y la funcién de grupos sociales y politicos y
DEL PROTOCOLO de su relacion con la dimension socioeconémica de la
sociedad. Entender el papel y el lugar de los individuos

en la sociedad.

3. CAPACIDAD PARA

DISTINGUIR CUANDO SE Cumplir la normativa legal: Asegurarse de estar

debidamente informado de las reglamentaciones

AEEICA OO T4 Capacidad legales que rigen una actividad especifica y adherirse a
NORMATIVA DE »
PROTOCOLO sus normas, politicas y leyes.
Conocimientos especializados sobre una categoria concreta: Las
4. CONOCIMIENTO BASICO caracteristicas y particularidades correspondientes a
DEL PROTOCOLO OFICIAL Conocimiento una o mas categorias de suministros, servicios u obras,
ESPANOL incluidos los proveedores, los parametros técnicos y
las condiciones del mercado.
Aplicar técnicas organizativas: Emplear un conjunto de
5. CAPACIDAD PARA técnicas y procedimientos organizativos que faciliten la
AI?LICAR LAS TECNICAS , SEakhe consecucién de los objetivos fijados, como la
BASICAS DE ORGANIZACION planificacién detallada de los horarios del personal.
DE ACTOS Y EVENTOS Utilizar estos recursos de manera eficiente y sostenible

y mostrar flexibilidad cuando sea necesario.

La evaluacion de los conocimientos y competencias adquiridos se realiza a través de una tarea puntuable llevada a cabo de forma
virtual, siendo la supervision y verificacion del estudiantado matriculado supervisada sin verificacion de la identidad.

La Microcredencial Universitaria en Introduccion al Protocolo proporciona una formacion inicial que, aunque no constituye una
especializacion completa, si ofrece al estudiante competencias Utiles y transferibles a distintos ambitos profesionales. Entre las
principales salidas y proyecciones laborales se encuentran:

1. Ambito institucional y administrativo

o Personal técnico y de apoyo en universidades, ayuntamientos, diputaciones, comunidades autonomas y otras
instituciones publicas que organizan actos oficiales.

o Colaboracion en tareas basicas de ceremonial, precedencias y organizacion de eventos institucionales.
2. Sector de la comunicacion y las relaciones publicas

O Refuerzo de competencias en departamentos de comunicacion corporativa, relaciones institucionales y organizacion
de eventos.



o Apoyo en la preparacion de actos de imagen, presentaciones, ruedas de prensa y actividades de protocolo social.

3. Organizacion de eventos y protocolo corporativo

o Colaboracion en equipos de produccion de eventos, congresos, ferias o actividades empresariales, aportando nociones
de etiqueta, imagen y ordenacion protocolaria.

o Contribucion en la planificacion de banquetes, recepciones, actos culturales o académicos.

4. Ambito cultural y académico

o Desarrollo de competencias Gtiles para participar en proyectos culturales, museisticos, patrimoniales o de recreacion
histérica que incorporen elementos de ceremonial y protocolo.

o Posibilidad de continuar la formacion hacia programas mas avanzados (Master o Programa Modular en Comunicacién,
Protocolo y Relaciones Piblicas de la UNED), lo que amplia las oportunidades profesionales en este campo.

9. Atencion al estudiante

La atencion al alumnado de la Microcredencial Universitaria en Introduccion al Protocolo se llevara a cabo mediante un sistema de

tutorias personalizadas, acorde con el modelo de ensefianza a distancia de la UNED. 1. Atencion al alumno

e El estudiante dispondra de comunicacion directa y continua con el equipo docente a través del curso virtual
(AGORA), el correo electronico y la videoconferencia.

o Se garantizard una respuesta a las consultas en un plazo maximo de 72 horas lectivas.

o Se habilitaran foros especificos en el curso virtual para resolver dudas colectivas y fomentar la interaccion
académica.

2. Reuniones presenciales

o Con caracter optativo, podran celebrarse reuniones presenciales en la sede central de la UNED (Madrid),
coincidiendo con actos académicos relevantes o con las jornadas de apertura de curso.

e Estas reuniones tendran un caracter eminentemente orientador y no evaluable.

3. Tutorias telefonicas

o El equipo docente ofrecera atencion telefonica en los horarios previamente establecidos al inicio de cada
convocatoria.

o Teléfono de contacto: (+34) 91398 80 49 (martes y jueves de 10:30 a 14:30 horas).

4, Tutorias por correo electronico

o El canal preferente de comunicacion sera el correo electronico institucional: mdmsanchez@der.uned.es Cada
profesor dispondra de direcciones adicionales de la UNED para la atencion personalizada, que seran comunicadas
al alumnado al inicio del curso.

5. Emisiones radiofonicas y videoconferencias

o Se prevé la realizacion de programas radiofonicos de caracter divulgativo a través de Radio UNED,
orientados a reforzar contenidos y ofrecer pautas de estudio.

o Asimismo, se organizaran videoconferencias sincronas a lo largo del curso, que quedaran grabadas y
disponibles para su posterior visionado en la plataforma virtual.

o Estas emisiones estaran orientadas a la explicacion de los contenidos fundamentales, la resolucion de dudas y la
preparacion de las pruebas de evaluacion.

10. Criterios de evaluacion y calificacion



La evaluacion de la Microcredencial Universitaria en Introduccion al Protocolo se regira por los criterios establecidos en el
Reglamento de Ensefianzas de Formacion Permanente de la UNED, priorizando la modalidad continua, formativa y a distancia. Los
sistemas de evaluacion contemplados son los siguientes:

1. Evaluacion continua

o A través de tareas practicas propuestas en la plataforma virtual (AGORA), que permitirdn comprobar la adquisicion
progresiva de las competencias.

o Las actividades consistiran en ejercicios de analisis de casos, resolucion de supuestos practicos, elaboracion de
esquemas de precedencias y ordenacion de presidencias, asi como comentarios de materiales normativos o historicos.

2. Pruebas de evaluacion a distancia (PEA)

o Se configuran como el instrumento fundamental de acreditacion del aprendizaje.

o Consistiran en la resolucién de uno o varios supuestos integradores, en los que el estudiante debera aplicar los
contenidos tedricos y practicos de la microcredencial.

o Se realizaran a través del curso virtual, con supervision docente y dentro de los plazos fijados en la planificacion
académica.

3. Sistema de calificacion

o la calificacion seguira el régimen previsto en la normativa de la UNED para la educacion permanente: Apto / No apto /
No presentado.

o Se considerara Apto al estudiante que supere, con aprovechamiento, las actividades obligatorias y la prueba de
evaluacion a distancia.

4. Verificacion y garantia

o La comprobacion de la identidad del estudiante se realizara conforme a los sistemas previstos por el Servicio de Gestion
de la Calidad Interna (SGCI/SAIC) de la UNED.

o Asimismo, se aplicaran cuestionarios de satisfaccion a estudiantes y docentes para garantizar la calidad del proceso
formativo y retroalimentar mejoras futuras.

11. Descuentos

11.1 Ayudas al estudio y descuentos
Se puede encontrar informacion general sobre ayudas al estudio y descuentos en este enlace.

Debe hacer la solicitud de matricula marcando la opcion correspondiente, y posteriormente enviar la documentacion al
correo: descuentos@fundacion.uned.es.

12. Matriculacion

Del 17 de noviembre de 2025 al 7 de enero de 2026.

Informacion de matricula:

Fundacion UNED

C/ Guzman el Bueno, 133 - Edificio Germania, 92 planta


https://www.uned.es/universidad/inicio/estudios/formacion-permanente/ayudas-estudios.html
mailto: descuentos@fundacion.uned.es

28003 Madrid

Teléfonos: +34913867275/1592

lvillacorta@fundacion.uned.es

ATENCION!!
En el momento de realizacion de la solicitud de matricula debe marcar la subvencion Fondos del plan de Recuperacion,

Transformacion y Resiliencia Componente 21 Microcredenciales, de forma que, aunque el precio de matricula es de 294 €, solo se
le cobrara 30%, es decir 88,20 €.

13. Responsable administrativo

Negociado de Institucionales.


mailto:lvillacorta@fundacion.uned.es

