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Presentación 

Esta guía resume los contenidos centrales del webinar “7 errores de protocolo que ocurren en eventos 
institucionales”, impartido por Felipe Reyes Barragán, especialista en protocolo, ceremonial y relaciones 
públicas. 

El documento está diseñado para ser un insumo de consulta inmediata: encontrarás los conceptos clave, 
recomendaciones concretas, ejemplos por tipo de evento y una ruta de profundización para quienes quieran 
desarrollar esta competencia con mayor rigor. 

 

 
El protocolo no se trata de memorizar reglas, sino de comprender criterios que nos permiten 
actuar con mayor seguridad en contextos institucionales. 

 

 

01 ¿Por qué el protocolo se aprende sobre la marcha? 

 

Muchas personas llegan a responsabilidades institucionales sin haber tenido formación específica en 
protocolo y ceremonial. El resultado es que el protocolo se aprende por imitación, sin cuestionar si lo que se 
observa responde a criterios correctos. 

 

Cuatro factores que explican este fenómeno 

•​ Acceso limitado a formación especializada en protocolo institucional. 

•​ Aprendizaje por observación de prácticas que no siempre tienen sustento. 
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•​ Repetición de esquemas sin cuestionarlos ni comprenderlos. 

•​ Contextos institucionales distintos que generan criterios contradictorios. 

 

 
El problema no es aprender en la práctica. El problema es que muchas veces no sabemos por qué 
se hacen ciertas cosas. 

 

Esta situación tiene consecuencias directas en la calidad de los actos institucionales: decisiones de último 
momento, improvisación visible y mensajes institucionales inadecuados que afectan la percepción de quienes 
convocan el evento. 

 

 

02 Los 7 errores más comunes en eventos institucionales 

 

A continuación se presentan los siete errores de protocolo observados con mayor frecuencia en eventos de 
distintos ámbitos, con ejemplos concretos y su impacto institucional. 

 

01 
Error 

Improvisar quién preside el evento. 

La presidencia de un acto debe responder a criterios claros de representación institucional. Cuando no se 
define con anticipación, se generan tensiones visibles para todos los presentes. 

→ Evento académico: dos autoridades de igual rango llegan y nadie ha definido quién encabeza la mesa. 

→ Evento corporativo: el director general y el cliente principal ocupan lugares que no correspondían. 

→ Acto de gobierno: se improvisa la presidencia a minutos del inicio frente a las delegaciones invitadas. 

→ Recomendación: definir la presidencia con anticipación y comunicarla por escrito a todas las partes. 

 

02 
Error 

Confundir presidir con encabezar. 

Presidir un acto implica una responsabilidad simbólica e institucional. Encabezar puede ser simplemente 
estar al frente. Son funciones distintas que con frecuencia se mezclan, alterando el orden de precedencia. 

→ Social: el maestro de ceremonias se ubica al centro cuando ese lugar corresponde al anfitrión. 

→ Académico: quien coordina la mesa se presenta como quien la preside, generando confusión. 

→ Corporativo: el jefe de protocolo del cliente ocupa el lugar de la representante anfitriona. 

→ Recomendación: distinguir siempre entre el rol operativo y el rol de representación. 
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03 
Error 

No definir el orden de intervenciones. 

El orden en que se interviene en un acto responde a criterios de jerarquía, representación y significado. 
Ignorarlo genera situaciones incómodas y mensajes institucionales contradictorios. 

→ Académico: un ponente interviene antes que la autoridad principal por falta de coordinación. 

→ Corporativo: un directivo se extiende sin guion y desplaza el tiempo de la autoridad invitada. 

→ Gobierno: representantes de distintas instituciones intervienen fuera del orden protocolario. 

→ Recomendación: establecer un guion de intervenciones con tiempos, orden y criterio explícito. 

 

04 
Error 

Confundir invitado especial con invitado de honor. 

Estas dos categorías tienen distinto peso simbólico y protocolario. Un invitado de honor recibe un 
tratamiento específico que no puede equipararse al de un invitado especial. 

→ Social: se presenta como ‘invitado de honor’ a quien fue convocado por cortesía. 

→ Académico: se asigna el lugar de honor a quien no ostenta la mayor representación del acto. 

→ Corporativo: el cliente más importante es ubicado como invitado especial en lugar de de honor. 

→ Recomendación: establecer con claridad las categorías de invitados y los criterios para cada una. 

 

05 
Error 

Uso de símbolos patrios e institucionales como elementos de decoración. 

Al desconocer la normativa que regula el uso de banderas, banderines y elementos corporativos o 
institucionales, estos se acomodan según lo que visualmente parece mejor. Es frecuente no cumplir con la 
normativa vigente, ignorando que la correcta disposición de estos elementos valida el acto y comunica el 
nivel de la institución que convoca. 

→ En una ceremonia oficial, las banderas se colocan sin respetar el orden de precedencia establecido por 
la normativa. 

→ Los banderines institucionales se usan como fondo decorativo sin considerar que su posición comunica 
jerarquía entre las instituciones participantes. 

→ Se mezclan elementos de distintas instituciones sin criterio protocolario, generando mensajes ambiguos 
sobre las relaciones interinstitucionales. 

→ Recomendación: conocer y aplicar la normativa vigente sobre símbolos patrios e institucionales antes 
de cualquier montaje. 
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06 
Error 

La idea central del evento no se sostiene en los elementos accesorios. 

Se pone atención en los invitados, tanto de presidium como de público, pero cuando llega el momento de 
coordinar o supervisar el montaje, este ocurre como un acto aislado y no como refuerzo del mensaje ni 
de las autoridades presentes, sean públicas o privadas. El montaje comunica, aunque nadie lo diga 
explícitamente. 

→ El evento tiene un mensaje institucional claro, pero la ambientación y la señalética responden a una 
lógica estética propia, desvinculada del objetivo comunicativo. 

→ La disposición del escenario y los materiales impresos no guardan relación con el perfil de las 
autoridades que presiden el acto. 

→ El montaje se realiza por criterio del proveedor o del equipo logístico, sin que nadie lo revise desde la 
perspectiva del protocolo y la comunicación. 

→ Recomendación: revisar el montaje como parte del protocolo, no como una tarea paralela. Cada 
elemento accesorio debe ser extensión del propósito del evento. 

 

07 
Error 

Pensar que los medios por asistir cubrirán el evento. 

La cobertura mediática no es automática ni neutral. Debe analizarse desde la perspectiva de los invitados, 
desde el propósito central del evento y desde la narrativa que se quiere posicionar. Sin una estrategia de 
comunicación con medios, el evento queda expuesto a que otros construyan el relato. 

→ Se invita a medios como si asistir equivaliera a cubrir. No se prepara vocería ni se definen mensajes 
clave. 

→ No se facilita contexto a los periodistas: no hay comunicado, no hay fuentes identificadas, no hay ángulo 
sugerido. 

→ El resultado: cobertura superficial, énfasis en lo anecdótico y pérdida de la oportunidad de posicionar el 
mensaje institucional. 

→ Recomendación: diseñar la estrategia de comunicación con medios como parte del protocolo del 
evento, no como un paso posterior. 

 

 

+PLUS Error 08: Entender la etiqueta sólo como un elemento externo 

 

La etiqueta no es únicamente vestimenta: comprende comportamientos, códigos de conducta y normas de 
interacción que inciden directamente en la percepción del acto y en el aprovechamiento del mensaje o el 
objetivo a cumplir. Reducirla a lo visual es perder su dimensión comunicativa y su función de cohesión 
institucional. 
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Situación frecuente: En un evento solemne con autoridades de alto nivel, algunos invitados se 
presentan con vestimenta casual; otros utilizan el teléfono durante la ceremonia o interactúan de 
forma incompatible con el nivel del acto. La falta de indicaciones claras sobre etiqueta genera 
situaciones que afectan la percepción general del evento. 

 

⚠  La etiqueta adecuada no limita: comunica respeto, competencia y comprensión del contexto. Un 
acto bien conducido, pero mal habitado, pierde parte de su impacto institucional. 

 

 

03 ¿Qué cambia cuando se comprenden los criterios? 

 

Comprender el protocolo no significa complicar los eventos. Significa conducirlos con mayor claridad. Cuando 
los criterios son conocidos y aplicados con consciencia, los resultados son distintos en todos los ámbitos. 

 

Cuando hay criterio... El resultado es... 

Los eventos fluyen con naturalidad. Las decisiones se toman antes, con criterio, no en el momento. 

Se actúa con seguridad institucional. Cada decisión tiene sustento y puede explicarse con claridad. 

Se elimina la improvisación. El margen de error se reduce de forma significativa. 

Se fortalece la representación. El protocolo comunica autoridad, cuidado y profesionalismo. 

Se genera valor institucional. El acto deja una percepción positiva en todos los participantes. 

 

La diferencia entre un evento bien organizado y un evento que genera valor institucional no está en el 
presupuesto ni en los detalles estéticos. Está en la claridad con la que se tomaron las decisiones protocolarias. 

 

 

04 Recomendaciones clave para aplicar desde hoy 

 

A continuación se presentan seis recomendaciones concretas que pueden aplicarse de manera inmediata en 
cualquier evento institucional, independientemente de su escala o ámbito. 

 

1. Defina la presidencia antes de cualquier otra decisión 

La presidencia del acto debe ser lo primero que se establece al diseñar un evento. Todo lo demás — el orden 
de intervenciones, la disposición del espacio, la secuencia del protocolo — se deriva de esa decisión. 
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2. Solicite la información de cargos siempre por escrito. 

Nombre completo, cargo exacto, tratamiento y adscripción institucional deben ser confirmados por escrito 
con anticipación suficiente. Nunca suponga esta información. 

3. Establezca un guión de intervenciones con tiempos. 

El orden y la duración de las intervenciones deben estar documentados y comunicados a todos los 
participantes antes del evento. Incluya un criterio explícito para el caso de que alguien se extienda. 

4. Cierre los acuerdos de precedencia con anticipación. 

Establezca una fecha límite para definir la disposición de la mesa de honor y el orden protocolario. 
Comunique los acuerdos por escrito a todas las partes y establezca que los cambios de último momento no 
son posibles. 

5. Distinga entre categorías de invitados. 

Defina con claridad quiénes son invitados de honor, invitados especiales e invitados en general. Cada 
categoría tiene implicaciones en el lugar que se les asigna, el trato que reciben y el reconocimiento que se les 
otorga. 

6. Integre el protocolo desde el diseño del evento. 

El protocolo no es una lista de verificación que se revisa el día del evento. Es una dimensión del diseño que 
debe considerarse desde el inicio, al mismo nivel que la logística, la comunicación y el programa. 

​
 

B

O

N

U

S 

5 cosas que (probablemente) estamos haciendo mal en eventos y 

protocolo… 

pero seguimos haciéndolo como si nada. 

 

En esta industria hay una obsesión peligrosa: que todo ‘salga bien’. El programa corre, las personas llegan, las 
fotos se ven impecables, nadie se equivoca en el orden de intervención. Pero debajo de esa capa de éxito 
operativo, hay una pregunta que casi nunca se hace: 
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¿Esto realmente sirvió para algo? 

 

Aquí van cinco puntos incómodos que vale la pena revisar con honestidad profesional: 

01  El protocolo se ejecuta… pero no se piensa. 

—Se domina la técnica, pero se olvida la intención. 

—Se cuida la precedencia, pero no el mensaje que esa precedencia comunica. 

—Se coloca correctamente a las figuras clave… pero no se reflexiona qué narrativa institucional se 
construye. 

—El protocolo sin lógica estratégica es una coreografía vacía: correcta, sí; relevante, no necesariamente. 

 

02  Se produce mucho… y se diseña poco. 

—Se define el venue antes que el objetivo. 

—Se cotiza el montaje antes de tener claridad sobre el mensaje. 

—Se arma el programa antes de entender al público. 

—Eventos bien producidos, pero mal orientados: en comunicación, eso es una falla estructural. 

 

03  Se mide el éxito con indicadores cómodos. 

—Asistencia, puntualidad, ejecución sin errores… son indicadores de operación, no de impacto. 

—¿Cambió algo después del evento? ¿Se posicionó un mensaje? ¿Se movió una percepción? ¿Se generó 
una acción? 

—Mientras sigamos evaluando eventos con métricas de comodidad, seguiremos obteniendo resultados 
superficiales. 

 

04  La relación con los medios sigue siendo reactiva. 

—Se trabaja con lógica de difusión, no de posicionamiento. 

—Se invita a medios como quien cumple un requisito. Se envía información genérica esperando cobertura 
espontánea. 
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—Sin vocería preparada ni mensajes clave, el evento queda expuesto a que otros construyan el relato. 

 

05  Se privilegia la inercia sobre la intención. 

—“Así se ha hecho siempre.” Frase peligrosa. 

—Detrás suelen haber prácticas no cuestionadas, formatos obsoletos y decisiones que responden más a la 
costumbre que a la estrategia. 

—El entorno cambió. Las audiencias cambiaron. Las expectativas cambiaron. Pero muchos eventos no. 

—La tradición no justifica la desconexión. 

 

El mayor riesgo no está en cometer errores evidentes. 

Está en perfeccionar prácticas que ya no generan valor. 

 

 
La pregunta no es si el evento salió bien. La pregunta es si hizo lo que tenía que hacer. 

 

 

05 
Programa ejecutivo en línea: 

protocolo, ceremonial y etiqueta 
 

Precisamente por eso existe este programa. 

Porque el protocolo es una competencia que se puede aprender con criterio, estructura y 
acompañamiento profesional. 

 

El Programa Ejecutivo en Línea de Protocolo, Ceremonial y Etiqueta ofrece una ruta de formación 
estructurada para desarrollar criterio protocolario de forma clara y aplicable, independientemente del ámbito 
en el que se trabaje. 

 

Estructura del programa 

6 
Semanas de formación progresiva 
Contenido organizado en unidades que avanzan en complejidad y profundidad. 
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8 
Videolecciones con contenido conceptual y práctico 
Acceso ilimitado al material grabado durante todo el programa. 

 

6 
Sesiones en vivo para resolver casos y dudas 
Espacio de intercambio con el especialista y otros participantes. 

 

✓
100% en línea 
Acceso desde cualquier lugar y dispositivo, con la flexibilidad de avanzar a tu propio ritmo. 

 

Contenidos del programa 

•​ Lección 1: Antecedentes y conceptos del protocolo, ceremonial y etiqueta 

•​ Lección 2: Ordenación y precedencias 

•​ Lección 3: Precedencias en intervenciones y saludos 

•​ Lección 4: Desarrollo del acto desde el protocolo y el ceremonial 

•​ Lección 5: El arte de invitar 

•​ Lección 6: La vestimenta como elemento de comunicación 

•​ Lección 7: El poder de la puesta en escena. Uso de elementos accesorios 

•​ Lección 8: Atención a medios de comunicación 

 

¿Para quién es este programa? 

•​ Coordinadores y organizadores de eventos institucionales y académicos. 

•​ Profesionales del sector público con responsabilidades de representación. 

•​ Agentes de reuniones, congresos y turismo de negocios. 

•​ Comunicadores institucionales y relacionistas públicos. 

•​ Asistentes de dirección y enlace institucional. 

•​ Cualquier profesional que quiera actuar con mayor criterio en contextos formales. 

​
 

OFERTA EXCLUSIVA PARA PARTICIPANTES DEL WEBINAR 

Inscríbete hoy al Programa Ejecutivo 

y da el salto de ejecutar eventos a diseñarlos con intención. 
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Si algo de lo que revisamos hoy resuena contigo, si reconociste alguno de los errores, o si algo del bonus te 
incomodó un poco, eso es exactamente la señal. El Programa Ejecutivo está diseñado para profesionales 
como tú: personas que ya hacen eventos, que ya trabajan en contextos institucionales, y que quieren pasar 
de ejecutar bien a diseñar con criterio. 

 

Código de descuento exclusivo 

WEBINAR400 

$2,700 MXN + IVA hasta el 30 de abril 

Desde el 1 de mayo: $3,100 MXN + IVA 

 
Inscripción y toda la información: 

protocoloceremonialyetiqueta.com/progra

ma-ejecutivo 

Formulario directo: 
forms.gle/Vb4pDX4kuwyvHRZL8 

 

Esta condición de precio está disponible exclusivamente para quienes participaron en este webinar y en el grupo de 
WhatsApp. Después del 30 de abril, el precio regular aplica. 

 

 
No se trata de ejecutar mejor. Se trata de diseñar con intención. Eso es lo que construiremos juntos 
en el programa. 

 

 

 

Felipe Reyes Barragán 

Especialista en protocolo, ceremonial y relaciones públicas 
protocoloceremonialyetiqueta.com  ·  @puntoprotocolo 
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