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Por qué este portafolio es diferente

Cada curso y conferencia de este portafolio nacié de un problema real.

No son programas genéricos: son soluciones disefiadas desde la practica, con mas de 26 afios de
experiencia directa en protocolo, ceremonial, relaciones publicas, gestion de crisis y hospitalidad en los
sectores publico, privado y académico.

Cada intervencion formativa se personaliza en funcion de los objetivos, el perfil del grupo y las necesidades
especificas de la organizacion. El resultado no es un diploma. Es un equipo que actua diferente.

Arquitectura del portafolio

Eventos, protocolo y
ceremonial

Organizacion - Ceremonial -
Planeacién - Canvas

- Organizacion de eventos
- Protocolo y ceremonial
- Programa ejecutivo
- Planeacion estratégica
- Canvas de eventos
- Comunicacion visual

Modalidades disponibles

v Presencial (honorarios mas viaticos y traslados segun ubicacion)

v Enlinea (sincrona)
v Hibrida

Atencion, hospitalidad y
servicio

Hospitalidad - Embajadores -
Experiencia

- Hospitalidad estratégica

- Embajadores de tu organizacion

Reputacion, comunicacion y
crisis
Imagen - Crisis - Stakeholders -
Alianzas
- Gestién de crisis
- Relaciones publicas

- Mapeo de stakeholders

- Presencia institucional

- Alianzas institucionales

Todos los programas se adaptan en duracion, profundidad y enfoque segun el sector, el nivel del grupo y los objetivos

de la organizacion.
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A Eventos, protocolo y ceremonial

Cursos y talleres para organizar, ejecutar y posicionar actos institucionales con precision.

Organizacion de eventos: del concepto a la ejecucion
Todo lo que necesitas saber para planear, coordinar y cerrar un evento sin improvisar.

¢ Qué resuelve? Muchos eventos fallan no por falta de presupuesto, sino por falta de
método. Se improvisa la logistica, se pierden detalles criticos y el dia del evento nadie sabe
exactamente qué hacer ni cuando. Este curso ensefia a organizar eventos de principio a fin
con un sistema claro, replicable y adaptable a cualquier escala.

Dirigido a: Coordinadores, asistentes y auxiliares de eventos en empresas e instituciones -
Jefes y responsables de logistica en hoteles, centros de convenciones y recintos -
Encargados de eventos en restaurantes, bares y espacios de experiencias - Responsables de
produccion en agencias de eventos, PCO y DMC - Asistentes y auxiliares de produccion -
Personal operativo en secretarias de turismo y OCV - Coordinadores de eventos en
universidades, camaras y asociaciones.

El participante obtiene: Método de planeacion de eventos paso a paso - Checklist maestro
de produccion.

Duracion: Curso: 8 hrs - Taller: 4 hrs - Conferencia: 60 min Modalidad: Presencial - En
linea - Hibrida

Protocolo y ceremonial en actos institucionales
Como disenar y ejecutar actos oficiales sin errores que cuesten imagen o relaciones.

¢ Qué resuelve? Un error de precedencia, una bandera mal colocada o un guién improvisado
pueden generar conflictos y dafar afios de imagen construida. Este curso ensefia a disefar
actos oficiales con estructura, control y criterio técnico desde la convocatoria hasta el cierre.

Dirigido a: Coordinadores, asistentes y responsables de protocolo en gobierno y sector
publico - Secretarias ejecutivas y asistentes de direccién - Jefes y encargados de eventos en
universidades, camaras y asociaciones - Coordinadores, supervisores y operadores de
eventos en hoteles y centros de convenciones - Responsables de logistica en recintos feriales
- Productores y asistentes de produccién en empresas de eventos.

El participante obtiene: Sistema de clasificacién de actos oficiales
Duracion: Curso: 10 hrs - Conferencia: 1 hr Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida

Programa ejecutivo en protocolo, ceremonial y etiqueta
Formacion técnica para quien organiza eventos formales de manera recurrente.

¢ Qué resuelve? Cuando el protocolo funciona, nadie lo nota. Cuando falla, es lo Unico de lo
que hablan. Este programa desarrolla el dominio técnico para garantizar que cada acto se
ejecute con precision, sin importar su escala o complejidad.

Dirigido a: Coordinadores, asistentes y auxiliares de protocolo en instituciones publicas y
privadas - Secretarias ejecutivas y asistentes de direccion - Jefes, supervisores y
coordinadores de eventos - Responsables y encargados de grupos y convenciones en hoteles
- Personal de relaciones publicas en recintos y destinos turisticos - Organizadores
profesionales de congresos (PCO) y productores de eventos.

El participante obtiene: Fundamentos del protocolo oficial e institucional - Manejo correcto
de presidencias, simbolos y ordenacién - Dominio del guién de acto - Protocolo de atencion a
autoridades, VIP y medios.
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Duracion: Programa: 12 hrs - Conferencia: 1 hr 15 min  Modalidad: Presencial - En linea -
Hibrida

Planeacion estratégica de eventos institucionales

Convierte cada evento en una herramienta de posicionamiento, no en un gasto
operativo.

¢Qué resuelve? Un evento bien ejecutado sin estrategia es solo un gasto. Este curso
conecta la planeacion del evento con los objetivos reales de la organizacion y convierte cada
acto en una oportunidad de posicionamiento y construccién de reputacion.

Dirigido a: Responsables y coordinadores de comunicacion y relaciones institucionales -
Jefes y encargados de vinculacion en universidades - Coordinadores y supervisores de
marketing - Responsables de eventos y banquetes en hoteles y centros de convenciones -
Coordinadores, jefes de proyecto y asistentes en empresas de produccion de eventos (PCO,
DMC) - Encargados de promocién en secretarias de turismo y OCV.

El participante obtiene: Modelo de planeacion estratégica aplicable de inmediato - Método
para definir objetivos y publicos

Duracion: Curso: 8 hrs - Conferencia: 60 min Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida

Canvas de eventos: planea todo en un solo instrumento
Un método visual, claro y replicable para organizar cualquier evento sin perder el control.

¢ Qué resuelve? La mayoria de los eventos se planean en listas interminables y
presentaciones desconectadas. La metodologia Canvas permite ver el evento completo en un
solo instrumento: objetivos, publicos, propuesta de valor, recursos, aliados y métricas.

Dirigido a: Coordinadores, jefes y responsables de eventos con actividad recurrente -
Asistentes y auxiliares de coordinacién con multiples proyectos - Encargados de
comunicacion - Coordinadores de grupos, convenciones y sala en hoteles y recintos - Jefes
de proyecto y asistentes en empresas organizadoras de eventos, ferias y exposiciones -
Personal operativo en asociaciones de la industria de reuniones (MICE).

El participante obtiene: Canvas de eventos propio, construido en la sesién - Metodologia
adaptada al contexto de cada participante

Duracion: Curso: 4-6 hrs - Conferencia: 60 min Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida

Comunicacién visual en eventos: escenografia, simbolos y
montaje institucional

Todo lo que el espacio comunica antes de que alguien tome la palabra.

¢ Qué resuelve? Antes de que nadie hable, el espacio ya esta comunicando. La distribucion
del presidium, los simbolos, el orden visual y la escenografia construyen —o destruyen— la
percepcion de autoridad. Este curso desarrolla la capacidad de leer y disefiar entornos con
intencion.

Dirigido a: Coordinadores, responsables y asistentes de produccion en empresas de
eventos - Jefes de protocolo y comunicacion en instituciones - Responsables y supervisores
de imagen en gobierno y sector privado - Jefes de banquetes, supervisores de salones y
coordinadores de montaje en hoteles y centros de convenciones - Disefiadores, técnicos y
productores de experiencias en destinos turisticos y recintos.

El participante obtiene: Marco para disefiar entornos institucionales con criterio simbdlico.
Duracion: Curso: 4 hrs - Conferencia: 60-90 min  Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida
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B Atencioén, hospitalidad y servicio

Para equipos que representan a la organizacion en cada interaccion con clientes, huéspedes y
visitantes.

Hospitalidad estratégica: como atender bien y que se note
Convierte cada punto de contacto en una experiencia que posiciona a tu organizacion.

¢ Qué resuelve? Hay organizaciones que técnicamente hacen todo bien, pero la experiencia
de quien las visita es fria o inconsistente. La hospitalidad estratégica convierte cada
interaccion en una oportunidad de fidelizacion, no solo en una transaccion.

Dirigido a: Supervisores, jefes y encargados de atencion y servicio al cliente - Personal
operativo y de contacto en hoteles, recintos y centros culturales - Coordinadores y
responsables de eventos con presencia de autoridades o VIP - Jefes de piso, capitanes,
supervisores y meseros en restaurantes y grupos gastronomicos - Personal de recepcion,
concierge, bellboys y relaciones con huéspedes en hoteleria - Responsables, guias y
encargados de atencién al visitante en destinos turisticos, museos y centros de convenciones
- Prestadores de servicios turisticos: guias, operadores, choferes y anfitriones.

El participante obtiene: Marco practico de hospitalidad como herramienta de
posicionamiento.

Duracion: Curso: 4 hrs - Conferencia: 70 min Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida

Embajadores de tu organizacién: coémo cada persona construye o
afecta la reputacién
Cuando todos saben como representar a la institucion, la imagen se cuida sola.

¢ Qué resuelve? Una camparia de comunicacion puede construir imagen. Una mala atencion
puede destruirla en segundos. Cada persona que integra una organizacién comunica sus
valores en cada interaccion. Este curso convierte esa realidad en una ventaja estratégica.

Dirigido a: Personal operativo, auxiliares y colaboradores en contacto directo con clientes y
usuarios - Supervisores, jefes de turno y encargados de area en gobierno, hospitales y
universidades - Personal de base y mandos medios en hoteles, restaurantes y
establecimientos turisticos - Guias, promotores, anfitriones y personal de campo en destinos
turisticos - Tripulaciones, auxiliares y personal de servicio en aerolineas y transporte turistico -
Asistentes y personal de apoyo en empresas de produccién y organizacion de eventos.

El participante obtiene: Marco del rol de embajador institucional - Criterios de conducta y
representacion alineados a la identidad de la organizacién

Duracion: Curso: 6 hrs - Conferencia: 1 hr 15 min Modalidad: Presencial - En linea -
Hibrida
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C Reputacién, comunicacion y crisis

Para organizaciones que necesitan proteger su imagen, gestionar sus publicos y comunicar con
autoridad.

Gestion de crisis: como responder cuando algo sale mal
Prepara a tu organizacion antes de que llegue la crisis, no durante.

¢Qué resuelve? Las crisis no avisan. Las organizaciones que salen fortalecidas no tienen
mas suerte: tienen sistemas. Este programa construye el protocolo de respuesta que tu
organizacion necesita para actuar con claridad, velocidad y autoridad en el momento critico.

Dirigido a: Responsables, coordinadores y encargados de comunicacion institucional -
Funcionarios y servidores publicos con exposicion mediatica - Jefes y responsables de
imagen en empresas y camaras - Supervisores, coordinadores y encargados de operaciones
en hoteles y cadenas hoteleras - Responsables de area y jefes de departamento en
restaurantes - Coordinadores y encargados en destinos turisticos y OCV - Jefes y
supervisores en centros de convenciones y recintos de eventos.

El participante obtiene: Mapa de riesgos propio identificado en el taller - Protocolo de
activacion listo para usar - Mensajes institucionales para escenarios criticos - Criterios de
contencién - Simulacién con retroalimentacion en tiempo real.

Duracion: Curso o taller: 4-8 hrs - Conferencia: hasta 2 hrs Modalidad: Presencial - En
linea - Hibrida

Relaciones publicas y narrativa institucional

Como construir una imagen soélida que posicione a tu organizacion ante los publicos que
importan.

¢Qué resuelve? Muchas organizaciones comunican mucho y posicionan poco. El problema
no es la cantidad de mensajes: es la ausencia de una narrativa clara y sostenida. Este
programa transforma la forma en que una institucion construye y gestiona su imagen publica.

Dirigido a: Responsables, coordinadores y asistentes de comunicaciéon y RRPP - Jefes y
encargados de imagen institucional - Coordinadores de vinculacién en universidades -
Responsables, supervisores y encargados de marketing en hoteles, restaurantes y destinos
turisticos - Coordinadores y jefes de ventas en agencias de viajes, tour operadores y
empresas de hospitalidad.

El participante obtiene: Narrativa institucional propia definida en el taller - Mapa de publicos
con estrategia diferenciada - Estructura de plan de RRPP operativo - Herramientas para medir
influencia y posicionamiento.

Duracion: Curso: 3-6 hrs - Conferencia: 1 hr Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida

Mapeo de stakeholders: conoce a quién tienes que convencer
Identifica a los actores clave antes de tomar decisiones que cuestan alianzas.

¢ Qué resuelve? Toda decision institucional impacta a personas con distintos niveles de
poder e interés. No identificarlas a tiempo genera conflictos evitables y debilita la capacidad
de maniobra. Este programa desarrolla la inteligencia estratégica para navegar esos entornos
con ventaja.

Dirigido a: Responsables y coordinadores de proyectos institucionales - Funcionarios y
servidores publicos de mandos medios - Jefes y encargados de alianzas en organismos y
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camaras - Coordinadores y responsables en secretarias de turismo y OCV - Jefes de ventas y
coordinadores de relaciones institucionales en hoteles y centros de convenciones.

El participante obtiene: Mapa de stakeholders construido en el taller - Metodologia de
analisis de influencia e interés - Estrategias de vinculacion diferenciadas por actor -
Herramientas para anticipar conflictos.

Duracion: Curso: 4 hrs - Conferencia: 50 min Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida

Presencia e imagen institucional en escenarios publicos
Aprende a representar a tu organizacion con autoridad, no con improvisacion.

¢Qué resuelve? La forma en que alguien entra a una sala, toma la palabra o responde una
pregunta incobmoda comunica autoridad o debilidad antes de decir una sola frase. La
representacion institucional no es un detalle: es una decision estratégica que se puede
aprender.

Dirigido a: Funcionarios y servidores publicos con exposicion frecuente - Vocerias y
portavoces institucionales - Representantes y delegados de camaras y organismos -
Responsables, jefes y coordinadores de operaciones en hoteles - Encargados, supervisores y
jefes de piso en restaurantes - Responsables de atencion y promotores en destinos turisticos
y OCV.

El participante obtiene: Herramientas para manejar el entorno fisico y simbodlico.

Duracion: Curso: 4 hrs - Conferencia: 60-90 min Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida

Alianzas institucionales: como construir acuerdos que duran

Deja de improvisar convenios. Construye relaciones con estructura y vision de largo
plazo.

¢Qué resuelve? Una alianza mal disefiada desgasta mas de lo que aporta. Este taller
ensefa a identificar aliados con potencial real, construir propuestas de valor mutuo y negociar
acuerdos con criterios de sostenibilidad y sin ceder el control institucional.

Dirigido a: Responsables y coordinadores de vinculacion externa e institucional - Jefes y
encargados de patrocinios y convenios - Funcionarios y servidores publicos de mandos
medios - Coordinadores y responsables en camaras y asociaciones - Jefes y supervisores de
ventas corporativas en hoteles y recintos - Coordinadores y encargados de destinos turisticos
en procesos de alianza con aerolineas, tour operadores y agencias.

El participante obtiene: Metodologia para identificar y perfilar aliados estratégicos - Modelo
de propuesta de valor para colaboraciones

Duracion: Curso: 4 hrs - Conferencia: 1 hr Modalidad: Presencial - En linea - Hibrida

Acreditaciones y certificaciones

- DC-3 Instructor competente - Presidente ALARP México
- EC0217.01 - Miembro OICP

- EC0301 - Asociado OLACER
- EC1307
- CMS Certified Meeting Strategist

protocoloceremonialyetiqueta.com 7



Felipe Reyes Barragan

Hablemos. Tu organizacion puede estar aqui.

Cada propuesta se disefia a la medida. Escribeme y conversamos sin compromiso.

* Modalidad presencial: los honorarios no incluyen viaticos, traslados ni hospedaje. Se cotizan por separado segun la ubicacién del evento.
** Todos los programas son personalizables en contenido, duracion y enfoque segln las necesidades de cada organizacion.
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