
PLAN DE RELACIONES PÚBLICAS PARA LA ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL DE CALDAS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JOSÉ LEONARDO ZAPATA ACOSTA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CORPORACIÓN UNIVERSITARIA LASALLISTA 
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACIÓN 

COMUNICACIÓN Y PERIODISMO 
CALDAS (ANTIOQUIA) 

2010 



 
 

PLAN DE RELACIONES PÚBLICAS PARA LA ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL DE CALDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 

JOSE LEONARDO ZAPATA ACOSTA 
 
 
 
 

Informe de práctica empresarial para optar al títul o de  
Comunicador - Periodista 

 
 
 
 

ASESORA 
LUISA FERNANDA PULGARÍN RESTREPO 

ESPECIALISTA EN ALTA GERENCIA 
 
 
 
 
 
 
 
 

CORPORACIÓN UNIVERSITARIA LASALLISTA 
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACIÓN 

COMUNICACIÓN Y PERIODISMO 
CALDAS (ANTIOQUIA) 

2010 

 



NOTA DE ACEPTACIÓN 
 

____________________________ 
____________________________ 
____________________________ 
____________________________ 
____________________________ 
____________________________ 
____________________________ 
____________________________ 

 
Firma del presidente del jurado 

 
____________________________ 

 
Firma del jurado 

 
___________________________ 

 
Firma del jurado 

 
___________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Caldas, 11 de octubre del 2010  
 
___________________________________ 

 
 
  



AGRADECIMIENTOS 
 

Muy especiales a la Administración Municipal “Caldas Compromiso de 
Ciudad”, por la gran oportunidad que me brindaron y el respaldo que siempre 
me expresaron. Junto a ellos aprendí y puse en práctica los conocimientos 
adquiridos durante mis años universitarios. 
 
En estos seis meses de práctica comprendí la importancia del trabajo en 
equipo, de la rigurosidad con la que se debe actuar en el trabajo, además lo 
esencial de la calidad humana y la ética profesional. 
 
Agradezco al señor, Rodrigo Alexander Montoya Castillón, por sus sabios 
consejos y excelente profesionalismo a la hora de corregirme. 
 
De igual forma quiero agradecer a la señora, Luisa Fernanda Pulgarin 
Restrepo, por su paciencia, y conocimientos trasmitidos durante el proceso 
de práctica laboral y en el desarrollo de este trabajo.  
 
De forma muy especial y con un gran sentimiento de gratitud, quiero resaltar 
la labor de la Corporación Universitaria Lasallista, durante este excelente 
proceso de aprendizaje que duró 5 años, pero que perdurará en mí, por el 
resto de mi existencia.  
 
Más que agradecer, quiero resaltar la importancia de haber contado con un 
grupo de compañeros de tan excelente calidad humana, y con mucho sentido 
de compañerismo, como me lo hicieron sentir durante estos 10 semestres 
académicos, en donde aprendí de cada uno de ellos, y siempre les quise 
dejar algo de mí, a ellos les deseo todos los éxitos posibles que la vida les 
brinde, y les recomiendo que nunca pierdan el objetivo, y siempre tengan una 
meta por alcanzar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



RESUMEN 
 
La comunicación es un elemento importante en el quehacer de la sociedad y 
en todos los estamentos de la misma y claro está que el sector público es 
uno de ellos, puesto que cumple una función primordial que es la del logro de 
una mejor relación entre autoridades y ciudadanía en general.  
 
Durante el periodo de práctica se llevó a cabo una actividad de mejora de la 
comunicación entre la Alcaldía de Caldas y esta población del Valle de 
Aburrá, la cual no estaba correctamente informada de lo que a nivel 
administrativo sucedía, por lo que se determinó y logró el uso de diversos 
instrumentos y herramientas para mejorar dicha comunicación. Sobre lo que 
se encontró al iniciar la práctica y lo que se hizo en el desarrollo de la misma 
es que trata el siguiente Trabajo de Grado, mostrándose importantes 
avances en materia de comunicación en dicha entidad. 
 
Donde el implemento de mecanismos de comunicación asertiva, fue la clave 
para crear un puente comunicativo entre la Administración Municipal y la 
comunidad Caldeña, manteniendo a ésta informada de cada acontecimiento 
ocurrido en la Administración, como una muestra clara de transparencia, y 
ética política.  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ABSTRACT 
 
Communication is an important element in the work of society and all levels of 
the same and of course the public sector into one in which plays a central role 
is that of achieving a better relationship between authorities and citizens in 
general.During the practice was carried out an activity to improve 
communication between the Municipality of Caldas and the population, which 
was not properly informed of what was passing at the administrative level, so 
it was determined and the use of different achievement instruments and tools 
to improve that communication.  Where the implement assertive 
communication mechanisms, was the key to creating a bridge of 
communication between the municipal administration and community 
caldenes, keeping it informed of every event in the Administration, as a clear 
demonstration of transparency and political ethics. 
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 INTRODUCCIÓN 
 
 
Se dice que en la actualidad se está en la era de la información, en donde se 
busca que todas las personas tengan la capacidad de acceder a dicha 
información de una manera fácil y precisa; sin embargo a pesar de los 
grandes adelantos que existen hoy en día en materia de comunicación  el 
objetivo anteriormente descrito no se logra y muchas  veces  la comunicación 
o es nula o deficiente. 
 
Lo anterior ocurre con mucha frecuencia  entre los entes gubernamentales y  
la sociedad civil donde estos ejercen su control impidiendo que se cumplan 
los objetivos de una democracia que es el logro de la participación ciudadana 
en todos los hechos que la afectan. 
 
Este trabajo corresponde al informe de la práctica realizada en la Alcaldía del 
Municipio de Caldas, en donde el practicante a su llegada encontró toda una 
serie de falencias en materia de comunicación que buscó resolver mediante 
la aplicación de los conocimientos adquiridos durante sus años de estudio. 
Este Trabajo, además de mostrar la problemática, y establecer objetivos a 
cumplir, también presentará los resultados en los cuales se detallarán las 
acciones emprendidas para minimizar los problemas comunicacionales 
encontrados. La labor no fue fácil y hubo que superar varios obstáculos como 
el no encontrar referencias de acciones de comunicación anteriores y 
también el tiempo que fue breve para todo lo que era necesario realizar, 
aunque se considera que se construyó un referente para que siga creándose 
un buen canal de comunicación entre la Alcaldía y la población del municipio 
de Caldas. 
 
 
 
 
 



 

1. OBJETIVOS 

 

 1.1 OBJETIVO GENERAL 

 
Desarrollar un Plan de Relaciones Públicas para la Administración Municipal 
de Caldas, donde se consignen las estrategias básicas que permitan no sólo 
mejorar la gestión del Área de Comunicaciones, sino proyectar una imagen 
favorable de la Alcaldía frente a sus diferentes públicos.  

 1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Efectuar un diagnóstico de comunicaciones que permita identificar los 
públicos de la Administración Municipal, a la vez que determinar los 
medios, mensajes, flujos comunicativos y responsables de la 
transmisión de información en la Alcaldía para hallar las estrategias de 
relaciones públicas necesarias que deberán consignarse en el Plan. 
 

• Desarrollar un Manual de Protocolo para la Alcaldía de Caldas donde 
se haga referencia puntual al manejo de los símbolos, las 
precedencias y el ceremonial en los actos más representativos de la 
Administración Municipal, como la forma de lograr unidad y coherencia 
en los eventos de carácter institucional. 

 
• Elaborar un documento que integre las políticas y recomendaciones 

necesarias frente al concepto de imagen pública de la máxima 
autoridad de una Alcaldía, para que sirva de referente a la 
Administración actual y a las futuras. 

 
• Sensibilizar a los funcionarios de la Administración Municipal, frente a 

la importancia que tienen las Relaciones Públicas en una gestión de 
gobierno, no sólo desde el concepto de rendición de cuentas a la 
comunidad, sino como la forma de ganar credibilidad y reputación.  
 

 



 

2. JUSTIFICACIÓN 
 

 
En todos los ambientes políticos de grandes y pequeñas ciudades del 
mundo, pero especialmente en las latinoamericanas, se está viendo un 
cambio en cuanto a las relaciones del ciudadano con sus gobernantes, 
viéndose que antes estas casi no existían y luego de ser elegidos los 
burgomaestres se convertían en personas inalcanzables, y lejanas de las 
cuales sólo se sabía cuando establecían algún decreto o política pública. 
Pero esto ha cambiado y ahora se ve que la sociedad civil permanentemente 
se está vinculando a los programas de las instituciones políticas, y buscan 
participar más en decisiones, además de proponer acciones que ayuden 
efectivamente a la solución de los problemas que se presentan en el 
contexto local donde les corresponde actuar. 
 
En algunas ciudades de México, Chile y Brasil se ha visto que sus 
respectivas alcaldías han mejorado los canales de comunicación con el 
público en general a través de páginas WEB en las cuales los ciudadanos no 
sólo conocen cómo trabaja el gobierno de sus ciudades sino que participan 
activamente en decisiones y programas, lo cual ha redundado en una 
ampliación de los niveles de aceptación pública por parte de  la ciudadanía 
en general, que empiezan a ver al burgomaestre de sus ciudades como una 
persona realmente preocupada por  su bienestar.1 
 
Al trabajar en la Alcaldía de Caldas en el periodo de práctica se pudo 
establecer que no había canales de comunicación con la ciudadanía. De este 
modo se evidenció que dicha práctica debería enfocarse en la creación de 
los medios de comunicación necesarios para que la ciudadanía tenga claro  
cómo es la gestión de la misma, por quién está compuesta en sus diversas 
secretarías y además esté informada oportunamente de las diversas 
actividades que en beneficio de su desarrollo se lleven a cabo allí. 
 
Como se sabe la última tendencia es lograr una democracia más participativa 
en donde la sociedad civil ayude a tomar decisiones y sea conciente de las 
consecuencias que a ella competen directamente, para lo cual la información 
es básica tanto de parte de la ciudadanía a sus autoridades acerca de 
expectativas y necesidades, como de autoridades a ciudadanía para mostrar 
                                                      
1 CASTELLS, Manuel. La era de la información. Vol. 2. El poder de la Identidad. Madrid:  
Alianza,  1999. 



 

los proyectos que se tienen y las acciones que se emprenden para lograr una 
sociedad viviendo en paz y plena de bienestar. 
 
Ante los nuevos adelantos tecnológicos y los cambios vividos en la 
democracia que exige más participación de la sociedad civil y más 
transparencia de parte de sus autoridades, no se concibe la existencia de 
una organización sin su apartado correspondiente a la comunicación. Un 
ministerio, una comunidad autónoma, un partido político, y en este caso la 
alcaldía se encuentran en la necesidad de que sus mensajes lleguen a los 
diversos públicos y de crear una buena imagen de la entidad. Principalmente 
si se trata de promover un plan, iniciativa o proyecto que se presume puede 
ser contestado. 
 
Es por eso que se asumió este proyecto en busca de una mejora en la 
comunicación entre la Alcaldía de Caldas, sus estamentos y la ciudadanía en 
general. Se pensó en la creación de canales de comunicación para lograr 
una información ágil y oportuna de todo lo referente a la Alcaldía y la ciudad, 
de tal manera que los ciudadanos estuvieran bien informados acerca de: 
 

- Sus secretarías 

- Su ciudad 

- La administración y su accionar 

- Las entidades relacionadas 

- Las gestiones y su transparencia 

- Planes y programas 

- Contrataciones y proyectos 

- Normatividad 

- Noticias de interés general 

Es importante este trabajo porque se muestra que -ante la conciencia de la 
necesidad de implementar mejoras comunicativas y de interacción entre 
autoridades y comunidad, de tal forma que ambos se unan en la construcción 
de una ciudad mejor que pueda ser líder a nivel nacional e interregional-, se 



 

usó el periodo de práctica para la creación de éstos y mejorar así la 
comunicación institucional.  
 

 2.1 IMPACTO CIENTÍFICO Y TECNOLÓGICO 

 
En el manejo de la gestión de comunicaciones en la Administración Municipal 
de Caldas, el componente tecnológico es de gran aplicabilidad, puesto que 
hoy en día los medios masivos de información, al igual que los procesos de 
comunicación interna, hacen uso de la tecnología para llegar a los diferentes 
públicos.  
  
Es por medio de dichos medios que la opinión pública, las comunidades y los 
stakeholders o grupos de interés recibirán los mensajes que queremos 
difundir desde la Administración, respondiendo así a la variable: ¿cómo 
queremos que nos vean? Del mismo modo, es por estos medios que integran 
el factor tecnológico desde donde -cumpliendo con el precepto de la 
retroalimentación- se resolverá la segunda pregunta: ¿cómo nos ven?, 
permitiendo que desde la gestión del Área de Comunicaciones se contribuya 
en el proceso de consolidación de la imagen pública de la Administración 
Municipal, en cabeza del señor Alcalde, Luis Guillermo Escobar Vásquez. 
  
Para que el Plan de Relaciones Públicas tenga trascendencia, será 
necesario tener una visión estratégica en la producción de mensajes desde 
los diferentes medios que se utilizan para llegar a los públicos como son: 
comunicados, boletines de prensa, publicación en la pagina WEB del 
Municipio, registro y reportajes fotográficos, entre otros, como la muestra 
palpable de lo que se está realizando, puesto que cada actividad que se 
ejecute dentro de una organización desde el contexto comunicativo, deberá 
no sólo ser eficaz, sino responder a una estrategia clara donde se tenga en 
cuenta al perceptor, el tipo mensaje y el canal que se deberá utilizar para 
llegarle adecuadamente. 
 

 2.2 IMPACTO SOCIAL Y ECONÓMICO  

 
Este trabajo tiene importancia práctica pues ayudará a crear medios  de 
comunicación en el Municipio de Caldas, logrando así un mejor conocimiento 
del Alcalde y una mayor participación ciudadana en las decisiones a tomar. 



 

Éste es un elemento importante en una democracia, como sistema de 
gobierno que se ejerce en el país, dirigido a alcanzar en las regiones un 
mayor desarrollo. 

Desde el enfoque económico, es posible rescatar el hecho de que sea un 
practicante de Comunicación y Periodismo el que esté realizando 
actualmente la gestión de Comunicador en la Alcaldía lo que le permite a la 
entidad proyectar una buena gestión desde el aspecto comunicacional, sin 
necesidad de incurrir en grandes inversiones económicas.  
  
Así mismo, puede en este caso utilizarse una herramienta como la del free 
press, entendida como la obtención de publicaciones periódicas en los 
medios de comunicación sin ningún costo, convirtiendo la información de una 
empresa en noticia publicable en los medios de comunicación, con lo cual 
también se está consiguiendo un impacto del presente Proyecto de Grado 
desde el aspecto económico. 
 

 2.3 IMPACTO ACADÉMICO 

 
Académicamente es también importante pues permite la aplicación de los 
conocimientos adquiridos tras largos años de estudio y profesionalmente 
porque ha permitido un fogueo por así decirlo con la realidad que se ha de 
vivir después de obtener el grado de comunicación ejerciendo el papel no 
sólo de informador sino de creador de conciencia y opinión publica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 3. MARCO TEÓRICO 
 

 3.1 ¿QUÉ ES LA COMUNICACIÓN?  

 

La comunicación es el proceso por el cual las personas se vinculan en una 
organización para lograr un propósito común. Ésta sigue siendo la función 
fundamental de la comunicación. Desde luego, la actividad de grupo es 
imposible sin comunicación, porque no se pueden llevar a cabo la 
coordinación y el cambio. 2 
 
La comunicación es una palabra que usan con frecuencia todas las 
personas. Desafortunadamente, no hay una definición aceptada 
universalmente. La comunicación se puede definir como, la transferencia de 
información significativa comúnmente. La comunicación desde arriba hasta 
abajo, desde abajo hasta arriba, y la lateral es un componente importante en 
la administración eficiente de una organización. 

 
Antes de que un administrador inicie una comunicación, debería tener un 
propósito bien definido. Muy a menudo dedica demasiada atención en el 
cómo y no suficiente en el por qué de las comunicaciones. El segundo factor 
que se debería considerar es la persona o personas a las que se dirige la 
comunicación. ¿Cómo promete el receptor interpretar la comunicación? 
¿Qué atmósfera existe entre el que comunica y el receptor? Una tercera 
consideración es la calidad de la comunicación. La claridad, sinceridad y 
simplicidad son las claves de la buena calidad. 
 
Los elementos de la comunicación son: 
 
Fuente de información: Sirve al principio del proceso y puede ser por 
individuos o máquinas y sus requisitos son ideas y de tal manera se crea un 
mensaje. 
 
Transmisor: Es el que toma el mensaje y lo transmite al receptor y su 
codificación es de muchas formas. 
 
Fuentes de sonido: Pueden causar problemas en la comunicación 
                                                      
2 Íbid. 



 

 
Receptor: quien recibe el mensaje 
 
Respuesta 
 
Retroalimentación. 
 

 
 
Se puede considerar cómo los medios mediante los cuales se alimenta a los 
sistemas sociales de la información social, son también los medios mediante 
los cuales se modifica la conducta, se lleva a cabo el cambio; él hace 
productiva la información y se logran las metas. Tanto si se realiza dentro de 
una iglesia, de una familia, de un grupo de niños exploradores, o una 
empresa mercantil. El traspaso de información de una persona a otra es 
absolutamente esencial. 
 
 

Respuesta 

Retroalien 
tación 

Fuente 



 

 3.2 COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL E INSTITUCIONAL 

 
En los entes empresariales y gubernamentales la comunicación ha tomado 
un papel protagónico puesto que se ha establecido que el propósito de ésta 
es llevar a cabo el cambio, influir la acción hacia el bienestar de la empresa o 
corporación. La comunicación es esencial para el funcionamiento interno de 
todas las instituciones y especialmente se necesita para: 
 
• Establecer y difundir las metas.  
• Desarrollar planes para su logro. 
• Organizar los recursos humanos y de otros tipos en la forma más efectiva 

y eficiente. 
• Dirigir, orientar, motivar y crear un clima en el cual las personas quieran 

contribuir. 
• Controlar el desempeño. 
 
 
Hay varios tipos de comunicación entre las cuales se encuentra la 
descendente y la ascendente. Se tiene por ejemplo la comunicación 
descendente la cual fluye de las personas en los niveles más altos a aquellas 
que se encuentran en niveles inferiores en la jerarquía organizacional. Esta 
clase de comunicación existe especialmente en organizaciones con un 
ambiente autoritario. Los tipos de medios utilizados para la comunicación 
verbal descendente incluyen instrucciones, discursos, reuniones, el teléfono, 
altoparlantes e incluso los rumores. Algunos ejemplos de comunicación 
escrita descendente son los memorándums, cartas, manuales, folletos, 
declaraciones de políticas, procedimientos y exhibidores electrónicos de 
noticias3. 
 
Desafortunadamente, la información se pierde con frecuencia o resulta 
distorsionada al descender por la cadena de mando. Es esencial contar con 
un sistema de retroalimentación para determinar si se percibió la información 
en la forma que lo deseaba el emisor. 
 
Se tiene también la comunicación ascendente viaja de los subordinados a los 
superiores y continúa ascendiendo por la jerarquía organizacional, 

                                                      
3  JENNINGS, Marie y CHURCHILL, David. Comunicación corporativa. Bogotá: Editorial Legis. 1988 p. 12 



 

lamentablemente, este flujo con frecuencia resulta obstaculizado por 
gerentes en la cadena de comunicación que filtran los mensajes y no 
trasmiten toda la información a sus jefes. Sin embargo, para fines de control 
la transmisión objetiva de la información es esencial. La alta gerencia 
necesita conocer específicamente sobre el desempeño de la producción, 
información de mercadotecnia, información financiera, que piensan los 
empleados de niveles inferiores, etc. 
 
La comunicación ascendente es fundamentalmente no directiva y por lo 
general se encuentra en ambientes organizacionales participativos y 
democráticos. Algunos medios típicos para la comunicación ascendente  son 
los sistemas de sugerencias, procedimientos de apelación, agravios, 
sistemas de quejas, las sesiones de asesoría, la fijación conjunta de 
objetivos, los rumores, las reuniones de grupo, la práctica de políticas  de 
puerta abierta, cuestionarios sobre moral, entrevistas de salida y el protector 
del interés público.4 
 
La comunicación ascendente efectiva requiere de un ambiente  en el cual los 
subordinados se sientan en libertad de comunicarse. Puesto que la alta 
dirección tiene gran influencia sobre el clima organizacional, la 
responsabilidad de crear un flujo libre de comunicación ascendente 
corresponde en alto grado a los superiores. 
 
Además se puede usar la comunicación cruzada que incluye el flujo 
horizontal de información entre personas de niveles organizacionales iguales 
o similares, y el flujo diagonal entre personas en diferentes niveles que no 
tienen relaciones de dependencia directa. Este tipo de comunicación se usa 
para acelerar el flujo de la información, mejorar la comprensión y coordinar 
los esfuerzos para el logro de los objetivos organizacionales. Una gran 
cantidad de comunicación no sigue la jerarquía organizacional sino que 
atraviesa la cadena de mando5. 
 
La comunicación además puede ser de diferentes tipos como son la verba, la 
escrita y la no verbal. Los medios de comunicación escritos y verbales tienen 
características favorables u desfavorables, por lo tanto, se usan con 
frecuencia juntos, de modo que las cualidades favorables de cada uno 

                                                      
4  Ibíd. P. 14 
5  Ibíd. P. 25 



 

puedan complementar el otro. Además quizá se usen ayudas visuales para 
complementar tanto la comunicación verbal  como la escrita. 
 
La comunicación escrita tiene la ventaja de proporcionar registros, 
referencias y defensas legales. El mensaje se puede preparar con cuidado y 
después dirigirlo a un gran auditorio a través de envíos masivos por correo, 
puede fomentar la uniformidad en las políticas y procedimientos y  en 
algunos casos reducir costos6. 
 
Las desventajas son que los mensajes escritos pueden crear montañas de 
papel, pueden estar expresados en forma deficiente por escritores  ineficaces 
y quizá no proporcionen retroalimentación inmediata. Por consiguiente es 
posible que se necesite mucho tiempo para saber si se ha recibido y 
comprendido adecuadamente un mensaje. 
 
Una gran parte de la información se comunica verbalmente. La comunicación 
verbal puede ocurrir en una reunión cara a cara de dos personas en la 
presentación que hace un gerente a un gran auditorio, puede ser formal o 
informal y se puede planear o ser accidental. La ventaja principal de la 
comunicación verbal es que hace posible un rápido intercambio con 
retroalimentación inmediata. Las personas pueden hacer preguntas y aclarar 
puntos. En una interacción, cara a cara se puede observar el efecto. Más 
aún, la reunión con el superior le puede dar al subordinado una sensación de 
importancia. Es evidente que las reuniones informales o planeadas pueden 
hacer un gran aporte a la comprensión de los temas.7 
 

 3.3 LA COMUNICACIÓN ENTRE CIUDADANÍA Y ENTIDADES 
GUBERNAMENTALES 

 
Por mucho tiempo se ha creído que en general la mayoría de los ciudadanos 
son apáticos a lo que es la política y al accionar de sus autoridades 
gubernamentales. En la actualidad el papel de los ciudadanos ha cambiado 
en cuanto a la política y su participación en ella, ahora se ve que estos tratan 
de practicar una política más pública porque están preocupados acerca de lo 
que sucede en sus comunidades, en donde están enfrentado muchos 
problemas que se deben precisamente a una falta de comunidad entre ellos, 
                                                      
6  LE SAYET, Meryem. El directivo intuitivo. Bilbao: Ed Deusto. (1994) p. 89 
7  Ibíd. 



 

falta de comunicación y conocimiento de las actividades de sus gobernantes. 
El ciudadano del común hoy en día son personas que están claras de su 
deber cívico que implica que juntos trabajen para el cambio, tanto del 
sistema político, como de la sociedad en general.  
 
Además las autoridades gubernamentales están interesadas en conformar 
un buen gobierno para esta sociedad civil más atenta a lo que sucede a su 
alrededor sin  confundir lo que es buen gobierno con el interés por la política, 
o un gobierno eficiente. El buen gobierno es aquel que es genuinamente 
para las personas, y para eso es importante que de parte de éste haya una 
buen comunicación con los ciudadanos. 
 
Las alcaldías como estamentos gubernamentales, deben tener una buena 
relación con los ciudadanos, lo cual garantizará su transparencia así como su 
efectividad, y en el mundo moderno estas instituciones deben considerar a 
las tecnologías de la información como grandes herramientas que les han de 
ayudar a configurar modelos de gestión de servicios que permitan dar a los 
ciudadanos que lo requieran y en cualquier momento una respuesta ágil, 
eficiente y transparente. Por eso el diseño de herramientas y canales de 
comunicación para mejorar la interacción  con las personas de la comunidad 
puede ser un gran motor para que la alcaldía pueda desarrollar plenamente 
sus funciones y convertirse en elemento propiciador de gran desarrollo y 
crecimiento de la ciudad. 
 
Cuando se le pregunta al ciudadano común cómo se siente con respecto a la 
política y a la gestión de gobierno de los políticos que ellos -con su voto 
contribuyeron a subir al poder-, por lo general la respuesta es que sus 
sentimientos son de desconexión y enajenación, para muchos incluso hay 
una sensación de ser usados para que su voto establezca el grupo de 
personas que han de gobernarlos, pero luego de cumplido este cometido 
simplemente se sienten que son expulsados de la política. Se ve que en 
muchos casos la relación entre los ciudadanos y las instituciones 
gubernamentales, importantes en la continuación de la democracia, se ha 
deteriorado a tal punto que los ciudadanos se sienten excluidos del 
acontecer político. 
 
Muchas instituciones a nivel mundial, y también a nivel regional se han dado 
cuenta de esto y al advertir la importancia de mantener un buen contacto con 
la sociedad civil, cada vez más activa, han decidido establecer canales de 



 

comunicación con las personas de tal manera que éstas no sólo se 
mantengan informadas de lo que sucede en el ámbito político, sino que 
además puedan participar activamente en la toma de decisiones de tal 
manera que todo esté dirigido al logro de un mejor gobierno y esto a la vez 
lleve a una sociedad más satisfecha y participativa.  
 
Es así como se llega a una comunicación pública efectiva. Pero ¿qué se 
puede entender como comunicación publica?“ Del concepto de comunicación 
pública nos habla Ospina Thompson cuando da a entender que: 
 

“En la Administración pública la responsabilidad y el pensamiento social 
es mucho más grande y comprometedor, para con la comunidad de 
parte de los funcionarios públicos tanto en sus ideologías como en su 
afán social para que aquella esté informada debidamente y con un 
componente ético y sociológico más exigente y fiscalizador en relación 
a la verdad y el bien común de esa administración pública para con la 
comunidad, desde los niveles municipales, departamentales y 
constitutivos de la república a través de las tres ramas del poder 
público: el legislativo, el jurisdiccional y el ejecutivo y, de estos, a todo 
el género de funcionarios y empleados de la administración pública, 
manteniendo directa comunicación con los coadministrados”8.  

 

 3.4 COMUNICACIÓN PÚBLICA 

 
Todo lo que tiene que ver con los elementos de los diversos entes 
gubernamentales entran sin lugar a dudas en la esfera de lo público, así que 
aquella comunicación que se realiza entre estos entes y la ciudadanía 
necesariamente tiene que ser una comunicación pública. Este tipo de 
comunicación es importante pues por medio de ella la ciudadanía en general  
logra conocimientos acerca de cómo actúan aquellos en los que ellos 
depositaron su confianza para gobernarlos y tal como dice Luis Horacio 
Botero ésta puede llevar incluso a la movilización social 9 
 

                                                      
8 THOMPSON, John B. Ideología y Cultura Mmoderna Primera reimpresión de la 2da. Ed. México: U.A.M. (2002) 

9 BOTERO, Luis Horacio. Comunicación pública  y la construcción de la democracia. En UNIrevista- vol I No 3 
Julio de 2006 



 

Dicha comunicación debe sobrepasar el tiempo electoral pues se tiene la 
percepción de que cuando hay elecciones los políticos están en todas partes 
y las personas pueden codearse con ellos y hablar con ellos, pero una vez 
elegidos parece surgir una barrera que los separa y la comunicación cesa. 
Por eso se tiene claro que si los gobiernos y sus representantes quieren 
mejorar la relación con sus ciudadanos es importante que cambien la forma 
de interactuar con ellos, pues estos quieren que haya una relación 
permanente entre ellos y sus funcionarios públicos, no es necesario que sea 
un cara a cara continuo, pero estos funcionarios deben encontrar y usar los 
medios más adecuados para lograr el acercamiento con sus gobernados. 
 
Por eso se pueden usar todas esas herramientas que la comunicación pone 
al alcance de las autoridades, para alcanzar lo que podría llamarse un 
dialogo publicó en el cual los funcionarios públicos pueden darle una 
información básica sobre asuntos prioritarios a la ciudadanía, a la vez que 
esta puede expresar las inquietudes que deben ser resueltas.10 
 
Muchas veces los funcionarios públicos se quejan de que los ciudadanos no 
se preocupan y que por lo general ignoran lo que pasa y esto si bien a veces 
es por causa del desinterés ciudadano también es cierto que muchos 
funcionarios tienen la culpa pues no los informan a veces porque estos 
funcionarios dicen que los ciudadanos no pueden entender los asuntos 
políticos. Todo esto genera entonces quejas de parte y parte pues los 
ciudadanos se quejan de la ineficiente comunicación con las autoridades, y 
estas dicen que hay demasiadas barreras para comunicarse con la 
ciudadanía. El problema es que a veces el mismo funcionario no tiene claro 
que medios utilizar para dicha comunicación, la cual sin lugar a dudas es 
necesaria. 
 
Debe haber por parte de las autoridades una creación de un ser  publico en 
sus gobernados, esto lo puede llevar a ser un ser político que comprenda 
que hace parte de los asuntos públicos que conciernen a la comunidad lo 
cual implica mantenerse bien informados del accionar de las autoridades lo 
cual puede conducir a crear un sentido de pertenencia y a que cada 
ciudadanos asuman su propia responsabilidad pública participando 
activamente en las decisiones tomadas por el gobierno que a él siempre lo 
afectan de una u otra manera. 
                                                      
10 BARBER, Benjamin R. Política participatoria para una nueva  era. (1984) Berkely: Universidad de  California 
Press. p 65 



 

 
La comunicación es una creadora de un espacio político, a la vez que la 
política se convierte en productora de símbolos y signos legitimadores. En 
este sentido, la cultura política es la pauta generadora de la posibilidad de 
comprensión del cúmulo de símbolos y signos políticos producidos. La 
cultura política permite entender estos símbolos, hablar en el lenguaje 
específico y poder intervenir en la creación, producción y difusión de signos.  
 
Pero cuando se habla de comunicación pública es importante ver lo que en 
ella se da mas representativa que antes y se puede ver que esta “es el 
conjunto de instrumentaciones que permiten pasar de uno de esos ordenes a 
otro así los comunicadores son mediadores que disponen de gran 
autonomía”11 Dice Touraine en Comunicación política y crisis de 
representatividad. Se busca que se diga la verdad en las actuaciones 
públicas y por otro lado (lo que motiva este post), usar estas tecnologías de 
información y nuevas herramientas para comunicarse con sus representados 
y para establecer niveles de retroalimentación que auguren un buen 
desempeño público de aquella autoridad.  
 

 3.5 MEDIOS COMUNICACIONALES 

 
Actualmente se vivencia la era de la comunicación avanzada, la cual se ha 
caracterizado por los grandes adelantos tecnológicos. Los medios de 
comunicación masiva son necesarios para que el mundo pueda estar al tanto 
de lo que pasa al otro lado de forma casi inmediata. Los medios de 
comunicación constituyen una herramienta persuasiva  que permiten a  todos 
mantenerse en continua comunicación con los distintos sucesos sociales, 
políticos y económicos tanto a escala nacional como internacional”12 
 
Así que las comunicaciones de masas son un medio de control social las 
cuales tienen un papel decisivo en el mantenimiento y configuración de los 
símbolos del gobierno legítimo. Muchos sociólogos con sus estudios han 
llegado a delimitar  el papel de los medios de comunicación de masas en 
proceso de transición de las diversas sociedades.  
 

                                                      
11 TOURAINE, A. Comunicación política y crisis de la representatividad. Madrid: Porrua, 2000. p 90. 
12 BRETONES, María  Trinidad. Funciones y efectos  de los medios  de comunicación de masas. Barcelona: 
Universidad de Barcelona. (2000) 



 

En la actualidad debido a los grandes avances de la tecnología hay mejores 
medios de comunicación sobre todo en lo que a computadores se refiere, y 
también a los mass-media que son dispositivos que permiten la transmisión 
de mensajes significativos simultáneamente para una gran cantidad de 
personas desconocidas que los utilizan.13 
 
El auge de los medios de comunicación de masas ha ido inseparablemente 
ligado al desarrollo de las culturas nacionales que poseen unidad lingüística, 
al avance de la alfabetización y a los acontecimientos clave en la revolución 
tecnológica, desde los tipos móviles al transistor. Por todo eso los medios de 
comunicación masiva representan un lugar destacado en el mundo de hoy. 
 
También hay que considerar lo que es la opinión pública abstracta, porque 
nunca se sabe a ciencia cierta cual es la verdadera opinión de los 
ciudadanos y las encuestas que se presentan por lo general no muestran la 
realidad de la opinión, por lo cual nunca se presentan claramente los 
intereses ciudadanos, lo que se debe buscar es autonomizar la agenda 
ciudadana y por eso se trata de un fenómeno cuyo eje con los temas y las 
prioridades de los ciudadanos, siendo es la verdadera función de la opinión 
pública. 
 
La información impartida por los diferentes medios utilizados por las 
autoridades debe estar concebida de una forma tal que lleve a la 
participación ciudadana, pues es importante que la información lleve a la 
construcción de una opinión en las personas.  
 
Para llegar a los ciudadanos pueden usarse diverso medios todos ellos 
buscando que se tenga un lenguaje claro que todos puedan comprender 
considerando que la sociedad civil de un municipio por ejemplo tiene gran 
variedad de personas, algunas mas instruidas que otras por eso los 
mensajes impartidos deben llegar a todo tipo de público. 
 
Los medios de comunicación han sufrido una gran transformación en los 
últimos tiempos y se han convertido en herramientas muy útiles para los 
gobiernos, sobre todo porque estos pueden verse neutrales con respecto al 
interés público manteniendo un ojo critico sobre lo que hacen los políticos y 
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también sirviendo como herramientas para  que estos informen a la 
ciudadanía acerca de accionar.  
 
Para lograr una buena comunicación de las alcaldías con la comunidad, se 
pueden usar diversos medios tales como: 
 
Boletines: estos pueden tener cierta periodicidad y en ello se pueden 
informar de diverso accionar que se va haciendo en las entidades publicas.  
 
Programas de radio: Como en cualquier otra actividad el éxito de un 
programa de radio está en la capacidad de innovación que estos posean, es 
también un medio que llega a todos aunque tengan poca preparación, y 
emite  una relación mas coloquial por así decirlo  con el oyente. Por eso es 
un elemento de gran éxito, pero para que este se mantenga se hace 
necesario que haya creatividad en sus contenidos, y en la actualidad debido 
a los grandes  avances tecnológicos puede verse que se ha buscado una 
participación mas activa del oyente. Es importante que la radio universalice 
“su oferta para llegar al mayor numero de oyentes y discriminar a los menos 
posibles”14 
 
También debe haber una gran originalidad en programas e información para 
captar al mayor numero de oyentes. 
 
Manuales: en donde se puede enseñar a la ciudadanía la forma de 
comportarse en determinadas situaciones.  
 
Volantes: que son medios para llegar a diversas personas informando sobre 
actividades o hechos trascendentales.  
 
Es decir hay toda una gama de instrumentos que hacen posible una buena 
comunicación. 
 

 3.6 RELACIONES PÚBLICAS Y POLÍTICA 
 

                                                      
14  HERREROS, Cebrian. Modelos de radio, desarrollos e innovaciones: del dialogo y participación a 
la interactividad. Mexíco: editorial Agapea (2007). 
 



 

Para las relaciones públicas hay muchas definiciones pero se puede decir 
que es una función de la parte directriz de una empresa, gobierno, institución 
o corporación que permite que haya buena comunicación dentro de los 
elementos de estas con el público que la rodea. 
 
Los elementos de las relaciones públicas son primero que todo comunicación 
y luego están: La asesoría que da consejos, la investigación que define las 
actitudes y comportamientos, las relaciones con los medios de comunicación 
y con la comunidad en general, también son sus elementos los asuntos tanto 
públicos como gubernamentales. Las relaciones públicas se diferencia de 
otras disciplinas como: el periodismo porque tienen alcances , objetivos 
diferentes, además se dividen los públicos pues el periodismo está dirigido a 
un público mas general, mientras que las relaciones públicas en cambio 
tienen un público más seleccionado. 
 
Con la publicidad se diferencia en que esta es un espacio pagado en un 
medio y trabaja para los medios masivos mientras que las relaciones 
públicas utilizan dichos medios. La publicidad es una función de 
comunicación especializada y las relaciones públicas tienen un mayor 
alcance, y tienen como clave las políticas de una organización, pero en 
general la principal diferencia es que la publicidad es pagada, las relaciones 
públicas no. 
 
Dichas relaciones contribuyen a la formación del espacio público aunque 
establecer cuando se inicia este es difícil, porque siempre se ha encontrado 
dificultades para diferenciar lo que es público y lo que es privado. La palabra 
público significa que todo está al alcance de todos que todos tienen acceso a 
los conceptos y además significa el propio mundo común a todos los 
hombres diferente a lo que cada quien tiene privadamente. La esfera pública 
pues es un mundo en común donde todos están juntos pero sin destrozar al 
otro o estorbarlo. 
 
Pero sin embargo en estos dos espacios opera la comunicación la cual en 
los últimos tiempos gracias a la ciencia y a los avances tecnológicos que en 
esta materia se han dado se han logrado multitud de medios para ejercerla 
de una manera eficaz usando como herramientas de comunicación la radio, 
la televisión, la prensa, y también la internet. 
 



 

Toda corporación debe manejar bien las llamadas relaciones publicas lo cual 
es parte de una agenda en la cual se establecen los puntos a seguir en lo 
político “y que en la actualidad se ve que la agenda política está influida por 
la agenda de los medios y de los ciudadanos.”15 Así el trabajo de este tipo de 
agenda es simplemente localizar las interacciones reciprocas que rigen las 
relaciones entre tres tipos que son la de los medios, los ciudadanos y por 
supuesto los políticos, afirma Dorine Bregman en la función de la agenda una 
problemática de transformación16. Aquí en estos elementos muestran que la 
agenda no es solo para los tiempos de elecciones sino que debe fortalecerse 
a medida que evoluciona el tiempo de gobierno.  
 
Han sido los ciudadanos quienes han tomado la batuta y han comenzado a 
usar estas herramientas para promover sus ideas y para efectuar sus 
críticas. Entonces se ve que los políticos han empezado a mirar la acción 
política de otra forma, con los consejos comunales se usa el acercamiento al 
público, casi que cara a cara, pero también se busca el uso de medios para 
los encuentros sean más personalizados.  Porque  según Anne Mari  en El 
impacto de las comunicaciones en las prácticas políticas, hacerle sentir a la 
gente que los políticos realmente se preocupan por sus problemas es un 
buen modo de hacer política y lograr adeptos al partido.17  
 
Se ha llegado a una mediatización de la política que opera a través de 
diversos mecanismos según los sectores de la practica social que 
intereses”18 
 
Con la inclusión de la comunicación en la política y en el sector publico se ha 
logrado que esta sirva ha ido logrando que estos sirvan para que  exista una 
mayor participación dando lugar a lo que se puede llamar una gerencia 
comunitaria que ha de llevar a acciones tales como: diseñar, realizar, 
controlar y evaluar la calificación final de proyectos sociales que no deben 
ser dirigidos a hacer una política falsa sino que deben ser concretos en 
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encontrar soluciones a los problemas de salud, educación, trabajo, deportes, 
medio ambiente, habitacionales, etc. de la comunidad. Se debe comprender 
en estar relaciones publicas por ejemplo de Alcaldía a comunidad que “la 
herramienta audiovisual es antes que nada y sobre todo, una imagen que 
produce efectos de contacto”19 en Interfaces. Pero sobre todo la forma en 
que se realizan estas relaciones públicas deben conducir deben ser un buen 
instrumento para lograr que el gobierno mantenga altos sus niveles de 
aceptación por parte del ciudadano normal. 
 
Se comprende ahora la importancia y protagonismo que los mas media 
tienen en la actualidad en política, algo que se usa en todas partes del 
mundo y de los cuales echan mano cada día mas todo tipo de gobernantes 
desde presidentes hasta alcaldes y otros funcionarios. Se logra una política 
mediatizada en donde la comunicación es el principal soporte. 
 
En un sistema de comunicación muy desarrollado, como el que se ve 
actualmente con gran infraestructura de medios, el grado influencia que 
pueda tener hacia los individuos es mayor que con medios pocos 
evolucionados debido a que cuenta con todos los recursos para hacer llegar 
los mensajes que desee. Un obstáculo que presenta la comunicación política 
es la recepción de mensajes de parte de la ciudadanía debido a la poca 
capacidad de ésta para procesar los mensajes que recibe y por tanto si tiene 
poca capacidad de procesamiento tendrá poca capacidad de crítica y de 
influir en la esfera pública. 
 
La función de los medios es sintetizar las demandas sociales para tratar de 
influir en la toma de decisiones para legitimarse con el apoyo de la sociedad. 
Al examinar un sistema de comunicación política, se ve la existencia s de 
instituciones como organizaciones políticas y medios de comunicación 
implicadas en el curso de la preparación de mensajes con mucha interacción 
horizontal de unas con otras, mientras en un eje vertical están encargadas, 
por separado y conjuntamente, de difundir y elaborar información e ideas de 
y para la masa de ciudadanos. Porque para los medios, la tentación de 
sustituir las instituciones políticas en decadencia y convertirse en el lugar 
donde construyen colectivos a largo plazo es grande.”20 Por eso se pueden 
ver los medios como una nueva forma de hacer relaciones publicas en la 
política pues esta se ha mudado a los territorios de la comunicación masiva; 
                                                      
19  Ibíd. p. 133 
20 Ibíd. p. 229 



 

en donde la radio y los boletines, protocolos y otros medios de información 
se han convertido en escenas decisivas para la constitución de la vida 
pública, la cual es rediseñada como mercado y espectáculo. La acción 
política misma acaba identificada con el espectáculo más mediático: se 
gobierna o se hace oposición de cara a la cámara, o a los sondeos, que son 
otra forma de la indispensable y permanente producción de imagen.  

La política como espectáculo, expone Wolton 21vacia a la política como 
substancia, al predominar la forma sobre el fondo, el medio sobre el 
mensaje, el discurso político se transforma en puro gesto e imagen, capaces 
de provocar reacciones –cambiar la intención de voto, modificar súbitamente 
los porcentajes de adhesión- pero no de alimentar la deliberación o el debate 
ideológico y menos de formar convicciones.  

La imagen esta sustituyendo la realidad, en el entendido de que el periodista 
llega a tener más credibilidad y hasta poder que el parlamentario o el 
gobernador, lo cual es observable en las encuestas: los medios tienen más 
aceptación y credibilidad que el gobierno; y, a su vez, el grado de poder que 
puede tener un periodista. La imagen de un producto político esta 
sustituyendo la realidad y se ve como los medios se han  convertido es un 
eslabón de las relaciones públicas en la política y sus instituciones.  

Pero sobre todo se debe comprender la importancia que los estados y los 
gobiernos le están dando a los medios de comunicación que según los 
diferentes analistas leídos y mostrados en esta exposición son mas 
protagonistas que la política misma en cuanto a conformar una acción 
política eficaz por parte tanto de gobiernos como de ciudadanos.  
 
Relaciones publicas y uso de medios de comunicación para interactuar con 
los ciudadanos son una nueva forma de hacer política que se adhiere a la 
tendencia mostrada en estos documentos de usar mas que la plaza pública, 
los medios de comunicación para acercarse a las personas, haciendo que 
están miren ahora al político no como una persona ajena a el sino como 
alguien que es uno de ellos y que está consciente de todas y cada una de 
sus necesidades. 

                                                      
21  WOLTON, Dominique,”Los medios, eslabón débil de la comunicación política”. En J.M., Ferry, et 
al. El nuevo espacio público.  Barcelona: Ed. Gedisa, 1992, pp183-199. 



 

La conciencia social hoy en día no se forma básicamente en textos, sino en 
una comunicación audiovisual y escénica. Los medios de comunicación 
constituyen hoy espacios decisivos del reconocimiento social y que siguen 
siendo los formadores protagónicos de la ciudadanía masiva, así como el 
espacio que permite reforzar la democracia.  

En las organizaciones como las Alcaldías es esencial lograr una buena 
relación pública que determinara muchas veces la imagen que la ciudadanía 
posee del gobierno que maneja sus destinos. 
 
LOS MANUALES DE PROTOCOLO  COMO FORMA DE RELACIONES 
PÚBLICAS 
 
Se dice que en el mundo moderno ya no hay tanto protocolo, pero sin 
embargo existen espacios en los cuales este es indudablemente necesarios, 
sobre todo en lo que se refiere a las instituciones que tienen la obligación de 
mostrar una buena imagen. 

El Protocolo es un conjunto de normas y disposiciones legales vigentes que, 
junto a los usos, costumbres y tradiciones de los pueblos, rige la celebración 
de los actos oficiales y, en otros muchos casos, la celebración de actos de 
carácter privado que toman como referencia todas estas disposiciones, usos, 
tradiciones y costumbres. Pero en las actividades públicas se necesita que el 
protocolo se complemente con otros elementos tales como reglas de 
etiqueta, normas de urbanidad. La etiqueta es el conjunto de reglas y 
costumbres que permiten desenvolverse adecuadamente en los diferentes 
ambientes. Por su parte la urbanidad es cortesanía, comedimiento, atención 
y buen modo.  

Parte esencial del protocolo en todos los actos pero especialmente los 
públicos es el ceremonial que se puede decir que es el conjunto de 
formalidades para cualquier acto público o solemne y se asienta sobre la 
sólida base del principio jurídico de la igualdad natural de los estados. 22 
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El protocolo debe llevar a algo más que una correcta organización en los 
actos, se debe procurar que estos siempre sean los mejores posibles y que 
en ellos no haya crisis de ningún tipo. 

El protocolo, salvo el aplicado basado en la ley para los actos oficiales, no 
impone sino que aconseja y da unas pautas básicas a seguir si se desea la 
correcta organización y desarrollo de un acto. Pero lo más importante es 
reconocer que como todo en la vida no es suficiente saber las reglas de 
protocolo y etiqueta y todo lo referente al ceremonial, sino que es preciso 
ponerlo en practica, la cortesía debe ser algo diario y siempre  hay que 
practicar todo aquello que lleva a tener un buen tacto social que aunque 
muchos lo duden puede ser de gran ayuda en todo tipo de situaciones, tanto 
sencillas como algo más complejas. 23 
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 4. METODOLOGÍA 
 
 
Estrategia 1 : Al principio se obtuvo información importante gracias a la 
observación, en los diferentes actos públicos que la Administración Municipal 
realiza, de donde se pudo deducir las falencias y aciertos que la 
Administración tiene en materia de protocolo e imagen, lo anterior como una 
necesidad clara y punto de partida para la elaboración del manual de 
protocolo en la Administración Municipal de Caldas Antioquia. 
 
Estrategia 2 : Se investigó e indagó, con las personas encargadas de 
organizar los actos públicos en la Administración Municipal, y se buscó en los 
archivos del Municipio para establecer si en la Alcaldía de Caldas cuentan 
con un Manual de Protocolo, o unos parámetros establecidos para la 
organización y ejecución de dichos eventos, de lo cual obtuvimos que en 
éstos su organización y ejecución se realiza de forma empírica.  
 
 
Estrategia 3 : Se acudió al material fotográfico y audiovisual con el que 
cuenta el Municipio, para establecer de forma clara y explícita los principales 
errores y aciertos en materia de protocolo e imagen en actos o eventos 
realizados en meses y años anteriores, y así poder determinar los puntos 
claves en los cuales se va hacer más énfasis en el Manual. 
 
Estrategia 4 : Gracias a la asistencia en las diferentes Plenarias del Concejo 
Municipal e interlocución con algunos concejales, se obtuvo información 
importante que nos sirvió como punto de partida para planear y elaborar un 
plan de Relaciones Públicas en la Administración Municipal de Caldas 
Antioquia; del ejercicio anterior obtuvimos información que nos permitió 
conocer una de las falencias más notables en materia de Relaciones 
Públicas y comunicación pública en la Administración Municipal “Caldas 
Compromiso de Ciudad”. La cual consiste en la poca información oficial que 
la comunidad caldeña recibe por parte de la Administración Municipal, lo que 
se presta y da cabida para el rumor.  
 

 



 

Estrategia 5 : En las visitas que se realizaron a las diferentes veredas y 
barrios del Municipio, y gracias al diálogo que se tuvo con la comunidad, se 
dedujo algunas necesidades claras que tienen los habitantes de Caldas en 
materia de comunicación, y cómo esas necesidades afectan la imagen y 
percepción que ellos tienen de la máxima autoridad del Municipio. Es por eso 
que se determino que como parte del plan de Relaciones Públicas, se debía 
un mini noticiero radial que se emita todos los días en la emisora comunitaria 
del Municipio (Galaxia Estéreo), en donde se exprese oficialmente todas las 
noticias que surgen de la Administración Municipal, y en donde a veces el 
alcalde con su gabinete hablen de sus acciones y puedan presentar un a su 
vez escuche constantemente la voz del alcalde y su gabinete, y así realizar 
una rendición de cuentas con la comunidad dando muestra de transparencia 
y cumplimiento al Plan de Desarrollo ”Caldas Compromiso de Ciudad”. 

 



 

 5. CÓMO SE CUMPLIÓ EL OBJETIVO 
 
 

 5.1 DIAGNÓSTICO 

 
Mediante observación directa se pudo ver que existía en el Municipio de 
Caldas una serie de falencias y vacíos en cuanto a comunicación 
institucional, pues no se transmitía a la ciudadanía una información 
adecuada sobre los hechos y acciones de la Alcaldía. 
 
También se notaron ciertas fallas en el protocolo de los diferentes actos 
públicos que allí se realizan. 
 
La Administración Municipal cuenta con pocos medios de difusión a la hora 
de emitir sus mensajes, -siendo estos: las carteleras (dos ubicadas en la 
entrada al Palacio Municipal y una cartelera en cada dependencia), además 
de la página web, la cual cuenta con un espacio limitado-, lo que genera que 
en ocasiones el mensaje no llegue al número de personas que se quisiera. 
 
Los actos públicos que se realizan en la Administración Municipal también 
son a su vez un medio de difusión, por el cual el Alcalde y los diferentes 
funcionarios de la Administración envían sus diferentes mensajes a la 
comunidad, entes políticos, y medios de comunicación, por medio de sus 
discursos, o en mensajes implícitos en el desarrollo del acto como tal. Por lo 
anterior es importante que dichos actos se realicen de forma estratégica, 
protocolaria y coherente con la identidad de la Administración Municipal, y no 
como se viene haciendo, de forma empírica y sin un orden establecido. 
 
En los diferentes actos públicos de la Administración Municipal de Caldas, se 
evidencian errores en materia de protocolo, imagen y orden, tales como: 
impuntualidad en la hora de inicio, algunos secretarios de despacho asistían 
con traje formal y otros, informal, los símbolos patrios en ocasiones no se 
ubicaban de forma correcta, entre otras falencias que generan mala imagen 
ante los diferentes públicos. 
 
 



 

5.2 ANÁLISIS DOFA 

 Debilidades:  

• El corto tiempo que el practicante estará en el cargo, 
limitará el desarrollo del Plan de Relaciones Públicas para 
la Administración Municipal de Caldas, a la etapa de 
diseño, puesto que la implementación del mismo en su 
totalidad, requiere un proceso de largo plazo. 

• El incipiente conocimiento que tiene la Administración 
Municipal de Caldas en materia de protocolo y relaciones 
públicas, genera que las estrategias de fortalecimiento 
institucional para crear cultura, impliquen un mayor 
esfuerzo y dedicación. 

• Al no existir un Departamento de Comunicaciones 
estructurado, la responsabilidad para diseñar e 
implementar algunas estrategias incluidas en el Plan, 
recae sobre una sola persona, el practicante, lo cual en 
muchos casos no permite una dinámica acelerada del 
proceso. 

• Los recursos económicos que la Administración Municipal 
pueda destinar en la implementación de un Plan de 
Relaciones Públicas, son mínimos, y si a esto se le suma 
el hecho de que durante el período de prácticas, se ha 
estado en Ley de Garantías, se convierte en un factor en 
contra. 

 Fortalezas:   

• Mediante la elaboración de un Plan de Relaciones 
Públicas para la Administración Municipal de Caldas, se 
logrará generar estrategias que permitan posicionar y 
mejorar la imagen de la Alcaldía, hacia su público interno 
y externo. 

• Con un adecuado manejo de las relaciones públicas, la 
Administración Municipal obtendrá mayor reconocimiento, 
y creará recordación en la comunidad sobre las políticas 
que desde el plan de gobierno se estén implementando. 



 

• La aplicación adecuada del protocolo, mediante la 
creación de un Manual donde se incluya el manejo de los 
símbolos y las precedencias, le otorgará a la Alcaldía de 
Caldas más orden en el desarrollo de sus actos, y por 
ende proyectará una imagen más favorable hacia sus 
diferentes públicos. 

  

 Amenazas: 

• L
a imagen desfavorable que la comunidad tiene en 
algunos escenarios de la Administración Municipal como 
ente de gobierno, afecta el proceso de creación de 
estrategias para el Plan de Relaciones Públicas, puesto 
que se tiene que llegar con acciones muy definidas que 
generen confianza y seguridad. 

• L
a ventaja que llevan otras administraciones públicas del 
Área Metropolitana en el manejo de relaciones públicas y 
posicionamiento, puede convertirse en una amenaza 
también, en la medida en la que corresponde desde la 
gestión comunicacional que pueda efectuar un 
practicante, contrarrestar la imagen de lo que hasta 
ahora no se ha hecho. 

• L
a percepción que los stakeholders o grupos de interés 
tienen del líder actual de la Administración Municipal, 
crea una barrera en los procesos de comunicación y en 
el nivel de credibilidad de sus acciones en el corto, 
mediano y largo plazo.  

 

 

 



 

Oportunidades:   

• Se constituye en una oportunidad para el desarrollo del 
Plan de Relaciones Públicas, la variada bibliografía que 
en materia de relaciones públicas, hay actualmente, 
convirtiéndose en un factor favorable también el 
análisis de casos desde esta disciplina de estudio. 

• En materia de protocolo, por ser una entidad de 
carácter público, se cuenta con diferentes escenarios 
para dar a conocer las estrategias implementadas, a 
través de los mismos actos protocolarios que tengan 
lugar en la Administración Municipal.  

• El auge que tienen en la actualidad los medios de 
comunicación, y la facilidad de acceso a ellos, posibilita 
tener contactos estratégicos con personas y colegas 
que pueden contribuir en aspectos puntuales para que 
las acciones del Plan Relaciones Públicas, puedan 
desarrollarse, sin necesidad de invertir dinero. 

  

 5.3. ACCIONES CONCRETAS 

 
Publicación de un boletín informativo 
Establecimiento de un magazín en la emisora local 
Creación de un manual de protocolo para actos públicos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 6. RESULTADOS 
 
 
El practicante llega a la Administración Municipal “Caldas Compromiso de 
Ciudad” el día 16 de febrero de 2010, e inmediatamente asume el cargo de 
Comunicador, ya que, el anterior había dejado su cargo días previos a la 
llegada del practicante.  
 
En los primeros días de práctica una de las tareas a realizar consistía en 
enviar boletines de prensa a los diferentes medios de comunicación, con el 
fin de alcanzar la estrategia de free press (Conversión del producto o servicio 
de una empresa en noticia publicable en los medios de comunicación),el 
comunicador anterior no dejó una base de datos establecida y, con la única 
base de datos que contaba en ese momento el practicante estaba 
desactualizada, lo que llevó al practicante a llamar a uno por uno de los 
medios de comunicación, y confirmar si el periodista que registraba esa base 
de datos era el actual o quién era el encargado en ese momento de los 
municipios del sur.  
 
El ejercicio anterior arrojó muy buenos resultados ya que, aparte de 
actualizar la base de datos, se dio  a conocer ante los medios, y los mismos 
periodistas, quienes a su vez también adquirían los datos del comunicador 
para solicitar información en un momento dado o retroalimentar los boletines 
de prensa. De esta forma se creó la primera relación entre el comunicador y 
los diferentes medios de comunicación.  
 
Con el tiempo esta relación entre los periodistas y el comunicador se volvió 
más estrecha y productiva, pues el comunicador se afanó siempre por 
suministrarles a los periodistas la información que éstos requerían, y ellos a 
su vez publicaban oportunamente la información relevante que el 
comunicador les enviaba. 
 
A medida que se asume el rol de comunicador en la Administración 
Municipal, comienza a observar y comprender cuáles son las falencias que 
ésta tiene en materia de comunicación, imagen y orden en los actos públicos. 
Donde gracias a los diálogos que tiene constantemente con la comunidad y 
varios funcionarios de la Alcaldía, percibe que uno de los problemas más 
relevantes y que a su vez afecta la imagen del Alcalde y su grupo de trabajo, 



 

es la percepción, que por falta de información tiene la comunidad frente a 
esta Administración. 
 
En el ejercicio de observación que se realizó constantemente en el dintorno y 
entorno de la Administración Municipal (dentro y fuera de ella), el practicante 
abstrajo comportamientos y posiciones del Alcalde y algunos Funcionarios, 
que crean una barrera entre estas figuras públicas y la comunidad en 
general, donde no se es coherente con el quehacer diario de la 
Administración y los mensajes que se están emitiendo a los públicos mixtos y 
externos, entendiendo estos como, la comunidad Caldeña y las comunidades 
vecinas, lo que genera una distorsión en el mensaje. 
 
Cuando el practicante, comienza a investigar e indagar por los medios de 
comunicación existentes en el Municipio, percibe que la Administración 
Municipal los emplea muy poco, y de forma equívoca, puesto que, sólo los 
emplea cuando quiere promocionarse, y además lo hace de forma 
desarticulada, osea, cada dependencia por separado, lo que no da una 
muestra clara de unidad y trabajo en equipo. Los funcionarios de la 
Administración Municipal no son consientes de la importancia de generar 
noticias que puedan ser publicadas, tanto en los medios locales, como 
departamentales y nacionales, como medio fundamental para crear imagen, 
credibilidad, posicionamiento; y así adquirir estratégica y coherentemente, 
una adecuada y sostenible reputación.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7. ANÁLISIS DE RESULTADOS 
 
Cualquier organización que quiera perdurar en el tiempo, y crear recordación 
en sus diferentes públicos, debe ser consciente de mantener una buena y 
estrecha relación con los diferentes medios de comunicación y periodistas 
que a éstos pertenecen, y más aún, si estamos hablando de una entidad 
pública como lo es una Administración Municipal. 
 
Consciente de lo anterior y para cumplir con el objetivo general de este 
trabajo, de crear un Plan de Relaciones Públicas el practicante busca su 
primer acercamiento con los medios de comunicación, se presenta, y les 
expresa que, la Alcaldía de Caldas Antioquia, tiene un nuevo comunicador, 
que estará atento y en constante comunicación con ellos informándolos de 
los diferentes acontecimientos que tanto en la Administración como en el 
Municipio ocurran o estén por ocurrir. 
 
Al día siguiente de este acercamiento con los medios de comunicación, éstos 
se comienzan a inquietar, y llaman a pedir información sobre diferentes 
temas. En una ocasión llamó una periodista del periódico El Mundo, 
solicitando una entrevista con el Alcalde y la Secretaria de Planeación y 
Obras Públicas, el practicante se enteró bien de qué se trataba la entrevista, 
y además estableció conversación con la periodista y se dio cuenta que ésta 
es habitante del Municipio de Caldas, y además se siente identificada con la 
labor del alcalde y por mostrar obras productivas y favorables de su 
Municipio; el practicante nota que los boletines que le comienza a enviar a la 
periodista, son publicados en la sesión Metro del periódico El Mundo. 
 
Como muestra de lo anterior veremos a continuación una de las 
Publicaciones en el periódico el Mundo .el 17 de septiembre de 2010 
 

Son tres las edificaciones que servirán al municipio 
Caldas estrena obras 

Una moderna biblioteca, un centro del adulto mayor y un parque de 
educación ambiental son las obras que se inauguraron ayer en el municipio 
de Caldas, con una inversión de más de 10 mil millones de pesos, en 
cofinanciación con el Área Metropolitana.  



 

En el evento, que contó con la participación del director de esta entidad, 
Mauricio Facio Lince; la gerente de Área Educada, Beatriz White, y el alcalde 
de Caldas, Luis Guillermo Escobar, entre otros, se hizo la entrega oficial de 
las diferentes obras que cambiarán la cara de Caldas. Y no solamente por lo 
moderno de sus estructuras físicas, sino también por el gran beneficio que 
traerán para todos los habitantes de esta localidad, quienes pueden acceder 
a estos servicios de forma gratuita.  

Ese es el caso de María Isabel Cruz, una de las beneficiarias del parque, que 
pasa parte de su tiempo disfrutando de lo que le enseñan sobre la siembra 
en el programa Huertas Ecológicas, donde además la capacitan para 
aprovechar los espacios que tiene en su casa y sembrar productos que más 
adelante pueda consumir, “muy lindo el parque, sin embargo vimos que 
estaba subestimado y por eso nos animamos a participar”, dice ella al 
agregar que las personas de todas la edades pueden encontrar actividades 
interesantes para realizar allí.  

El Parque de las Tres Aguas, llamado así por estar ubicado en el lugar donde 
convergen las quebradas La Miel, La Valeria y el río Medellín, se considera 
entonces según palabras del alcalde “el espacio más moderno del municipio 
de Caldas”; este parque nació “como iniciativa de la propia comunidad que 
reclamaba tener un área para desarrollar actividades culturales, artísticas y 
deportivas”, señaló White.  

Igualmente, el director del Área aprovechó la visita para verificar los 
diferentes avances en las obras de mitigación de riesgo de la quebrada La 
Chuscala, que en varias ocasiones ha provocado serias emergencias. 

 
- Otra de las acciones que el practicante ve pertinente realizar, con el fin de 
crear un puente de comunicación entre la Administración Municipal y la 
comunidad en general es un mini noticiero radial en la emisora comunitaria 
del Municipio, Galaxia Estéreo, teniendo en cuenta que uno de los objetivos 
primordiales en materia de comunicación en la Administración Municipal de 
Caldas Antioquia, es informar constantemente a la comunidad, y además 
acercar a sus funcionarios cada vez más a los habitantes, y que estos los 
escuchen y puedan interactuar con ellos por medio de la emisora, ya que los 
viernes se cuenta con un espacio de media hora, donde los Secretarios de 
Despacho, hacen una rendición de cuentas a la comunidad, resuelven las 



 

inquietudes de ésta, y dan a conocer sus proyectos realizados y proyectos a 
futuro, también se pretende por este medio que cada semana el Alcalde se 
dirija a la comunidad y de igual forma los escuche y resuelva sus 
inquietudes. 
 
Se gestionó, elaboró y realizó toda la producción del mini noticiero, desde la 
reportaría hasta la conducción y presentación del mismo. El Magazín se 
presentó durante 4 meses ininterrumpidos de lunes a viernes, en el horario 
de 12:00 m hasta las 12:25 m. Por medio del espacio radial adquirido la 
Administración Municipal dio a conocer las obras realizadas por las diferentes 
Secretarías, se convocó a la asistencia de actos públicos, se dieron a 
conocer las gestiones del señor Alcalde, Luis Guillermo Escobar Vásquez, en 
sí se creó un puente de comunicación entre la Administración Municipal 
“Caldas Compromiso de Ciudad” y la comunidad Caldeña. 
 
Como registro de lo anterior  se puede ver el anexo 2 en donde se observa 
uno de los guiones que se empleó para la ejecución del noticiero. 
 
Cuando el practicante nota que los actos públicos en la Administración 
Municipal se realizan de forma empírica, habla con la asesora de la práctica, 
Luisa Fernanda Pulgarin Restrepo, a quien le expresa su inquietud, y juntos 
deciden crear un manual de protocolo para la Administración Municipal de 
Caldas. Para ese entonces la estudiante Carolina Gil, realizaba el curso de 
Protocolo en la Corporación Universitaria Lasallista, y su trabajo final 
consistía en presentar un Manual de Protocolo, entonces fue cuando la 
asesora y profesora, Luisa Fernanda, propone trabajar en equipo y elaborar 
juntos dicho manual. 
 
La creación de un manual de protocolo se convierte en una necesidad  
primordial para la buena y coherente imagen de la Administración Municipal, 
y la máxima autoridad del Municipio, es por esto que el practicante y la 
estudiante comienzan a revisar, registros fotográfico y audiovisuales que les 
permita encontrar las diferentes falencias y aciertos que tiene la 
Administración a la hora de preparar y ejecutar los actos públicos. 
 
Se comenzó por revisar los símbolos patrios, su importancia, y ubicación en 
actos públicos, también dentro y fuera del palacio Municipal, explicando 
donde, cuando y cómo deben ir estos símbolos. Dentro del manual se explicó 
las diferentes precedencias, en la mesa principal, calles de honor, entre otras 



 

situaciones donde debe asistir el señor Alcalde y su gabinete, al igual de los 
momentos en que se debe cantar el himno de Colombia, Antioquia, Caldas u 
otra entidad asistente a un evento organizado por la Administración 
Municipal, dentro del Manual también se detalla cómo se realizar las 
diferentes invitaciones, que color de mantel es el pertinente para la mesa 
principal, entre otros aspectos de imagen y protocolo importantes para la 
buena y coherente ejecución de los diferentes actos públicos en la 
Administración Municipal 



 

 CONCLUSIONES 
 

• La función de la comunicación es algo más que transmitir información. 
También se relaciona con emociones que son muy importantes en las 
relaciones interpersonales. Por eso, la comunicación efectiva es 
responsabilidad no sólo del transmisor sino del receptor. 

 
• En la realización de la práctica profesional, se evidencia que una 

herramienta como el free press -entendida como la obtención de 
publicaciones periódicas en los medios de comunicación sin ningún 
costo, convirtiendo la información de una empresa en noticia 
publicable en los medios de comunicación- es esencial en los 
procesos de posicionamiento de una entidad pública como lo es la 
Administración Municipal de Caldas. 
 

• El adecuado manejo de la comunicación pública dentro de una 
Administración Municipal posiciona y construye notablemente la 
imagen de un funcionario. 
 

• El acertado manejo del protocolo en los actos públicos y en el que 
hacer de la Administración Municipal, genera orden, coherencia y 
ayuda notablemente la construcción de una buena reputación, tanto 
del Alcalde como de su gabinete. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 RECOMENDACIONES 
 

• Desde la proyección institucional de la Administración Municipal de 
Caldas como ente gubernamental de carácter local, siempre se deberá 
tener en cuenta el impacto social que se ejerce con las decisiones y 
acciones que allí se generen, puesto que todo lo que se haga o deje 
de hacer, estará afectando a la comunidad en general para la cual la 
Administración Pública trabaja. 

 
• Por lo anterior, es ésta comunidad la que debe sentir que la Alcaldía 

está presente y existe por y para ellos, velando por el bien común, y 
progreso de la misma. De ahí que sea fundamental que en este 
aspecto se haga un adecuado manejo de las relaciones públicas, pues 
a través de sus diferentes estrategias y herramientas es como se va 
generando un mayor vínculo entre la comunidad y la Administración 
Municipal. 
 

• En la Administración Municipal de Caldas, deben darle más 
importancia y continuidad a los diferentes procesos de comunicación y 
no descargar esta actividad únicamente al comunicador de turno. 
 

• La Administración Municipal de Caldas, teniendo en cuenta su 
constante desarrollo, debe pensar seriamente en crear un 
departamento de comunicaciones, para proyectar coherencia, 
identidad y orden a la hora de comunicar. 
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 ANEXOS 
 

ANEXO A. Boletín informativo 
 

 

 



 

ANEXO B. GUIÓN PROGRAMA RADIAL 

 



 

ANEXO C. MANUAL PROTOCOLO  
 
• MISIÓN 
La Administración Municipal de Caldas Antioquia es 
una entidad comprometida con la satisfacción de las 
necesidades de su población, mediante el aprovechamiento 
de su ubicación geográfica, el uso adecuado 
de sus recursos, el desarrollo integral de su talento 
humano, la modernización administrativa, la participación 
ciudadana y la aplicación de la normatividad 
vigente. 
 
• VISIÓN 
En el 2020, Caldas será una ciudad educadora, educada 
y saludable con desarrollo económico, social y 
ambientalmente sostenible, articulada en el contexto 
Regional, Departamental, Nacional e internacional. 
 
• ¿Dónde se ubica el escudo? 
El escudo del Municipio de Caldas puede ubicarse en templos, 
en instituciones educativas, en monumentos, en papelería, 
eventos oficiales, en la bandera de la oficina del Alcalde, en 
los pendones de la Administración, en la publicidad oficial; teniendo 
siempre presente la severidad, la seriedad y el respeto 
por éste. 
En la papelería oficial debe llevar el logo en el lado superior 
central, y en la parte inferior, indicar la dirección, el teléfono, 
la página Web de la alcaldía. 
 
• ¿Cuándo se interpreta el himno? 
En actos donde asista el señor Presidente de la República 
o una autoridad civil. 
En actos inaugurales de estatuas y monumentos. 
En actos relacionados con educación pública 
o deportiva. 
En general todo acto que se quiera exaltar. 
Para tener presente 
Cuando se interprete el himno de Colombia, Antioquia, 
Caldas o cualquier otra institución, se deben tener presente los 
siguientes aspectos: 
Ponerse de pie, mantener el cuerpo erguido con los 
brazos sueltos. 
No utilizar accesorios como gorra, sombrero. 
No moverse del sitio donde se encuentra interpretandoel himno. 



 

 
• ¿En qué orden se interpreta? 
Una vez realizada la introducción del evento se procede a interpretar 
el himno nacional. Posterior a las intervenciones de 
los personajes, se canta el himno del Departamento de Antioquia 
o del Municipio de Caldas. 
Por ley, se debe interpretar la versión oficial del himno nacional 
que es la del maestro Roso José Contreras, y la versión 
oficial del himno del Municipio de Caldas que es la del maestro 
Roberto Muñoz Londoño. 
 
 
• BANDERA 
Se adoptó como insignia por 
Acuerdo No. 52 de septiembre 
2 de 1973 del Honorable Concejo 
Municipal. Su autor es el 
Heraldista Fabio Restrepo 
Ortega. 
• Significado: 
Una faja superior, sinople (Verde), denota esperanza, fe, servicio, 
respeto. 
Una faja central, oro (Amarillo), que significa poder, luz, fuerza, 
riqueza, constancia, nobleza, sabiduría. 
Una faja inferior gules (Rojo), denota fortaleza, victoria, osadía, 
alteza. Estas fajas son simétricas y horizontales. 
 
• ¿En qué orden se ubican las banderas? 
El orden de ubicación de las banderas es igual al orden de 
precedencia de las personas en una mesa principal (Ver precedencias. 
La posición número 1 indica que es la bandera más importante 
en ese contexto, en este caso es la de Colombia, al derecho de 
ésta está ubicada la bandera del Departamento de Antioquia 
que ocupa el lugar número 2 y posterior a ésta, en el lugar 
número 3 se encuentra la del Municipio de Caldas. 
En caso tal que intervengan delegaciones de otros países o 
municipios, el orden de precedencia de las banderas será 
alfabético. 
 
• Para tener presente 
Las banderas se ubican a la derecha de quien preside 
el evento. 
Todas las banderas van al mismo nivel, ninguna sobresale. 
Deben colocarse a mayor altura de quien preside el acto, o 
bien, en un estrado. 



 

Las banderas nunca deben tocar el suelo ya que son un 
símbolo. 
Nunca se debe utilizar la bandera como mantel para las 
mesas principales. 
No se debe colocar una bandera sobre otra. 
Las banderas nunca deben estar adheridas o ubicadas en 
un muro. 
Al una bandera estar inservible, no se desecha, se incinera. 
Sólo los militares deben utilizar el asta de las banderas con 
punta de lanza, las personas e instituciones como la Administración 
Municipal de Caldas, deben utilizar las astas que 
finalicen de manera plana o en esfera. 
La decisión de poner la bandera de Caldas a media asta 
sólo la puede tomar el alcalde del Municipio, se hace en 
exteriores y por un periodo máximo de tres días. 
Sólo la bandera del alcalde del Municipio podrá tener el 
escudo de Caldas. 
Se pueden utilizar para engalanar el despacho del alcalde 
o para que solemnice un acto de gran importancia para el 
Municipio. 
La bandera puede ser izada permanentemente en los edificios 
públicos. 
 
• Responsabilidad del protocolo en la Administración Municipal 
Toda entidad pública o privada, debe tener presente el protocolo, 
ya que él hace referencia a lo cotidiano, a lo social, a la 
urbanidad, a la etiqueta, a lo que se realiza o se trata de realizar, 
en diferentes actividades o ceremonias. 
Si bien, muchos de los aspectos del protocolo están basados 
en la lógica o en el sentido común, es de vital importancia no 
acudir al empirismo, es necesario manejarlo desde lo académico 
- práctico, y para ello se necesitan personas focalizadas 
en este tema. 
Muchas entidades delegan el protocolo y ceremonial al Departamento 
de Comunicaciones, pero no tienen presente que el 
 
tema es tan extenso que es necesario acudir a un experto en 
el área. 
En la Administración Municipal de Caldas es importante que 
un Departamento de Protocolo o un experto en el tema respalden 
sus actos, ceremonias y más. Cabe recordar que el protocolo 
resalta o le brinda a la entidad, el status y la elegancia 
que ésta se merece. 
Todo lo que realice la Administración Municipal debería estar 
ligado con el protocolo, ya que éste comunica, y comprende 



 

desde un gesto o un saludo hasta los actos más protocolarios y 
honorables. 
 
 
• PRECEDENCIAS EN LA MESA 
Los lados derecha e izquierda ceremonial siempre se toman 
desde quien preside el acto (alcalde del Municipio) no desde 
las personas del auditorio. 
En la mesa principal se ubican mínimo tres personas, máximo 
siete; cuando es necesario ubicar más personas, se coloca una 
mesa secundaria sobre una plataforma, sin olvidar que en primer 
término está la mesa principal. 
El alcalde del Municipio de Caldas siempre estará ubicado en 
el puesto principal (1), a excepción de que él quiera ofrecerle 
el lugar al alcalde de otro municipio o personaje importante 
que esté de visita en Caldas. El honor sólo se sede en los puestos 
1 y 2. 
 
• Para tener presente 
La mesa principal nunca debe tener un mantel de color 
blanco, es correcto utilizar colores como verde billar, granate 
o color institucional. 
Los adornos florales sobre las mesas no pueden ser grandes, 
deben permitir la visibilidad. 
Las jarras, los vasos, los ceniceros no deben permanecer en 
la mesa principal. 
El vaso de agua sólo se ubica al lado derecho del atril, cerca 
al orador. Debe ser a temperatura ambiente y no fría, ya 
que puede hacerle daño a las cuerdas vocales del expositor. 
Cada vez que una persona intervenga en dicho sitio, se 
cambia el vaso de agua. 
La mesa principal debe ser lo suficientemente larga para 
abarcar todos los que la ocupan, es antiestético dejar a 
alguien por fuera de ésta. 
El puesto no es extensible, lo debe ocupar la persona asignada. 
A excepción de la dama, ella puede ocupar la jerarquía 
de su marido, pero él nunca la de ella. 
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