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Estimados profesionales:

Uno de los grandes activos que tuvo el IT Congreso de Responsables
de Prensa y Comunicacion de los Colegios Médicas, celebrado
en Cantabria en el ano 2006, fue la presentacidn pionera de este
Manual de Protocolo para los Colegios Médicos de Espaia.

Fue una ocasién para demostrar gl crecimiento que hemos
experimentado también en materia de comunicacidn, de darmos
a conocer més y mejor, ¥ de presentar proyectos de forma
continuada dirigidos a la sociedad, y que puedan poner de
manifiesto nuestra labor fundamental de servicio a los ciudadanos,

Nos dimos cuenta entonces de que si la labor de los médicos
necesita de una constante actualizacidn, no es menos importante
en nuestro trabajo saber precisamente como llegar mds y mejor
a esa sociedad a la que gqueremos servir. Evidentemente, al igual
que otras [nstituciones y organismos, la comunicacidn s la mejor
herramienta con la gue contamos a la hora de tener miciativas.
Los medios de comunicacidn, la organizacidén constante de
actividades y eventos, sin olvidar lus nuevas tecnologins y en
especial Internet, son las mejores herramientas que tenemos a la
hora de informar, ser méis conocidos y de ahi valorados.

Este manual que tiene en sus manos forma parte de este proyecto
comin de los Colegios profesionales de comunicar mejor. Se trata
de una de estas herramientas de trabajo que se reedita, precisamente
porgue ya ha demostrado s utilidad en forma de consejos positivos
que poner en prictica para organizar nuestros actos. Todos los
Colegios compartimos esta manera de trabajar, en la seguridad
de que en nuestra manera de hacer las cosas estd el camino seguro
para que cada din apuntalemos més la alta valoracidn cindadana
hacia el trabajo que desarrollan nuestros profesionales.

-

L. Pahlo Corral Collantes
Presidente del Colegio de Médicos de Cantabria.



INDICE

LA CORRESPONDENCIA. LOS TRATAMIENTOS 7
La correspendencia 7
Caorrespondencia oficial 9
Dingirse por escrito a la Casa Real 1m0
La invitcidn 1
Fallecimientos y funerales. Pésumes 13

El anfitridn. El trabajo del anfitrién. La presidencia. Tipos de presidencins. Tl invitado de honor 14
La presidencia del acto. Tipos de presidencias. La derecha y la izquierda en el protwealn, Los discursns __ 15

Laderechn y In izquicrda en protocala 18
Los discursos 18
El invitadn de honor, 19
Consortes y scompananies 19
Actos de pie 0 sentados 20
E| protocolo oficial espaiiol. El Real Decreto del protocolo Pl |
COMO SE ORGANIZA UN ACTO 24
La comecta organizacidn de un acto de protocolo 24
Acto de entrega de un premio 27
El programa del acto 8
Conferencias, jomadas, debate v simposios 33
Aniversarios, conmemoraciones y efemérides 35
Jomadas de puentas ubiertns 35
Laordenacion de autoridades n
La cormecta distribucidn de invitados n
;A quién ¥ como invitar? 38
La invitacion perfects I8
L visita a'de autoridades L kL
Cocteles 41
Firmu de convenios 42
Confeccionar un comité de hanor 46
LA ORGANIZACION DE CONGRESOS. REUNIONES PROFESIONALES 49
EN ELTRABAJO 56
El trato en ¢l rabajo Sh
Directives y empleados 57
Etigueta persomal 58
Visitas, entrevistas, desayunos de trabajo y atencidn al piblico 59
Reuniones 61
Los detalles con el persanal 62




LA CORRESPONDENCIA. LOS TRATAMIENTOS

LA CORRESPONDENCIA

Los escrifos que se transmiten mediante las Cartas, Invitaciones, Tarjetones v Tarjetas,
ticnen una gran importancia dentro no s6lo del protocolo sino del mundo institucional, empresarial,

social, culmral v deportivo.

Un mal escrito en cualquiera de las formas mencionadas suele causar efectos negativos
para la Institucidn, empresa o persona remitente del mismo. Los contactos entre empresas o
instituciones suelen cfectuarse mayormente a través de la correspondencia, y de ahi su gran
relevancia y el cuidado que el protocolo debe poner en su confeccion, con la utilizacidn de
anagramas, logotipos o escudos, asi como el uso y la impresidn del papel adecuado,

La Carta

El pupel blanco es el color por excelencia para imprimir nuestras propias cartas de
correspondencia, El beige claro o marfil resultan también colores muy apropiados para utilizar
en la correspondencia personal. El tamario del mismo serd el conocido como DIN A-4 (21 X
29,7 cms). Es mejor disponer de papel timbrado; nuestro nombre estard impreso en la parte
superior izgquierda del folio ¥ si se acompaifia algiin tipo de cargo o titulo estard situado
inmediatamente debajo del nombre y dos apellidos.

Muchas veces nos preguntamos cdmo dirigimoes al Rey, a un Ministro, a un Senador o
a un Diputado &l Congreso. También a otros cargos relevantes dentro de una Comunidad Auténoma
como son: Presidente del Gobierno Auténomo, Presidente del Parlamento Autdnomo, Delepado
del Gobierno, el Alcalde de la ciudad o los Consejeros del Gobierno y Diputados Autondmicos.

Para cada personalidad hay un tratamiento diferente (Sefor/a Don/fia, Tlustrisimo/a
Senorfa, Excelentisimo/a Sefor/a).

Consejos a la hora de redactar una carta

. Los mérgenes deben ser mis amplios en |a parte superior del folio que en la
inferior, y en el lado izquierdo que en ¢l derecho,

. Una carta personal se puede escribir a mano, si se tiene buena letra, pera toda
carta oficial o empresarial debe estar escrita a mdquina u ordenador.

. Redactada o mdquina u ordenador, escribiremos s6lo par una cara, Sies
manuscrita, podra ir redactada a mano por el anverso y el reverso.

= En la parte superior izquierdn escribiremos el nombre del destinatario con su
tratamiento correspondiente, Debajo del nombre, sin dejar espacio, redactaremos la
direccion y cindad como sigue:
Sr. I} Miguel Pérez Miguel
C/Santa Gema, 6
SANTANDER

. Una carta tiene que estar fechada en la parte superior derecha eseribiendo,
por ejemplo, Santander, 14 de octubre de 2004. Como se ve por el ejemplo la ciudad
o pueblo llevard 1a primera inicial en mayiiscula, una coma de separacidn con el mes
que ird en mintsculas y el afio que no estard separado por el punto de miles,
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L Por regla general, el encabezamiento (“Distinguido amigo:™) ¥ la firma deben
ser manuscritos. De todas formas si queremos que el 1exto sea de lo mis formal, es

mejor que todo el texto esté redactado a mdguina,

. Existen diversas expresiones todas ¢llas adecuadas para encabezdr una carta,
gungque utilizarernos una v otra dependiendo del grado de confianza con el destinatano.

Muy senor mio;
Distinguido sefior:
Distinguido amigo:
Estimado sefior:
Estimado amigo:
Querida amiga.
Querida Patricia.

. Dependiendo de la extensidn de la carta dejaremos espacio sencillo (muy
larga) y un interlineado de 1.5 si es de una extensidn normal.

. La primera palabra de cada pérrafo ird sangrada, entre dos y tres espacios
avanzados con respecto a las siguientes lineas.

. Al terminar el wexto vy antes de firmarlo se hard una frase de despedida que
guardard relacién con la uwtilizada en el encabezamiento. (“Sin mds, recibe un
cordial salude™). Una parte de esta tiltima frase se puede redactar también a
mano (*...en espera de poder saludarte personalmente muy pronto™).

. Pademos optar también por expresiones concretas y escuetas. He aqui algunas
SUEErencias:
Cordialmente,
Con un cordial saludo,
Afectuosamente,

Recibe un fuerte abrazo, _
Como se puede apreciar, tras la dltima frase de despedida se pondrd una coma.

. Se firma en la parte inferior derecha, sélo con el nombre de pila si se escribe
a un familiar o amigo. En caso de enviar una carta mds formal se firma con el nombre

completa.

. Después de la firma. y en la parte inferior del folio, sélo podrd redactarse la
denominada “Posdata™ (RID.). Se trata de una especie de recordatorio que queremos
recalear, y de forma muy breve.

. Si hemos redactade mis de un folio conviene presentarlos numerados a partir
de la segunda hoja (2). El ordenador ofrece hoy muchas posibilidades de pie de
numerncidn aunque recomendamos 1a opeién de parte inferior centro.

Sobres

Entre los sobres contamos con dos modelos habituales como son el denominado
“americano” y el “cuadrado”. El americano acostumbra a tener una medida de 22 x 11 ¢ms y
el cuadrado de 17,5 x 12 cms. Los dos resultan muy eleganies tanto en la utilizacién de
carrespandencia privada como comercial. El sobre americano con ventana - donde aparece el
nombre v direccin del destinatario- tiene una utilidad eminentemente comercial que va perdiendo

uso poco 4 poco.

A la hora de introducir las cartas en los sobres hay diferentes formas de doblarlas
segiin se trate de un tamafio u otro. La carta del sobre americano se dohla en sf misma tres veces,
con ¢l texto hacia el interior. A la hora de abrir el sobre v la carta lo primero con lo que L
encuentras €s con el nombre y firma de quien te la envis. La carta del sobre cuadrado se doblard
la hoja en cuatro, con el texto hacia el interior, ¥ se introducird por su doblez hacia el interior
del sobre.

Los sobres podrdn estar también timbrados en su solapa, con el nombre dnicamente
del destinatario en la parte central, que también podrdn ir acompanados debajo de la direccidn
complefa.

CORRESPONDENCIA OFICIAL

En cuanto a la correspondencia oficial, esti sometida & una serie de normas reguladas
atal fin ¥ que recomicndan en definitiva claridad y sencilles,

Las Administraciones Piblicas fijan las siguientes directrices para las comunicaciones
que se pueden remitir:

I. La utilizacién de tratamiento en un documento administrativo no es requisito
exigible. Sucede a propdsito de esta primera directriz que si la correspondencia se
remite entre instituciones publicas o firmas de reconocido prestigio social, politico,
economico o cultural, es aconsejable hacerlo de la forma correcta,

2. Los tratamientos en los escritos se reservan para los documentos de maxima
representacidn piblica y para todos los de cardcter protocolario.

Con respecto al uso en los documentos de los tratamientos honorificos, habrd que tener
en cuenta los siguientes aspectos:

a) El tratamiento no se utilizard dentro del texto de la carta.

b} Ya no se utilizan las abreviaturas VoI (“Vuestra Iustrisima™) y V.E,
{"Vuestra Excelencia™).

¢} Aquellos documentas que provengan del dmbito de particulares no estarin
sujetos a la obligada vtilizacién de tratamiento que debe repir entre las diferentes
Administraciones.

d) Los tratamientos honorificos figurarin delante del nombre o cargo del destinatario
{Exemo. Sr. Presidente del Parlamento de Cantabria, Don...).

Los tratamientos honorificos en la correspondencia

Estos son los diferentes tratamientos que se utilizan en nuestro pais:
Excelentisimo/a (Abreviado Exemo, /),

Tratamiento referido a las mds altas autoridades del Estado, sunque la tendencia actual
equipara este tratamiento también a las Comunidades Auténomas. Un ejemplo es la reciente
reforma de la Ley de Régimen Juridico y de la Administracién de Cantabria, que iguala el
tratamiento del Presidente de 1a Comunidad Auténoma de Cantnbria con el de los diferentes
Consejeros/as que han pasado a tener también el iratamiento de Excelentisimos/as.




















































































