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Hablar de protocolo es hablar de normas oficiales aplicadas esencialmente a la
organizaciéon en actos, eventos y acontecimientos especiales en el ambito de las
relaciones puablicas e institucionales. Y es que, la documentacion escrita es uno de los
aspectos fundamentales para la gestion de la comunicacion en empresas e
instituciones.

En este sentido, El Libro de estilo del protocolo oficial y las relaciones institucionales,
que pertenece a la coleccion Manuales del area de Comunicacion de la editorial UOC,
cubre el hueco existente en torno a la necesidad de recordar y formalizar las normas de
estilo, gramatica y ortografia que deben imperar a la hora de redactar documentos
oficiales o corporativos en el 4&mbito formal de las relaciones. Tal y como establece
Portugal (2019: 17):

Discursos, informes, invitaciones, manuales, notas de prensa, reglamentos, etc., son
algunos de los diferentes trabajos de redaccién que un profesional del protocolo debe
realizar y para ejecutarlo correctamente debe saber gramatica y ortografia.

Este libro de estilo tiene como objetivo poner de manifiesto la necesidad de este
conocimiento en la formacién del futuro profesional del protocolo en el marco de las
relaciones institucionales.

La obra se divide en tres partes: los textos y su presentaciéon en el lenguaje del
protocolo y de las relaciones institucionales, las normas sobre gramatica y ortografia, y
las recomendaciones tipograficas. Asi mismo, ofrece una serie de tablas con contenido
ortografico y relacionadas con el protocolo.

Los documentos escritos, suponen una parte fundamental de las técnicas de
comunicacién empleadas en las planificaciones estratégicas de las relaciones puablicas
(Otero y Pulido, 2018) ayudando a la gestion de la imagen de las organizaciones ya que
son capaces de transmitir, mas o menos adecuadamente, su identidad y
consecuencialmente, generar beneficios en términos de percepcion publica, es decir,
en términos de imagen y reputaciéon. En palabras de Xifra (2007: 248-249):

Sin embargo, existen otros signos alejados del grafismo que también difunden esa
identidad en el sentido que reflejan una actitud, opinién o conducta de las
organizaciones. Un discurso o alocucion es uno de estos elementos con una doble
dimension expresiva: oral y redaccional. Lo que dice la organizacién a través de su
portavoz y como lo dice.

Revista Comunicacion, Vol.1, N°17, afo 2019, pp. 69-71 69
DOI: http://dx.doi.org/10.12795/Comunicacion.2019.i17.06


https://www.google.com/url?sa=i&url=http%3A%2F%2Fwww.editorialuoc.cat%2Flibro-de-estilo-del-protocolo-oficial-y-las-relaciones-institucionales&psig=AOvVaw273RWBKOW2SHEt9CIIlfuL&ust=1569666290723000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCNiIjovk8OQCFQAAAAAdAAAAABAE

Libro de estilo del protocolo oficial y las relaciones institucionales

Si consideramos ahora un folleto o un video corporativo en el que una organizaciéon
quiere informar al piblico general sobre quién es, el resultado es el mismo. A través de
un sistema de palabras o combinaciéon de sonidos e imégenes, las organizaciones
transmiten componentes de aquello que es, y quieren que su entrono las identifique de
forma precisa con dichos componentes.

(...) Con todo, tanto la alocucion, el folleto, la revista de empresa, la memoria anual, el
libro, el logotipo, el manual de identidad visual corporativa, como los videos
corporativos, cada uno en su respectiva dimensioén expresiva, constituyen técnicas
directamente conectadas con esa labor de transformar los activos de una organizaciéon
(identidad) en su perfil (es decir, en como quiere ser vista la organizaciéon por sus
publicos) y comunicarlos.

Bajo este prisma, el objetivo del libro es poner de manifiesto la necesidad del
conocimiento en materia de gramatica y ortografia en el marco de las relaciones
institucionales. El profesional del protocolo se enfrenta en su quehacer diario a
diferentes cometidos que abarcan desde elaborar la lista de asistentes a un acto hasta
el presupuesto del mismo. Realiza tareas organizativas, estratégicas e incluso
comunicativas.

La primera parte del Libro de estilo del protocolo oficial y las relaciones
institucionales hace referencia a los textos y su presentacién en el lenguaje del
protocolo, y en ella se habla de los textos administrativos y profesionales. «La autora
no describe tinicamente la estructura de documentos mas “formales” como la carta, la
tarjeta de visita o el saludo, sino que también nos ensefia como elaborar de forma
correcta otros documentos administrativos tan necesarios como un acta, un informe o
instancia, e incluso algunos tan ttiles como el curriculum vitae, un memorandum, una
nota de prensa o hasta un manual de identidad corporativa», sefiala el director de la
Escuela Superior de Protocolo y Relaciones Institucionales de la Universidad Catdlica
San Antonio de Murcia (UCAM), Salvador Herndndez Martinez.

Discursos, informes, invitaciones, manuales, notas de prensa o reglamentos son
algunos de los trabajos de redaccion que un profesional del protocolo debe realizar. Y
para ejecutarlos correctamente debe saber gramatica y ortografia.

La segunda parte del libro esta destinada a la gramatica y ortografia. En este apartado
se aclaran dudas sobre, por ejemplo, el uso de maytisculas o mindsculas o el género de
los sustantivos. Todo ello para, segiin palabras de su autora, dotar al lenguaje
profesional del protocolo el «estilo correcto basado en una escritura personal sin
errores gramaticales».

La dltima parte versa sobre las recomendaciones tipograficas ya que el aspecto externo
y la pulcritud de los documentos que enviamos, fundamentalmente desde los
departamentos de protocolo y relaciones publicas, son tan importantes como el
mensaje en si.

El Libro de estilo del protocolo oficial y las relaciones institucionales también ofrece
al lector una serie de apéndices de gran ayuda para el profesional del protocolo. Entre
ellos se puede mencionar las féormulas protocolarias para las cartas, los tratamientos o
ejemplos de extranjerismos junto a su recomendacién en espaiol.

En conclusién, se trata de una obra para consultar las normas a tener en cuenta en la
redaccion de los textos propios del profesional del ceremonial, el protocolo y las
relaciones publicas. Actualmente, este libro de estilo es el tnico presente en el
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