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1. Introducción 

Desde que inicio la pandemia en Colombia en marzo del 2020, las personas, la sociedad en 
general, las instituciones y organizaciones entraron en una nueva dinámica que ha requerido un 
poder enorme de adaptación, de reconocimiento de la nueva realidad y de construcción de 
nuevos tejidos relacionales.

La comunicación ha jugado un papel fundamental en este proceso, no solo por la necesidad 
de compartir información, si no y, sobre todo, por la necesidad de construir relaciones basadas 
HQ�OD�FRQÀDQ]D�\�HQ�HO�HQWHQGLPLHQWR�GH�OD�UHDOLGDG�

En el proceso de regreso a clases presenciales en la modalidad de alternancia hemos hablado 
de la importancia de generar estrategias de comunicaciones que nos permitan estar en 
contacto permanente con todos los públicos de interés, estableciendo verdaderos procesos de 
comunicación en donde todas las partes son escuchadas y reciben respuestas.

En el momento actual de la pandemia y sobretodo con la necesidad imperante del regreso a 
clases presenciales de los estudiantes, es necesario reforzar las estrategias de comunicaciones y 
XVDU�HO�SRGHU�GH�ODV�FRPXQLFDFLRQHV�HQ�OD�JHQHUDFLyQ�GH�FRQÀDQ]D�HQ�HVWH�SURFHVR�

(Q�HVWH�FRQWH[WR�GH�LQFHUWLGXPEUH�ODV�RUJDQL]DFLRQHV�H�LQVWLWXFLRQHV�GHEHQ�FRQYHUWLUVH�HQ�XQ�
HVSDFLR�TXH�OH�RIUH]FD�FRQÀDQ]D�\�FHUWH]DV�D�WRGRV�VXV�LQWHJUDQWHV�\�S~EOLFRV��\�SDUD�HOOR�QR�
EDVWD�VyOR�FRQ�WRPDU�ODV�PHMRUHV�GHFLVLRQHV��VL�QR�TXH�HVWDV�GHEHQ�VHU�FRPXQLFDGDV�GH�OD�PHMRU�
PDQHUD��FRQ�FODULGDG��RSRUWXQLGDG��UHDOLVPR�\�FHUFDQtD�



��� 'HÀQLFLRQHV�GH�&RQÀDQ]D�

�� (VSHUDQ]D�ÀUPH�TXH�VH�WLHQH�GH�DOJXLHQ�R�DOJR���5$(�

�� (Q� VRFLRORJtD� \�SVLFRORJtD� VRFLDO�� OD�FRQÀDQ]D�HV� OD�FUHHQFLD�HQ�TXH�XQD�SHUVRQD�
o grupo será capaz y deseará actuar de manera adecuada en una determinada 
VLWXDFLyQ�\�SHQVDPLHQWR��/D�FRQÀDQ]D�VH�YHUi�PiV�R�PHQRV�UHIRU]DGD�HQ�IXQFLyQ�GH�
ODV�DFFLRQHV�\�GH�YDORUHV���:LNLSHGLD��

�� /D�FRQÀDQ]D�HV�OD�FUHHQFLD��HVSHUDQ]D�\�IH�SHUVLVWHQWH�TXH�DOJXLHQ�WLHQH��UHIHUHQWH�D�
otra persona, entidad o grupo en que será idóneo para actuar de forma apropiada 
HQ�XQD� VLWXDFLyQ�R�FLUFXQVWDQFLD�GHWHUPLQDGD�� OD�FRQÀDQ]D� VH�YHUi�PiV�R�PHQRV�
UHIRU]DGD�HQ�IXQFLyQ�GH�ODV�DFFLRQHV���&RQFHSWR�'HÀQLFLyQ�

• Sinónimos: Seguridad, esperanza, fe, credulidad, decisión, determinación, 
certidumbre, tranquilidad, creencia, presunción, aliento, animo, vigor, empuje.

� $QWyQLPRV��GHVFRQÀDQ]D��LQVHJXULGDG��LQGHFLVLyQ���:RUGUHIHUHQFH�

��� ¢&yPR�ODV�FRPXQLFDFLRQHV�VH�FRQYLHUWHQ�HQ�XQD�KHUUDPLHQWD�
SDUD�JHQHUDU�FRQÀDQ]D"

Las comunicaciones bien gestionadas nos permiten dar a conocer el alma de las instituciones y 
organizaciones, ser transparentes, construir las formas de relacionarnos dentro de ellas y generar 
VHQWLGR�GH�SHUWHQHQFLD��FUHGLELOLGDG�\�FRQÀDQ]D��3HUR�SDUD�TXH�HVWR�VXFHGD��ODV�FRPXQLFDFLRQHV�
deben tener una serie de características, valores infaltables.

��� &DUDFWHUtVWLFDV�GH�OD�FRPXQLFDFLyQ

La verdad es la base fundamental de las comunicaciones, ningún proceso de comunicaciones 
EDVDGR�HQ�OD�PHQWLUD�VHUi�H[LWRVR�\�PXFKR�PHQRV�JHQHUDUi�FRQÀDQ]D��

Las comunicaciones deberán estar basadas en la verdad, la claridad y la oportunidad, así como 
en la cercanía, la empatía y el reconocimiento de las preocupaciones, temores y anhelos del 
otro.



3DUD�JHQHUDU�FRQÀDQ]D�OD�FRPXQLFDFLyQ�GHEH�VHU�
  
D�� &RPXQLFDFLyQ�&ODUD��

La claridad es una de las principales características de una buena comunicación. Si somos 
precisos, utilizamos lenguaje sencillo, ideas organizadas, si reducimos el número de palabras 
para expresar las ideas y si vamos al punto exacto del contenido que queremos comunicar, 
reducimos al máximo las posibilidades de malas o diversas interpretaciones y garantizamos que 
todos nuestros públicos entiendan con precisión lo que estamos comunicando. De esta manera 
evitamos problemas, así como tener que hacer aclaraciones o que a raíz de una confusión en 
las comunicaciones se desencadenen efectos no deseados. 

Entre más simples y sencillos sean nuestros mensajes más efectos positivos y recordación tendrán. 

En el pasado se pensaba que las comunicaciones deberían ser extensas y con palabras 
grandilocuentes para que así se les diera mayor relevancia, esta premisa hoy en día no tiene 
validez alguna, quien no comunica con claridad y sencillez corre riesgos enormes de generar 
equivocaciones y por ende no ser efectivos en la comunicación.   

E�� &RPXQLFDFLyQ�2SRUWXQD�

La oportunidad tiene que ver con el momento exacto para comunicar o para entablar un proceso 
de comunicaciones. Ese momento debe ser bien pensado y determinado con exactitud, debe 
VHU�GHÀQLGR�GH�DFXHUGR�DO�FRQWH[WR�\�D�ORV�REMHWLYRV�GH�OD�FRPXQLFDFLyQ��

Una comunicación a destiempo podría generar inconvenientes. Una comunicación anticipada 
TXH� QR� HVSHUD� D� TXH� VH� GHVDUUROOHQ� ORV� DFRQWHFLPLHQWRV� DQWHV� GH� GHÀQLU� GH� TXH� PDQHUD�
actuar o una comunicación tardía cuando ya no hay nada que decir deja a las instituciones u 
organizaciones en situación de desventaja.

3DUD� TXH� XQD� FRPXQLFDFLyQ� VHD� RSRUWXQD� VH� HYDO~DQ� WRGRV� ORV� DVSHFWRV� GHO� PRPHQWR��
VL� HO� KHFKR�TXH� VXVFLWD� OD� FRPXQLFDFLyQ� HV� FRPSOHWDPHQWH� FRQÀUPDGR� \� FODUR�� R� VL� FRQ� OD�
FRPXQLFDFLyQ�VRPRV�QRVRWURV�ORV�TXH�YDPRV�D�FRQÀUPDU�XQ�KHFKR�GHEHPRV�WHQHU�FHUWH]D�GH�
contar con todos los elementos de juicio, debemos tener respuestas a la mayoría de preguntas 
y sino es así, entonces ir comunicando por “episodios” o “entregas”.



'HEHPRV�HYLWDU�OD�GHVLQIRUPDFLyQ�\�TXH�IXHQWHV�GH�LQIRUPDFLyQ�QR�RÀFLDOHV�VHDQ�ODV�TXH�WHUPLQHQ�
comunicando los hechos antes que nosotros. Debemos suprimir las posibilidades del chisme y la 
información falsa y esto se logra comunicando a tiempo y evaluando toda la información antes 
de emitirla.

F�� &RPXQLFDFLyQ�TXH�SRQJD�HQ�HO�FHQWUR�D�ODV�DXGLHQFLDV�

Todos los procesos de comunicaciones deben siempre tener en cuenta los públicos o actores 
que participan en ellos, parece obvio decirlo, pero hay quienes conciben las comunicaciones 
desde su propia perspectiva sin tener en cuenta las características de sus públicos o audiencias. 
Conocer el sentir de los públicos y sus necesidades es una clave de éxito en las comunicaciones.  

Las comunicaciones deben responder a las preocupaciones, anhelos, esperanzas y temores 
de las audiencias y más en esta época de gran incertidumbre donde las instituciones y 
organizaciones están llamadas a brindar certezas a sus colaboradores y públicos de interés.

3DUD� TXH� HVWR� SXHGD� GDUVH� HV� QHFHVDULR� TXH� KD\D� XQ� FRQRFLPLHQWR� GH� HVDV� DXGLHQFLDV� R�
públicos, y ese conocimiento solo se cultiva con una relación permanente en donde todas las 
partes se escuchen, se reconozcan, se respondan y se respeten.

El centro de las comunicaciones no son los mensajes, son las personas con las que entablamos 
una relación y con las que vamos a intercambiar contenidos, información, sensaciones y vamos 
a construir una manera común de ver las cosas. Las audiencias, las personas deben estar en el 
centro de las comunicaciones.

G�� &RPXQLFDFLyQ�GH�GREOH�YtD

Las comunicaciones no se pueden limitar a un simple intercambio de información de interés 
o de utilidad, deben ser un proceso constante, participativo, con canales de comunicación 
que permitan al acceso en doble vía, en donde la institución o la organización hable, pero sus 
públicos también se puedan expresar, sean escuchados y reciban respuestas. 

3DUD� OD� JHQHUDFLyQ� GH� FRQÀDQ]D� HV� QHFHVDULR� TXH� HVWD� FRPXQLFDFLyQ� GH� GREOH� YtD� VHD�
efectiva, permanente y bien gestionada. Si les decimos a nuestras audiencias que se pueden 
comunicar con nosotros a través de un correo electrónico, ese correo debe ser respondido con 
diligencia, si les decimos que pueden hacerlo con una línea telefónica, esta debe funcionar 



adecuadamente y contar con personas aptas para dar las respuestas necesarias, y si decimos 
que somos de puertas abiertas para escuchar a nuestros públicos cuando lo necesiten, pues 
tiene que ser cierto. Estos hechos hablan por la entidad o la organización y generan tranquilidad 
\�FRQÀDQ]D��

H�� &RPXQLFDFLyQ�5HDOLVWD�\�FRPSOHWD

$� WUDYpV� GH� ODV� FRPXQLFDFLRQHV� SRWHQFLDPRV� ODV� GHFLVLRQHV� TXH� WRPDQ� ODV� HQWLGDGHV� X�
organizaciones, las ponemos en común con todas las audiencias y logramos su entendimiento 
y adherencia. 

$Vt�FRPR�KHPRV�GLFKR�TXH�OD�YHUGDG�HV�SUHPLVD�IXQGDPHQWDO�HQ�ODV�FRPXQLFDFLRQHV��WDPELpQ�
lo es el realismo. Los mensajes y las comunicaciones deben reconocer los éxitos, pero también 
ORV�UHWRV�\�ODV�GLÀFXOWDGHV��\�SODQWHDU�VROXFLRQHV�DOFDQ]DEOHV�\�FUHtEOHV���

Las audiencias necesitan recibir información bien sustentada y argumentada, requieren estar 
enteradas de las decisiones que toman las entidades y organizaciones, así como sus prioridades, 
deben saber cuáles son los planes de acción, las estrategias, cómo se están resolviendo los 
problemas o falencias, y sobretodo requieren saber cómo se planean los momentos de crisis, los 
riesgos y las respuestas a las necesidades. 

&XDQGR� WHQHPRV� XQ� FDQDO� GH� GREOH� YtD� IXQFLRQDQGR� HÀFLHQWHPHQWH�� SRGHPRV� UHFLELU�
la retroalimentación necesaria que nos permita una toma de decisiones más acertada y 
participativa, que nos permita una conexión más directa con nuestras audiencias que se 
WUDGX]FD�HQ�FRQÀDQ]D�\�HQ�UHFRQRFLPLHQWR�PXWXR�HQWUH�ODV�SDUWHV�

5. Elementos de la estrategia de comunicaciones 

Estos son los elementos que hay que tener en cuenta a la hora de diseñar una estrategia de 
comunicaciones:

a) Fijar unos objetivos claros: 

6H�GHEHQ�ÀMDU�REMHWLYRV�FODURV�SDUD� OD�HVWUDWHJLD�GH�FRPXQLFDFLRQHV�SDUD�TXH�VX�GLVHxR�VHD�
preciso y se logre el impacto deseado.



E�� 'HÀQLU�HO�HVWLOR�GH�FRPXQLFDFLyQ��

/D�JHQHUDFLyQ�GH�FRQÀDQ]D�WLHQH�WRGR�TXH�YHU�FRQ�HO�HVWLOR�GH�ODV�FRPXQLFDFLRQHV��&RPXQLFDFLyQ�
participativa, cercana, empática y de doble vía. 

F�� (VWDEOHFHU�ORV�S~EOLFRV�REMHWLYR�

Se debe determinar quienes son los públicos de interés y cuales son los mensajes que se deben 
dar a cada uno de ellos, en cada una de las etapas del proceso.

d) Determinar las etapas de trabajo:

3DUD�GHVDUUROODU�OD�HVWUDWHJLD�GH�FRPXQLFDFLRQHV�HV�QHFHVDULR�GHWHUPLQDU�ODV�HWDSDV�D�VHJXLU�\�
en cada de una ellas se deben diseñar y desarrollar un plan estratégico de trabajo.

e) Desarrollar las narrativas y los mensajes

/DV�QDUUDWLYDV�\�ORV�FRQWHQLGRV�VRQ�ORV�TXH�GHÀQHQ�HO�$'1�R�DOPD�GH�ODV�HQWLGDGHV�\�RUJDQL]DFLRQHV��
GHEHQ�UHÁHMDU�ODV�SULRULGDGHV��OD�YLVLyQ��FRPR�TXLHUH�VHU�VX�SRVLFLRQDPLHQWR�\�HO�OLGHUD]JR�HQ�HVWH�
SURFHVR��$GHPDV��GHEHQ�SURSRQHU� OtQHDV�GH�DFFLyQ�SDUD� WRGRV� ORV�TXH�KDFHQ�SDUWH�GH� VX�
comunidad.

Las narrativas y los mensajes evolucionan dependiendo del desarrollo de los acontecimientos, 
pero deben conservar su esencia. Se deben generar mensajes claros que le apunten a cada 
uno de los públicos y de los momentos.

3DUD�GHÀQLU�ORV�PHQVDMHV�GH�OD�HVWUDWHJLD�GH�FRPXQLFDFLRQHV�VH�SXHGH�SDUWLU�GH�WUHV�SUHJXQWDV�
básicas que nos ayudan a marcar la ruta discursiva:

¿Qué quiero cambiar?

¿Hacia donde quiero llegar?

¿Como puedo introducir el cambio?

Los mensajes deben estar enmarcados en los objetivos de la estrategia de comunicaciones y 
son aliados escenciales para su logro.



I�� 'HÀQLU�HO�WLSR�GH�FRQWHQLGRV�

6H�GHEHQ�WHQHU�HQ�FXHQWD�WRGRV�ORV�UHFXUVRV�GLVSRQLEOHV�FRPR�OR�DXGLRYLVXDO��HO�GLVHxR�JUiÀFR��
OD�VHxDOpWLFD�X�RWURV��&DGD�XQR�UHTXLHUH�XQ�OHQJXDMH�HVSHFtÀFR�\�XQRV�FRQWHQLGRV�DSURSLDGRV�
para que los mensajes sean entendidos, interiorizados y se desencadene la acción esperada.

g) Escoger los medios y canales más apropiados para la difusión:

Los canales que permitan una comunicación efectiva y permanente son aliados excepcionales 
en este proceso.

K�� *DUDQWL]DU�OD�FREHUWXUD�

Hay que llegarles a todos los públicos de interés, ninguno se puede quedar por fuera. 

i) Hacer seguimiento y evaluar:

Medir los resultados, conocer la comprensión de los mensajes, su oportunidad y la adherencia 
de las conductas, reacciones o respuestas que se quieren inculcar en las audiencias.

6DEHU�HO�JUDGR�GH�HIHFWLYLGDG�GH�OD�LPSOHPHQWDFLyQ�\�GHÀQLU�REMHWLYRV�FRPSOHPHQWDULRV�

M�� �$MXVWDU��PRGLÀFDU�\�R�UHIRU]DU�OD�HVWUDWHJLD�

/D�HVWUDWHJLD�GH�FRPXQLFDFLRQHV�GHEH�VHU�ÁH[LEOH�\�DGDSWDUVH��SDUD�TXH�SXHGD�VHU�PRGLÀFDGD�
dependiendo de las necesidades.

6. Palabras clave en la comunicación efectiva que genera 
FRQÀDQ]D

1. Verdad

2. Transparencia

��� 5HDOLVPR

4. Claridad

5. Empatia



��� 3DUWLFLSDFLyQ�

7. Entendimiento

8. Oportunidad

��� 3ODQLÀFDFLyQ

10. Constancia

��� 5HVSRQVDELOLGDGHV�FRPR�IXHQWHV�\�UHFHSWRUHV�GH�LQIRUPDFLyQ�

La comunicación se ha democratizado a tal punto que todos tenemos la posibilidad de ser 
fuente de información, generar contenidos y compartirlos, ser replicadores de información que 
es creada por otras personas y sobretodo tenemos la posibilidad de recibir información de 
múltiples fuentes, esto gracias a las redes sociales y a todas las plataformas digítales que existen 
y que se han popularizado aún más es esta época de pandemia. La información ya no es un 
bien exclusivo de los grandes medios de comunicación. 

Esta realidad tiene implícita una gran responsabilidad, no solo para saber discernir entre 
información verdadera o falsa, útil o innecesaria y nos pone en un escenario en el que debemos 
evaluar la manera como nos informamos, los contenidos que consumimos y sobretodo los que 
creamos y difundimos.

Debemos estar atentos a determinar cuales son las fuentes de la información a la que damos 
veracidad, debemos contrastar la información con diversas fuentes, que dicen las fuentes 
RÀFLDOHV� \� ODV� QR�RÀFLDOHV� VREUH�XQ�PLVPR�DFRQWHFLPLHQWR��TXH� LQWHUHVHV� WLHQHQ� ODV�SHUVRQDV�
TXH�GLIXQGHQ� LQIRUPDFLyQ�� IRWRV�� YLGHRV� \�PDWHULDO�JUiÀFR�� /D�DFWLYLGDG�GH� LQIRUPDUQRV�ELHQ�
debe estar acompañada con una visión crítica de los contenidos, y la responsabilidad es doble 
cuando compartimos esos contenidos a través de las redes sociales.

5HJXODU� OD�FDQWLGDG�GH� LQIRUPDFLyQ�D� OD�TXH�HVWDPRV�H[SXHVWRV� WDPELpQ� VH�KDFH�QHFHVDULR�
en esta época de exceso de contenidos, saber escoger bien lo que vemos, leemos o oímos, 
acceder a la cantidad de información necesaria para que no genere un peso o carga adicional 
en momentos difíciles.

Cuando nos volvemos replicadores o creados de información en redes sociales o que 
compartimos con muchas personas, estamos a la vez labrando una imagen pública y, por 
supuesto, construyendo credibilidad o destruyendo la que tenemos, generamos una imagen 
con cada cosa que posteamos o difundimos, por eso no es un hecho menor y requiere de toda 
la disciplina y el cuidado. 



Este también es un proceso de comunicaciones por medio del cual construimos o destruimos 
OD�FRQÀDQ]D�GH� ODV�SHUVRQDV�FRQ� ODV�TXH�QRV�UHODFLRQDPRV�\�PiV�VL� WHQHPRV�DOJ~Q�SDSHO�GH�
vocería o representación en la institución u organización que representamos. La coherencia 
HQWUH� OR�TXH�SHQVDPRV��GHFLPRV�\�KDFHPRV�GHEH�YHUVH�WDPELpQ�UHÁHMDGD�HQ� ORV�FRQWHQLGRV�
que difundimos. 

��� /D�LPSRUWDQFLD�GH�ORV�YRFHURV�HQ�OD�FRQVWUXFFLyQ�GH�FRQÀDQ]D

Los voceros son parte fundamental de las comunicaciones estratégicas y, además, de contar 
con características propias y como la capacidad de llegar con claridad  y cercanía a sus 
audiencias, deben tener la disciplina y la preparación que les permita enfrentarse a los diversos 
públicos, de quienes puede recibir preguntas, comentarios y críticas, que deben ser respondidas 
de la manera más acerada posible.

Un buen vocero sabe que la comunicación siempre debe ser concreta, clara y oportuna, que 
las ideas deben expresarse de manera sucinta, que cada palabra que se dice tiene una razón 
de ser y que todo comunica, el tono, los gestos, los movimientos del cuerpo, por eso, es preciso 
que tenga control sobre todos estos elementos.

Un buen vocero es aquel que logra una conexión con su audiencia, que conoce el tema del que 
habla, que es coherente con lo que dice y hace, que comunica con efectividad y sobretodo 
TXH�JHQHUD�FRQÀDQ]D��HPSDWtD�\�FHUFDQtD�

Los voceros son la cara y voz de las instituciones, las empresas y las marcas, y de su desempeño 
depende en gran parte la reputación, recordación y el posicionamiento que estas tengan.

El vocero debe conocer en profundidad el tema del que habla, no especula, tiene más 
conocimiento e información que cualquier otra persona a su alrededor, conoce su organización 
y tiene claro el objetivo de la comunicación cada vez que se expone públicamente y aliena 
esos objetivos con los de la empresa o institución.

$GHPiV��GHEH�WHQHU�UHFRQRFLPLHQWR�GHQWUR�GH�OD�HQWLGDG��RUJDQL]DFLyQ�R�GHO�JUHPLR�DO�TXH�
pertenezca, credibilidad y experiencia para actuar bajo presión o en situaciones de crisis.

Un buen vocero le da credibilidad a la entidad que representa y todos tenemos la posibilidad 
de convertirnos en voceros en determinado momento, por eso es importante que exista una 
FRPXQLFDFLyQ�ÁXLGD�\�WRGRV�HVWpQ�HQWHUDGRV�GH�OD�YLVLyQ�\�SULRULGDGHV�GH�ODV�LQVWLWXFLRQHV��SDUD�
así poder hablar con propiedad y conocimiento de los temas.



El vocero no solo entrega información, sino que transmite el alma de las entidades y su relación 
FRQ�ORV�S~EOLFRV�UHÁHMD�WDPELpQ�OD�UHODFLyQ�\�HO�WUDWR�GH�ODV�LQVWLWXFLRQHV�

7RGRV�HVWRV�HOHPHQWRV�VRQ�HVHQFLDOHV�SDUD�FRQVWUXLU�FRQÀDQ]D�GHVGH� ODV�FRPXQLFDFLRQHV��VLQ�
embargo, por más que sea positiva una gestión de comunicaciones esta sólo se traduce en 
FRQÀDQ]D�VL�ODV�HQWLGDGHV�R�ODV�LQVWLWXFLRQHV�VRQ�FRQÀDEOHV�\�DFW~DQ�FRQ�pWLFD��WUDQVSDUHQFLD��
HIHFWLYLGDG�\�SXOFULWXG��1LQJXQD�JHVWLyQ�GH�FRPXQLFDFLRQHV�SXHGH�WDSDU�XQD�PDOD�JHVWLyQ�\�
mucho menos generar efectos positivos cuando se habla de organizaciones que no tienen el 
respeto por su gestión y su gente.


