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Resumen

Este manual establece las pautas para el manejo de la imagen corporativa y el uso
correcto de los datos e imagenes personales en el Instituto San Carlos. Este se
fundamenta en los principios de la comunicacion estratégica, la proteccion de datos
personales y la identidad corporativa. Por esta razén es una herramienta fundamental
para la gestion de la comunicacion interna y externa, la proteccién de la informacién

personal y el uso de la imagen institucional.

Para su elaboracion se realiz6 una investigacion cualitativa, en la cual se identificaron
las falencias en la comunicacion interna y externa, asi como la falta de conocimiento y
claridad sobre las politicas del uso de los datos personales de los estudiantes y la imagen

corporativa.

Asi se evidencio la necesidad de un manual con directrices claras para el manejo de la
informacién personal y la imagen corporativa, garantizando la proteccion de los derechos
de los estudiantes y la coherencia de la identidad institucional.

Palabras claves: Imagen corporativa, Publicos, Identidad visual, Datos personales,

Marco legal



Introduccion
En la era digital, la comunicacion se ha convertido en un elemento fundamental
para la gestion y el éxito de cualquier organizacion. La imagen corporativa, que hace
referencia a la identidad visual y la percepcidon general de una organizacion y el manejo
de datos personales son aspectos cruciales que requieren una atencién especializada,
especialmente en el ambito educativo, donde la proteccion de la informacion personal de

los menores de edad es un derecho fundamental.

En el caso del Instituto San Carlos (ISC), que acompaiia el proceso educativo de
nifos desde prejardin hasta adolescentes de grado 11, se evidencian la falta de pautas
claras y directrices especificas para el manejo de la imagen corporativa y el uso correcto
de los datos personales de los estudiantes. Esta situacion puede comprometer la
integridad de la institucion, afectar la confianza, la comunidad académica y obstaculizar

el logro de los objetivos institucionales.

Para su elaboracion se partié de instrumentos como la busqueda documental, la
observacion participante y las entrevistas, los cuales permitieron identificar no solo las
necesidades sino las debilidades y amenazas que se generan de una débil gestion de la

informacion personal.



Justificacion

El Instituto San Carlos, fue fundado en 1938 por los hermanos Gerardo Norberto
e Ignacio Felipe. Actualmente cuenta con 1.400 estudiantes, que se distribuyen en los
grados desde prejardin hasta el grado 11 y cuenta con 127 empleados.

La institucion ha ajustado su estructura y herramientas de comunicacion para
responder al incremento en el nimero de estudiantes y a la evolucion de las tecnologias.

Por esta razon, surgio la necesidad de crear un Manual para el manejo de datos
e imagen corporativa, aportara al instituto la gestion de la informacion, les permitira tener
un control de los datos sensibles, priorizando la seguridad en el uso de la imagen y datos
personales de los menores de edad, establecidas en el marco legal colombiano y en las
politicas del tratamiento de datos de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas y mejorar asi la comunicacién interna y externa del ISC.

Por otra parte, agilizara los procesos administrativos, en este caso, la forma
correcta de diligenciamiento de los formatos de autorizacion del uso de la imagen,
facilitando a los maestros, administrativos y a los futuros practicantes en el area de
comunicaciones, tener claridad sobre el correcto uso y manipulacion de la informacién e

imagen personal de los estudiantes.
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Objetivos

Objetivo General
Desarrollar un manual sobre el correcto manejo de la imagen corporativa y el uso

correcto de los datos e imagenes personales del Instituto San Carlos.

Objetivos Especificos

Indagar las politicas actuales del Instituto San Carlos relacionadas con el manejo

de la informacion y la imagen corporativa.

Analizar la presencia y consistencia de la imagen corporativa en diferentes

materiales y comunicaciones internas del Instituto San Carlos.

Establecer el conocimiento de los colaboradores sobre el uso correcto de la

informacion e imagen de los estudiantes.
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Marco Teorico
El Instituto San Carlos, actualmente educa mas de 1.400 estudiantes, todos
ellos menores de edad, lo cual segun la Constitucion Politica de Colombia los
convierte en sujetos de especial proteccion. Es por esto, que la construccion de este
manual se fundamenta en el contexto de la proteccion de datos personales y la

imagen corporativa del Instituto San Carlos.

Marco Legal
Las leyes colombianas buscan asegurar que los nifios reciban el cuidado y
proteccién necesarios para que su bienestar y desarrollo sean intégrales. La
confidencialidad, seguridad y privacidad son aspectos clave en el manejo de la
informacion sensible de los menores.
Constitucion Politica de Colombia
Los derechos de los nifios y adolescentes prevalecen sobre los derechos de
los demas, es por esto, que el Instituto San Carlos tiene como obligacion garantizar
la proteccion y bienestar, para el desarrollo integral de cada uno de sus estudiantes.
Como lo expresa la Constitucion politica de Colombia en su articulo se establece que
el estado colombiano tiene como obligacién velar por la proteccién de los nifios y
adolescentes, garantizando bienestar y un desarrollo integro.
Son derechos fundamentales de los nifios: la vida, la integridad fisica, la salud y
la seguridad social, la alimentacion equilibrada, su nombre y nacionalidad, tener

una familia y no ser separados de ella, el cuidado y amor, la educacion y la cultura,
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la recreacion y la libre expresion de su opinion. Art. 44. 7 de julio de

1991(Colombia).

Por otra parte, en el Articulo 15, habla sobre el derecho que tienen todos los
ciudadanos sobre la proteccion de sus datos personales, el derecho a la intimidad y
el buen nombre, lo que abarca la recoleccion, tratamiento y circulacién de los datos
gue sean sensibles.

Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen

nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen

derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido

sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

Art. 15. 7 de julio de 1991(Colombia).

Esto implica, que el ISC, como institucion educativa, debe garantizar la
confidencialidad y seguridad de la informacion personal de los estudiantes vy

colaboradores.

Ley de Infanciay Adolescencia
El Instituto San Carlos debe garantizar la proteccién de la informacion personal
de sus estudiantes y garantizar el adecuado tratamiento y resguardo de esta
informacion. La ley ampara el derecho a la intimidad que tienen los nifios y
adolescentes, por lo que, el ISC, debe basar sus directrices en el cumplimiento de

este articulo.
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Derecho a la intimidad. Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a
la intimidad personal, mediante la proteccion contra toda injerencia arbitraria o
ilegal en su vida privada, la de su familia, domicilio y correspondencia. Asi mismo,
seran protegidos contra toda conducta, accién o circunstancia que afecte su

dignidad. Cdadigo de la Infancia y la Adolescencia, 2006, art. 33.

La ley establece las directrices para la proteccién de datos personales y la
privacidad de los nifios, nifias y adolescentes.

El Instituto San Carlos, cuenta con un formato de autorizacién para el uso de
los datos personales e imagen de los estudiantes en las redes sociales
institucionales, el cual debe ser diligenciado por parte del acudiente. Cabe aclarar que
esta prohibido que los estudiantes tomen fotos a sus compafieros y estas sean
compartidas en las redes sociales personales. El correcto manejo de la informacion
contribuye al fortalecimiento de la confianza entre la institucion, los colaboradores y
las familias, al respetar los derechos que tiene los menores de edad en la proteccion

de sus datos y el buen manejo de su imagen.

Imagen Corporativa
La imagen corporativa es uno de los componentes mas importantes de una
institucion, ya que muestra la percepcion de su personal y publico. Asimismo, difiere
de la identidad, la cual comprende el conjunto de sus valores, objetivos y lados social
y personal.
Cabe destacar que la imagen, en si, no es material; es subjetiva, conforme a

las emociones y opiniones de varias personas. Siguiendo a los investigadores Rivera,
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Rojas, Ramirez, & Alvarez de Fernandez, (2005), la imagen corporativa comprende
las asociaciones mentales que los publicos establecen sobre una organizacion,
derivadas de su interaccion con los elementos visuales (logotipo, colores, tipografia)
y las acciones comunicativas que esta realiza. Por tanto, una gestién adecuada de la
imagen corporativa no solo refuerza la reputacién de la organizacion, sino que
también contribuye a establecer relaciones de confianza y credibilidad con sus
publicos. (Pag.7.)

En el caso de San Carlos, la imagen del colegio es muy importante porque
incide en la percepcién de los padres, estudiantes y la comunidad educativa. Dado
que la gestion de la imagen, incluye el manejo de la informacién personal, el
tratamiento de los datos personales, el manejo de los simbolos de identidad, logos,
etc y lainformacién personal de toda la comunidad educativa, es una parte importante

de este concepto.

Identidad Corporativa
Este es un concepto que va unido al de la imagen corporativa. La identidad
corporativa es un conjunto de elementos que permite que una organizacion se diferencie
de otra, creando la personalidad de la empresa, con sus objetivos, valores, mision y
vision.
La identidad corporativa es todo aquello que compone la carta de presentaciéon de la
empresa, y en su sistema de identidad visual estan presentes elementos constitutivos
de la identidad como la historia de la empresa, su evolucion, sus estructuras, los

servicios y las realidades presentes, la percepcién de esta identidad por los diferentes
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publicos y la dinamica estratégica dentro de la cual se proyecta la empresa. Arguello,
J. (2011). Identidad e imagen corporativa: (pag.8).

Adicionalmente, la consistencia y coherencia en el uso de la imagen
corporativa del ISC refleja los valores y la identidad de la institucién. Un manejo
adecuado de la marca contribuye al posicionamiento y la reputacién del colegio,
alinedndose a las tendencias actuales en comunicacion y marketing educativo:

La marca corporativa determinara la percepcion que diferentes agentes tienen

sobre la organizacioén y, por ello también, el tipo e intensidad de la relacion que

éstos establecen con la misma. Todo esto condicionara la posicion que la
organizacion ocupa en el mercado y su supervivencia a lo largo del
tiempo.Rodriguez Ardura, I. & Jiménez Zarco, A. |. (2007). Pag.14.

En este contexto, la identidad corporativa es entendida como un conjunto de
elementos, rasgos y caracteristicas estables y duraderas en la organizacion: la
personalidad, valores, creencias, actitudes, opiniones mantenidas, signos o
elementos de identificacién, son los que determinan la manera de ser, de pensar y de
actuar de la empresa.

Es por esto que el desarrollo de un manual de manejo de datos e imagen
corporativa que se sustenta en los principios legales, éticos y de buenas practicas
permite generar los impactos sociales y econémicos esperados por el Instituto San

Carlos.
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Pablico interno, externo y stakeholders
Pablico Interno

El publico interno son todos los miembros de la organizacion y abarca desde
las estrategias y politicas hasta la cultura y las acciones diarias.

“Los procesos de comunicacion interna pueden contribuir exitosamente a una
mejor planificacion estratégica de la comunicacion, logrando una mejor relacion entre
sus miembros, entre estos y el entorno, para el logro de mejores resultados
empresariales”. (Ricabal Avilés, 2011, p. S/P).

Se entiende, que el publico interno de una organizacion, son todos aquellos
gue constituyen el organigrama de la empresa como son los empleados, los
directivos, socios, etc.

“El publico interno, el cual esta formado por todas las personas que tienen una
vinculacién directa con la institucion, porque son parte de alguno de sus grupos
ocupacionales, y por aquellos que estan estrechamente relacionados con la misma”.
(Diaz, 2021, p. S/P).

De acuerdo a esto, en el ISC, todos los colaboradores, estudiantes y padres
de familia, deben constituir un grupo y un objetivo en comun, que compartan un
mismo discurso y percepcion de la organizacion.

Puablico Externo

El publico externo hace referencia a todas aquellas personas que interactian
con la organizacion de manera directa. Tienen la capacidad de influir en el sistema
organizativo o ser impactados por él, en mayor o menor medida, dependiendo de los

objetivos que ambas partes persigan.
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La comunicacion institucional externa resulta esencial porque facilita el
contacto de la organizacion con su entorno, permitiendo establecer relaciones
significativas. Segun Muriel y Rota (1980), estos publicos poseen un interés en la
organizacion, siendo mas numerosos que los publicos internos, y requieren un trato
diferenciado. Asimismo, algunos grupos de este tipo tienen una relevancia particular
para la entidad, lo que demanda una atencion mas especifica.

Por su parte, Diaz (2021) destaca que los publicos externos son el objetivo de
los procesos comunicativos organizacionales, los cuales les proporcionan
informacion sobre actividades y productos, al tiempo que permiten obtener
retroalimentacion acerca de la entidad y su gestion.

En este sentido, es fundamental establecer una comunicacion eficaz con los
publicos externos, ya que esto contribuye a construir una imagen positiva de la
organizacion, atraer nuevos clientes y mantener relaciones comerciales sélidas.

Stakeholders

Los Stakeholders son las partes interesadas de una organizacion, es decir,
aguellos grupos o personas cuya influencia y relevancia son cruciales para su
existencia, sostenibilidad y desarrollo.

Segun Freeman (1994), un stakeholders se define como “cualquier grupo o
individuo que puede afectar o ser afectado por una organizacion” (p. 38). En el
Instituto San Carlos (ISC), estos stakeholders incluyen proveedores, Accionistas,
Organismos gubernamentales, Miembros del publico, Sindicatos, ONG, Periodistas,

Competidores Cada uno de ellos desempefia un papel fundamental en el ecosistema
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educativo del instituto, y sus intereses deben ser gestionados con cuidado y
responsabilidad.

El impacto en los stakeholders del ISC resulta esencial para garantizar el
equilibrio entre las necesidades de cada grupo y los objetivos institucionales. Al
involucrar de manera responsable a proveedores, accionistas, organismos
gubernamentales, sindicatos, ONG, y demas partes interesadas, el ISC puede
fortalecer su ecosistema educativo, promover su mision y asegurar un impacto

positivo en la comunidad que sirve.
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Metodologia
Para llevar a cabo este trabajo, se utiliz6 una metodologia de investigacion cualitativa,
que permite comprender fendmenos sociales y humanos al explorar y describir
experiencias, percepciones y significados. Segun Hernandez Sampieri, Fernandez
Collado y Baptista Lucio (2014), la investigacion cualitativa se caracteriza por utilizar
métodos de recoleccion y analisis de datos que no se centran en lo numérico, sino que
buscan comprender la profundidad y variedad de las experiencias humanas dentro de su
contexto natural (p. 7).
Como técnicas de recoleccion de informacion se realizaron entrevistas
semiestructuradas a la jefe del &rea de Comunicaciones, la secretaria Académica y a la
presidenta del consejo de padres.
El principal objetivo de una entrevista es obtener informacion de forma oral y
personalizada sobre acontecimientos, experiencias, opiniones de personas.
Siempre, participan —como minimo- dos personas. Una de ellas adopta el rol de
entrevistadora y la otra el de entrevistada, generandose entre ambas una
interaccibn en torno a una teméatica de estudio. Folgueiras Bertomeu.

(2016).Pag.3.

Ademas, se aplicé una encuesta dirigida a los colaboradores del ISC, disefiada
para medir su conocimiento sobre las politicas de uso de datos personales y la imagen
corporativa. Tal como lo describe Malhotra (2008) en su obra Investigacion de Mercados,
una encuesta estructurada “permite recolectar informacion especifica mediante

preguntas de alternativa fija y sin ocultar el propdsito del estudio”. (Pag. 188).
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Por ultimo, se realiz6 una observacion participante que complemento los datos
obtenidos. Esta técnica, como explica Malhotra (2008), consiste en el “registro de
patrones conductuales de personas, objetos y sucesos de forma sistemética, para

obtener informacion sobre el fendmeno de interés” (Pag .144).
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Resultados

Entrevista

Para identificar las principales falencias y retos relacionados con el manejo de los
formatos de autorizacion de uso de imagen y datos personales en el Instituto San Carlos,
se realizaron entrevistas semiestructuradas con tres personas clave: la jefe del area de

comunicaciones, la secretaria académica y la presidenta del consejo de padres.
Tabla 1

Formato de autorizacion para el uso de la imagen de los estudiantes
del ISC.

Hermanos de
/, las Escuelas
7 Crlsllannc

Distrito Lasallista Noranding

AUTORIZACION ESPECIAL PARA EL USO DE IMAGENES FOTOGRAFICAS Y
GRABACIONES DE VIDEO Y AUDIO

INFORMACION DEL TITULAR DE DATOS PERSONALES (ESTUDIANTE)
NOMBRE!

S10°0UIPUEIOUIESE MM

DOC.: TELEFONO:
CIUDAD: FECHA:

Por medio del presente documento autorizo voluntariamente a la CONGREGACION
DE LOS HERMANOS DE LAS ESCUELAS CRISTIANAS, para la realizacion de
tomas fotograficas, de video o audio y posteriormente a publicar, usar y ejercer
todos los derechos de propiedad sobre dichos contenidos en los cuales he tenido
participacion, esta autorizacién es para el uso legal en cualquier medio editorial,
comercial y publicitario, sin ninguna restriccion y puede ser ejecutada por personal
de la Institucién o un tercero sobre los cuales se delegue la responsabilidad.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: LA CONGREGACION DE LOS
HERMANOS DE LAS ESCUELAS CRISTIANAS, informa que los datos pevsonales
en este se destinan Uni para las i

son utilizados de acuerdo a lo adoplado en la Politica De Tralamlemo de dalos la cual
puede ser consullada en www lasallenoranding org, en con lo

la sobre de datos laley 1581 de 2012y el
decreto io 1377 de 2013.

Atentamente,

Firma:

cc

Sl la persona fotografiada o grabada es menor de edad, el acudiente o responsable debe
diligenciar los siguientes campos:

Yo. con CC. No. y

obrando como acudiente de. con,
declaro que acepto las en este

Firma

cc.:

Teléfono: +57 (604) 520 4570 Correo electrénico: info@delasalle edu.co i
Direccion: Carrera 48 # 20 -4, Torre 3, piso 7. Oficina 748 NT-gs0somos L&l Salle

Fuente: Proporcionada por el Instituto San Carlos.
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La jefe de Comunicaciones, Sara Maria Restrepo, destacé que, al 17 de abril de
2024, durante la primera entrega de informes del afio, aun se estaban completando o
corrigiendo multiples formatos de autorizacion debido a errores en su diligenciamiento o
informacion incompleta. Esto generd retrasos significativos en la identificacion de
estudiantes que no contaban con la autorizacion de uso de imagen por parte de sus
acudientes, un proceso que deberia haber sido completado en las primeras dos semanas

del calendario escolar.

Ademas, mencion6 que, a pesar de haber realizado inducciones y capacitaciones
para los colaboradores sobre las directrices institucionales, estas no siempre eran
aplicadas correctamente, lo que evidencié una falta de seguimiento o comprension por

parte del personal.

Adriana Maria Fuentes, secretaria académica, explicé que los formatos utilizados
para el manejo de datos personales fueron disefiados por la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas y comenzaron a implementarse en diciembre de
2022. Sin embargo, sefial6 que no todos los colaboradores estaban al tanto de los
procedimientos especificos para su correcto diligenciamiento, lo que contribuy6 a errores
recurrentes.

A esto se suma que muchos acudientes no muestran interés por conocer para qué
se hace firmar este formato, porque es importante para la proteccion de los menores y
practicamente “firman en automatico”. Esto hace que se presenten errores en su

diligenciamiento.
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La secretaria académica también sefal6 la necesidad de establecer un sistema
mas eficiente para verificar el cumplimiento de estos procesos y evitar la acumulacion de
problemas al inicio del afio escolar.

Por su parte, la presidenta del consejo de padres, Adriana Patricia Agudelo
Saldarriaga, manifesté que falta claridad y comunicacion hacia las familias respecto a
manejo de los datos personales y las autorizaciones de uso de imagen. Aunque
reconocio6 los esfuerzos de la institucién por cumplir con las normativas, sugiri6 mejorar
los canales de informacion para garantizar que los padres comprendan plenamente las

implicaciones y requisitos del proceso.

Tabla 2

Entrevista semiestructurada.

Nombre Cargo Hallazgos

* Hay fallas en los formularios que implican

Sara Maria Jefe de reprocesos. ' .
Restrepo Comunicaciones » Los maestros del ISC, publican contenidos
=2Ep de los estudiantes en sus redes y sus

fuentes personales, lo cual esta prohibido.

) , * La auditorfa interna mostré fallas en el
Adriana Marfa

Secretaria diligencigmiento de Ios., formatos.
Fuentes Académi e Ellay lajefe de comunicaciones se
Mosquera cadermica encargan de verificar el debido proceso en
el formato
Adriana Patricia ) e En el momento de impleme.ntar.s’e los .
Acudelo Presidenta del formatos, no hubo una explicacién previa
S |§ : consejo de padres sobre este formato, ni el porque ni cémo
aldarriaga diligenciarlo.

Fuente: Elaboracion propia.
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Encuesta

Esta encuesta de 16 preguntas fue realizada a través de Forms y se hizo llegar a
127 colaboradores del Instituto San Carlos (area administrativa, docentes y servicios
generales); esta incluy6 preguntas abiertas y cerradas.

En ella se buscaba evidenciar qué tanta claridad o conocimiento tenian los
colaboradores respecto a las directrices sobre el uso de los datos personales de los
estudiantes y si la informacién brindada desde el area de Comunicaciones era entregada
y recibida de forma clara.

Solo un 52% de los colaboradores respondio la encuesta, distribuidos asi:

Tabla 3

Empleados del ISC, que respondieron la encuesta.

Docentes 57%
Administrativos 50%
Servicios generales 29%

Fuente: Elaboracién propia.

El 72% de los encuestados afirmé estar familiarizado con las politicas
institucionales sobre el manejo de datos personales, el 60% indicé tener conocimiento
sobre las directrices distritales del correcto uso de la imagen corporativa y el 66% conoce
los formatos de Autorizacion para el uso de la imagen de los estudiantes.

Sin embargo, el 63% afirmd no tener conocimiento de los estudiantes que para el
presente afio (2024) no cuentan con el formato de autorizacion firmado.

Esto resalta la necesidad de establecer un plan de formacion continua para

reforzar estos aspectos, ademas llama la atencién que, aunque en su mayoria dicen
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tener conocimiento de los procedimientos esto no se ve reflejado en el momento de llevar
a cabo lo establecido por el reglamento. Otro punto a destacar es que los colaboradores
solo se centran en el Habeas Data como Unica medida de proteccion de la imagen y no
son conscientes de la proteccion especial a los menores de edad.

Ver encuesta completa en Apéndice A.

Observacion participante

La observacion participante se hizo entre febrero y julio, que corresponden al
periodo de practica. El objetivo era evidenciar el cumplimiento por parte de los docentes
de las directrices fijadas desde el area de Comunicaciones, respecto a la toma de
imagenes y videos en teléfonos personales y su publicacion, a no ser que no sea posible
la presencia de la comunicadora o las practicantes en el lugar, y que esa esta quién le
solicite la toma de este registro, el cual debe ser enviado el mismo dia via correo a la
comunicadora del ISC.

Lo mismo se hizo con los estudiantes quienes tienen prohibido el uso de celulares
en la institucién. Esta indicacidn es reiterativa para alumnos de grado 11, ya que tienen
programadas durante el afio actividades de apadrinamiento a los estudiantes de
prejardin y transicion. En estos encuentros se les informa que no es permitido

tomar fotografias a los nifios y menos ser publicadas en sus redes.
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Tabla 4

Directrices Area de Comunicaciones.

Directrices Area de Comunicaciones

+ Es prohibido el uso de los dispositives dentro de la institucion.
Estudiantes ISC + Esta prohibido tomar fotografias a sus compafieros y estas ser
publicadas en sus redes sociales.

+ Esta prohibido la toma de fotografias y videos con los dispositivos
perscnales a los estudiantes del ISC, y estas ser publicadas en sus redes
sociales personales.

* En casc de no ser pesible la presencia de la comunicadera o practicante
en las diferentes actividades institucicnales, solo cen la autorizacion por
parte del area de comunicaciones el docente o la docente que se deje a
cargo, podra realizar la evidencia fotografica con su dispositive mawil y
estas deberan ser enviadas al instante via correo a la comunicadora.
(fotografias y videos que deberan ser tomados vertical y horizental para
ser utilizadas en los diferentes fermatos)

+ En caso tal de requerir la evidencia fotografica de las actividades para
uso perscnal (evidencias de las actividades realizadas durante el afio
por cada docente), estas deben ser solicitada via correo al practicante
y este sera enviado con copia a la comunicadora.

Docentes

Fuente: Elaboracion propia.
Estos fueron los principales hallazgos:

Tabla 5

Hallazgos observacion participante.

Se evidencio que las fotografias | Los estudiantes de grado 11
y videos creados por maestros | que realizan la actividad de

en sus dispositivos, son padrinazgo a los nifios mas
publicados en sus redes pequefos les toman fotos, lo
personales. cual esta prohibido.
abril - julio 16 de febrero 2024

Los estudiantes de diferentes grados también hacen registro
fotografico de sus docentes y/o personal administrativo, lo cual
no debe hacerse sin previa autorizacién. Ademas, no hay una
norma institucional que proteja a los colaboradores.
abril - julio

Fuente: Elaboracién propia.
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Esto demuestra que, aunque los maestros dicen tener claridad frente a las
directrices sobre el uso de datos personales de los estudiantes y el manejo de la imagen
de los mismos, esto se incumple de manera reiterativa, lo cual les puede acarrear
sanciones.

En el caso de los estudiantes, la situacién es mas compleja porque ellos incumplen
el Manual de Convivencia al usar celulares en durante su permanencia en el colegio. Sin
embargo, el hecho captar imadgenes de sus compafieros y docentes, para ser utilizadas
en sus redes sociales, no estd contemplado en dicho manual y, por lo tanto, no es
sancionado.

Para la oficina de Comunicaciones, el mal uso de los datos e imagen de los
estudiantes por parte de docentes y alumnos puede afectar la imagen de la institucion
frente a los diferentes publicos. De un lado esta la seriedad y el compromiso con los

acudientes y del otro la parte el componente visual.
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Conclusiones

Aunque la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, hace
referencia al compromiso que tienen como institucion y comunidad de velar por el
cuidado y proteccion de los nifios y adolescentes del ISC, para los colaboradores la
proteccion se centra en el Habeas Data.

Los resultados muestran que existe una falta de comprension y aplicacion
adecuada de las directrices institucionales para el manejo de los datos personales y el
uso de la imagen de los estudiantes. Aunque se realizaron inducciones al inicio del afio,
estas no han logrado garantizar el cumplimiento generalizado por parte de los
colaboradores, evidenciando la necesidad de reforzar las capacitaciones y seguimiento
continuo.

La falta de diligenciamiento oportuno y correcto de los formatos de autorizacion
ha generado retrasos significativos en los procesos institucionales, especialmente en la
conformacién de listados para la gestién de imagenes y datos personales. Esto destaca
la importancia de optimizar los procedimientos administrativos y fomentar una mayor
responsabilidad por parte de los encargados.

Aunque el formato de autorizacién fue disefiado desde la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas, su implementacion presenta inconsistencias. Esto
evidencia que, aunque las herramientas estén disponibles, su éxito depende de una
adecuada sensibilizacion y comunicacién hacia quienes las usan.

La ausencia de un manual con directrices claras y practicas afecta la eficacia en
el manejo de la imagen corporativa y los datos personales. Los resultados confirman la

necesidad de un documento integral que sirva como guia para colaboradores y
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administrativos, asegurando una gestién alineada con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

Las fallas en la gestién de la informacion personal y la imagen afectan no solo la
operacion diaria, sino también la percepcion de confianza y profesionalismo de la
institucion. Un manejo adecuado contribuye al fortalecimiento de la relacion entre la
institucién, los estudiantes y sus familias, mejorando la cohesion interna y la reputaciéon

externa.
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Recomendaciones

Difundir el Manual del manejo de datos e imagen corporativa del ISC (ver
apéndice) entre los diferentes publicos de la institucion y explicar los beneficios que trae
para la imagen institucional y proteccion del alumnado.

No solo hacer capacitaciones a los colaboradores sobre el uso de la imagen y
datos de los estudiantes, sino un seguimiento estricto al cumplimiento de las directrices,
no con el fin de sancionar sino para prevenir acciones que afecten la imagen corporativa.

Hacer una capacitacién a los estudiantes sobre el uso adecuado de las redes
sociales y las implicaciones del uso de imagenes de sus docentes y compafieros.

Hacer cumplir las normas del Manual de Convivencia sobre el uso de celulares en

la institucion.
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Apéndice

Apéndice A.
Figura 1

Preaunta 1 de la encuesta.

:Qué cargo desempenas en la Institucion?

Més detalles

@ Docente 54
@ Administrativa 8
@ Servicios generales 5

- 81% - 12%

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 3

Pregunta 2 de la encuesta.

:Conoces las politicas Institucionales relacionadas con el manejo de los datos personales?

Mas detalles {J: Informacion
. Si 48
® No 19

B 2% T 28%

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 4

Preagunta 3 de la encuesta.

:Conoces las directrices distritales sobre el correcto uso de la imagen corporativa?

Mas detalles {J: Informacién
@ s 40
® nNo 27

Fuente: Elaboracion propia.



Figura 6

Pregunta 4 de la encuesta colaboradores.

34

:Con qué frecuencia recibes capacitacién- retroalimentacién sobre las politicas de datos personales?

Mas detalles i Informacién

@ Nunca
@ Raravez
@ Regularmente

@ Frecuentemente

- 13%

Fuente: Elaboracién propia.

28

30

- 42%
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Figura 8

Preagunta 5 de la encuesta colaboradores.

:Con qué frecuencia recibes capacitacion - retroalimentaciéon sobre el correcto uso de la imagen
corporativa?

Maés detalles {J Informacién

@ Nunca 4
@ Rarave:z 27
@ Regularmente 35
@ rFrecuentemente 1

- 6% 2%

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 10

Preagunta 6 de la encuesta colaboradores.

:Consideras que la presentacién de las politicas y directrices Institucionales es expuesta con claridad
por el servicio de comunicaciones?

Més detalles J Informacion
@ s 52
® No 15

- 78%

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 12
Preaqunta 7 de la encuesta colaboradores.

. ¢Conoces el Formato de Autorizacion Especial para el uso de Imagenes Fotograficas y Grabaciones

de Video y Audio?
Més detalles {J Informacién
@ s 44
@® o 23

- 66%

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 14

Preagunta 8 de la encuesta colaboradores.

.. ¢Conoces las sanciones o consecuencias legales que pueden darse por el mal uso de los datos
personales?

Més detalles ) Informacién
@ s 41
® No 26

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 16

Preagunta 9 de la encuesta colaboradores.

. ¢Sabes cudles son los estudiantes que para el 2024 no tienen autorizacién para el uso de sus datos?

Mas detalles
® s 25
® no 42

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 18

Pregunta 10 de la encuesta colaboradores.

PTEEU ntas cerradas

Las respuestas recolectadas arrojaron que los colaboradores tienen total
conocimiento de las politicas con el manejo de datos personales y que son
conscientes de las sanciones que pueden implicar el mal manejo de estas.

iConoces las sancionesz o
consecuencias legales que
pueden darze por el mal use

iConoces las politicas
Institucionales
relacionadas con el maneje
de los datos personales?

de loz datos personales?

si Si

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 20

Pregunta 11 de la encuesta colaboradores.

Preguntas abiertas

Las respuestas hacen referencia al conocimiento que tienen los colaboradores en
cuanto a las restricciones que tienen respecto al uso y divulgacién de los datos
personales, como imagenes y contenido audiovisual de los estudiantes, creados
en sus dispositivos y posteriormente subidos a sus redes sociales personales.
Sin embargo, solo hacen referencia a las sanciones legales que implican el
incumplimiento del Habeas data y no son conscientes de la proteccién especial
a los menores de edad (Codigo de Infancia y Adolescencia).

Con base a la respuesta
anterior, ;Cuales conoces?

Si tu respuesta anterior fue
=i, menciona una de ellas.

Estudiantes Habeas data

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 1

Manual del manejo de datos e imagen corporativa del Instituto San Carlos (ISC).

Manual del ”l' Oy .;.a'_ .Ji 44' o .
manejo de ’gg iid, Lg& - b
datos e imagen

Corporativa del =
Instituto San Carlos
(I1SC).

.....

1] i La) (Salle

Instituto San Carlos
Medellin

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 3

Manual del manejo de datos e imagen corporativa del Instituto San Carlos (ISC).

Este manual tiene como propdsito principal establecer v
regular el uso adecuado de los elementos visuales e
informacion sensible del Instituto San Carlos. Incluye
directrices claras sobre la utilizacion de la identidad
corporativa, tales como el logotipo, los colores
institucionales, la tipografia, asegurando una
comunicacion visual coherente y alineada con los
valores y lamision del instituto.

Asimismo, los lineamientos para garantizar la
privacidad vy seguridad de la informacion y datos
personales de los estudiantes, el procedimiento para el
diligenciamiento de los formatos de autorizacion del uso

de la imagen de los menores de edad.

En conjunto, este manual busca fortalecer la imagen
institucional, promover practicas responsables en el
manejo de datos y facilitar herramientas que
contribuyan al logro de los objetivos educativos y
organizacionales del Instituto San Carlos.

La - Salle

Instituto San Carlos
Medellir

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 5

Manual del manejo de datos e imagen corporativa del Instituto San Carlos (ISC).

Introduccion
elementos
visuales

)

e e

Este manual tiene como objetivo establecer las pautas y
estandares para la correcta utilizacion de nuestros
elementos visuales, como e logotipo, la paleta de
colores, la tipografia y la iconografia, entre otros.
Su proposito es garantizar la coherencia y launidad enla
comunicacion visual del Instituto San Carlos, y
reforzar nuestra presencia y reconocimiento en el
ambito educativo.

A través de este manual, buscamos brindar una guia
clara y precisa para que todos los miembros de la
comunidad educativa, puedan utilizar nuestra imagen
corporativa de manera adecuaday efectiva.

De esta manera, podemos proyectar unaimagen solida y
coherente que refleje nuestra mision y valores,y que nos
permita alcanzar nuestros objetivos institucionales.

La (Salle

Instituto San Carlos
Medellir

Fuente: Elaboracion propia.



llustracion 6

Manual del manejo de datos e imagen corporativa del Instituto San Carlos (ISC).

Identidad
Lasallista

Valores Institucionales

Los Hermanos de La Salle tienen como simbolo la
estrella de cinco puntas desiguales, la cual tiene como
significado la luz v a su vez demuestra la vitalidad, la
dinamica, la proveccion hacia el future v hacia la
eternidad.

Fuente: Elaboracion propia.

......
------
......
......

......

Servicio i
Fraternidad

Justicia Compromiso

La < Salle

Instituto San Carlos
Medellin
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llustraciéon 7
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Manual del manejo de datos e imagen corporativa del Instituto San Carlos (ISC).

Logos
Institucionales

Nuestros logos son un simbolo de nuestra identidad
v deben ser zados de manera consistente vy
coherente en todas nuestras comunicaciones y
materiales.

Nose debe:
Alterar, distorsionar 0 modificar el logo de ninguna
manera, incluyendo cambios en la tipografia,
ores, forma o tamaiio.

rar solouna parte del logo, como el simbolo ola
tipografia, sin el resto del logotipo.
Cambiar los colores, excepto para utilizar la version
en blanco v negro o en tonos de gris, siempre y
C do se mantenga la misma proporcién v disefio.
1 zar el logo en fondos que tengan patrones o
colores que puedan hacer que e logo sea dificil de
leer o distinguir,
Afiadir texto o graficos al logo, excepto para utilizar
el nombre del Instituto San Carlos en la forma
aprobada.

Itilizar el logo de manera desproporcionada, es

. estirar lo o comprimir lo de manera que pierda

su forma original,

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 8
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Otros usos

Uso en color blanco, negro v tonos grises del logo del
Instituto San Carlos.

La}k Salle
Sa“e Instituto San Carlos

Medellin
Instituto San Carlos
Medellin

Salle
L—a Sa I I e Instituto Saz‘lggglﬁﬁ

Instituto San Carlos
Medellin

La
Salle

Instituto San Carlos
Medellin

La
Salle

Instituto San Carlos

Ieacr

La <Salle

Fuente: Elaboracion propia.
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importantes ermios
v LaﬁSalle o

Region Latinoamericana Lasallista

La < Salle

Instituto San Carlos

Medellin

Fuente: Elaboracion propia.
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Fuente: Elaboracion propia.
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Fuente: Elaboracion propia.
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Fuente: Elaboracion propia.
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Otros

Colores

75 W80 VO 83
HP4.C A2 IME
SARINTY

PANTONE 3566 €

La - Salle

Instituto San Carlos

Medellin

TS W80 VO KO
48083 1153
]

PAKTONE 2077 €

Fuente: Elaboracion propia.
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Bandera

El color verde significa naturaleza, esperanza,
opcion por la vida, amor por la ecologia.
La franja roja significa sacrificio, la entrega, el
esfuerzo de cada dia por la defensa de la vida, para
vivenciar el evangelio, vivir en armonia y
crecimiento personal, frente a los demis y frentea
Dios.

Fuente: Elaboracion propia.
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La (Salle
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Fuente: Elaboracion propia.
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Oracionde
la manana

Fuente: Elaboracion propia.

a5 oa s
s o s o
DR
s o s s
. .
PR

Senor, en el silencio de este dia que nace, vengo a pedirte
paz, sabiduria y fuerza.

Hoy quiero mirar al mundo con ojos llenos de amor; ser
paciente, comprensivo, humilde, suave y bueno. Ver detras
delas apariencias a tus hijos como los ves t mismo v asi
poder apreciar la bondad que hay en cada uno.
Cierra mis oidos a toda murmuracion, guarda mi lengua de
toda maledicencia: que solo los pensamientos que
bendigan permanezcan en mi.

Quiero ser tan bien intencionado v justo, que todos los que
se acerquen a mi sientan tu presencia.
Revisteme de tu bondad Senor v haz que, durante este dia,
vo te refleje.

Ameén.

La < Salle

Instituto San Carlos
Medellin
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Oracion de
la tarde

Fuente: Elaboracion propia.

DR
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R
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B
DECE

Senor, he terminado la jornada, hazme ir despacio v
acompasa el latir de mi corazin aguietando mi mente.
Apacigua mis apresurados pasos con la vision del
alcance eterno del dempo.

Hazme ir mas despacio Sefior, e inspirame como echar
raices profundas en la tierra de los valores
permanentes de la vida, para que pueda crecer hasta la
cima de mi grandioso destino.

Hasta manana Sefory no me desampares.
Ameén.

La < Salle

Instituto San Carlos

Medellin
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Uso de

Datos
Personales

Instituto San Carlos

Medellin

Fuente: Elaboracion propia.
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Forma
Incorrecta

Este documento estara mal diligenciado, por f alta
de alguna de las firmas por el acudiente en los
campos establecidos.

Por falta de los datos personales del acudiente

como: nombre, documento, firma.

Error de la informacion requerida en cada campo.

Fuente: Elaboracion propia.
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Forma
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Cuarto campo:
Parte inferior, aqui debera ir la firma y documento del

acudiente que autoriza. L E S E II E

Instituto San Carlos

Fuente: Elaboracion propia.
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Directrices
Area de

Comunicaciones

Fuente: Elaboracion propia.

------

......

------

------

Ningiin medio de comunicacién personal de los colaboradores
estd autorizado para ser difundido o para ser utilizado como
herramienta de difusion de contenidos institucionales.

Ademis, la Institucion tiene la potestad de imponer sanciones y
la persona afectada tiene el derecho de presentar una solicitud
ante las autoridades judiciales, especialmente en estos casos que
involueran a nifias, nifios v adolescentes, quienes gozan de una
protecciin especial segiin la Constitucion y la Ley.

Es importante tener en cuenta que la ley solo ampara lo que estd
determinado hajo los documentos firmados por las familias en
términos Institucionales, no cubre ni exime lo que suceda en las
relaciones colaborador - familias,

Los formularios para la creacidn de bases de datos o registro
deben ser notificados a la oficina de comunicaciones antes de su

difusidn.

La < Salle

Instituto San Carlos

Medellin
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Directrices
Area de

Comunicaciones

Fuente: Elaboracion propia.

La informacion personal de los estudiantes v las familias que se
tiene como resultado de los procesos realizados, no puede ser
compartida con nadie sin previo acuerdo con la persona
imwlucrada (Informacion que vulnere la  seguridad).

Como Institucion Educativa contamos con un Manual para el
Manejo de Crisis Corporativa, el cual incuye procesos y
determina el personal iddneo para responder a cada una. Por esta
razin, es importante que el personal comunigue cualgquier
anomalia a la oficina de comunicaciones para hacerle
seguimiento; ademds, ningiin colaborador estd autorizado para
dar declaraciones sobre cualquier suceso.

El colaborador que, para uso personal, requiera registro del
seguimiento de las actividades realizadas en la Institucion debe
de solicitar el acompafiamiento y la asesoria de la oficina de
comunicaciones para la aprobacion del uso de dicho material

Los colaboradores que asistan a actividades por fuera de la
Institucion, en nombre de lamisma y que requieran hacer registro
audiovisual con sus dispositivos personales, deben de notificar a
los demés asistentes registrados que sus fotografias podrian ser

difundidas por nuestros medios.

La < Salle

Instituto San Carlos

Medellin
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