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En palabras del P. General, Arturo Sosa, SJ.:

”Estamos en una nueva era. Ustedes son 
responsables de hacer que esta nueva era sea 
apostólica y una dimensión importante de la 

renovación de la estructura de gobierno de la 
Compañía de Jesús” 1.

A partir de lo anterior, es importante que cada 
uno de los miembros de los departamentos 
de comunicación de los colegios jesuitas de 
Latinoamérica analice, en coordinación con 
los equipos directivos, qué desean hacer de la 
comunicación en sus colegios, cuál es su objetivo, 
a quiénes desean llegar, siempre con el horizonte 
en la misión y visión institucional. Una vez que se 
han despejado estas interrogantes se podrá tener 
claridad sobre qué caminos tomar y cuáles de las 
herramientas presentadas en el Manual podrán 
ajustarse para conseguir ese objetivo planteado.

A continuación presentamos en este Manual, 
una guía de uso para Medios digitales para los 
colegios FLACSI. A lo largo de este documento el/la 
profesional responsable de comunicaciones podrá 
definir a sus públicos según su nivel de poder y 
posturas con respecto a la institución y establecer 
los medios de comunicación idóneos para llevar a 
cabo las estrategias definidas. 

Los medios digitales rompieron todos los paradigmas establecidos para los 
medios de comunicación. Vivimos en la era de la Web 2.0 y se ha creado una 
cultura digital que está influyendo en la ciencia, la tecnología y la educación.

Los colegios no deben ser ajenos a los cambios que presenta el mundo actual. Es 
por ello, que creemos en la importancia de que cada una de las instituciones que 
son parte de FLACSI mantenga una presencia activa y adecuada en los medios 
digitales de información y comunicación.

MEDIOS DE COMUNICACIÓN DIGITALES

1  Mensaje inicial del P. General, Arturo Sosa, SJ, en la Conferencia de 
Delegados de Comunicación en Roma, en abril de 2018.
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Este volumen comenzará de la misma manera 
que el volumen anterior, con una ruta propuesta 
de públicos que ayudarán a conocer los distintos 
actores, sus necesidades e intereses para poder 
focalizar los mensajes; luego se realizará un 
recorrido sobre los canales que se pueden 
utilizar para la difusión de las informaciones 
tanto dentro como fuera del colegio, también 
el tono a la hora de elaborar un mensaje 
acompañado de ejemplos que servirán como 
recomendación.

Luego, la guía se enfocará en los medios 
digitales de comunicación, se hará un recorrido 
con explicaciones y recomendaciones de uso 
para página web, boletín informativo, blogs y 
redes sociales (RRSS).

Gran parte de este volúmen se centrará en RRSS. 
Se explicará el rol del Community Manager, se 
realizará una descripción de cada red social 
con recomendaciones y conceptos claves y 
finalmente se abordarán algunos aspectos 
importantes a tener en consideración sobre el 
uso de la imagen personal en medios digitales 
y redes sociales.

Hola

Recomendamos seguir esta guía que brinda una mirada común para 
los miembros de FLACSI en el uso de medios digitales. Sin embargo, es 

importante que cada colegio lo adapte a su realidad y contexto.
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Todo lo que tiene que ver con el colegio puede ser comunicado: desde el día a día, 
hasta lo que aparece en los medios de comunicación. Es muy importante estar alerta.

Es esencial definir qué decirle a quién. Esto significa que no es necesario contar 
todo a todos, sino que hay que especificar a cada grupo de 
interés sus propios mensajes. La personalización de la 
información está llegando a extremos insospechados 
gracias al Big Data 2 y en educación su aplicación 
no se va a quedar atrás. Los mensajes únicos 
y universales ya no sirven; es 
importante intentar dar a 
cada uno lo que necesita.

En el siguiente recuadro se entrega una 
ruta de públicos objetivo con su nivel de 
poder y postura con respecto a los colegios 
y a continuación una lista base de públicos 
objetivo. Esto es solo un mapeo general, 
cada uno podrá agregar y/o quitar grupos 
para adaptarlo a su realidad y contexto.
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¿ QUÉ COMUNICAMOS Y
A QUIÉN LE HABLAMOS

#SomosFLACSI

2 Sistema basado en el análisis masivo de datos. “Gracias a ello, 
podemos encontrar personas que quizás conocemos en Facebook, 
ver una película recomendada a partir de nuestros gustos en 
Netflix o comprar un producto sugerido en Amazon de forma fácil y 
rápida. Y es que la combinación de datos puede revelar información 
que no sospechamos. Por ejemplo, el uso del Big Data en los 
supermercados estadounidenses Walmart sirvió para detectar 
que las ventas de un determinado tipo de galletas aumentaban en 
épocas de huracanes porque la gente hacía acopio de provisiones. 
La marca ha aprovechado esta información para promocionar sus 
productos de manera destacada cuando se anuncia un temporal 
y ha conseguido incrementar sus ventas”. (Fuente: IMF Business 
School)

PODER
BAJO

#SomosFLACSI



Alto-Aliado: en esta sección se incluyen 

los grupos de interés e instituciones que aportan 

de manera significativa al buen funcionamiento 

del colegio y cuyo nivel de influencia es alto en 

la toma de decisiones. Esta categoría debe ser 

abordada de forma estratégica ya que impacta 

directamente al cumplimiento de los objetivos 

institucionales.

Alto-Neutro: en esta sección están 

incorporados grupos o entidades que gracias 

a su función el colegio puede funcionar de 

mejor manera, su poder de influencia esa alto, 

ya que las decisiones que se tomen entorno al 

establecimiento pueden afectar los beneficios 

que las entidades le entregan a este, pero cabe 

mencionar que el colegio no depende de ellos 

para su funcionamiento natural.

Alto-Detractor: en esta casilla se 

agrupan las entidades y personas las cuales 

tiene un nivel de influencia alto pero su labor no 

afecta en el funcionamiento del establecimiento, 

pero sí puede afectar la imagen de éste, ya 

que, estos están  atentos a las acciones y 

movimientos que realice el colegio.

Mediano-Alto: en esta sección se 

incluyen grupos y personas que tienen un nivel 

de influencia media, los cuales velan por el buen 

funcionamiento del colegio entregando ideas y 

opiniones respecto a éste. 

Mediano-Neutro: en esta casilla 

encontramos grupos de personas y entidades 

quienes tienen un nivel de influencia 

moderado que puede afectar directamente al 

funcionamiento del colegio. A estos grupos, la 

estrategia de comunicación tiene que incluirlos 

y mantenerlos persuadidos para evitar cualquier 

tipo de problema.

Mediano-Detractor: en esta 

sección se incluyen grupos de personas 

disconformes con el funcionamiento del colegio, 

ya sea en distintos ámbitos: laborales, de 

inserción, educacionales y/o puntuales. Estos 

grupos tienen un nivel de influencia bajo pero 

pueden entorpecer en el funcionamiento del 

establecimiento.

Bajo-Aliado: en esta casilla encontramos 

grupos y personas muy importantes para 

el colegio. Su poder de influencia es bajo 

pero se deben mantener conformes con el 

funcionamiento del colegio para que no se 

transformen en otros grupos con mayor poder 

e influencia.

Bajo-Neutro: en esta sección se incluyen 

grupos de personas que ya tienen una opinión 

generada sobre el colegio. Ellos poseen un nivel 

de influencia bajo pero su opinión es importante 

y hay que mantenerla en buen lugar. 

Bajo-Detractor: en esta casilla se 

encuentra la competencia. Son instituciones 

educacionales con distintos valores y creencias. 

Su nivel de influencia es bajo ya que no afecta el 

funcionamiento del colegio.
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Una lista sugerida de posibles públicos para clasificar en el recuadro anterior, es la siguiente 
(recomendamos que cada colegio adapte la información a su contexto local), incluso añadiendo o 
removiendo categorías conforme a su realidad:

Una vez que se tengan 
claros los destinatarios, 
es importante conocer sus 
necesidades e intereses 
para focalizar en ellos el 
mensaje.

Compañía de Jesús

Equipo Directivo

Centro de Estudiantes

Equipo Docente

Personal Administración 

Padres 

Gobierno

Instituciones Financieras 

Entorno Político

Entorno Económico

Medios de Comunicación Locales

Líderes de Opinión

Entorno Educativo (comunidad 
conformada por todos los que 
integran el colegio)
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#SomosFLACSIqué comunicamos y a quién le hablamos

?

Estudiantes

Centro de Padres

Municipios

ONG’s Educativas

Empresas

Padres y estudiantes disconformes 
o con problemas de inserción

Movimientos Sociales

Sindicatos

Familias

Entorno Religioso

Ex estudiantes

Futuros padres de Estudiantes

Comunidad cercana

Organizaciones educacionales con 
distintos valores



Este capítulo se centrará en los actores internos de los colegios, que son 
aquellos vinculados directamente con la comunidad educativa. Se podría 
afirmar que son el primer círculo de influencia por lo que los canales y el 
tono deben abordarse de forma diferenciada. Los canales utilizados para 
la comunicación variarán según el tipo de información dada y a quien vaya 
dirigida.

Hay múltiples canales que se pueden definir para el colegio. Acá dejamos 
una lista con los canales tradicionales de información:

El tono es muy importante a la hora de elaborar un mensaje y 
será el adecuado dependiendo del sector al cual se dirige la información:

 Identificar e invitar influenciadores 
(profesores, colaboradores) a transmitir/

compartir los mensajes institucionales. 

 Presentar el trabajo hecho en clase 
en el día a día de las escuelas - notícias, 

portafolios, que muestren el trabajo, que 
muestren los estudiantes en acción, cómo 
aprenden trabajando, estudiando, etc.

 Construir un registro de emails de  
familias, antiguos alumnos, personas que 

visitan las escuelas, educadores, etc., para 
envío de boletín informativo. Siempre bajo su 
consentimiento. 

 Establecer alianzas con instituciones 
públicas o privadas que estén en línea con 

los valores y misión de la Compañía de Jesús.

A continuación se proponen ejemplos de acciones que se pueden realizar en el colegio para 
fortalecer la imagen institucional. 
Cada colegio define su plan de acción de acuerdo con las necesidades, aportes y características 
locales:

Ejemplos de acciones

Familias: es importante utilizar un tono formal y mostrando los 
datos de una manera clara y concisa, para que las ideas que se 
quieren hacer llegar se transmitan de manera correcta.

Profesores: se utiliza un tono informal, pues son personas con 
las que se trabaja a diario y se presupone una confianza con ellas.

Estudiantes: con ellos se utiliza un tono medio, mezcla 
el formal y el informal, dependiendo del tipo de información 
dada o el medio que se utilice.

Circulares
Teléfono
Pizarra de anuncios (diario mural)
Buzón de sugerencias
Agenda escolar
Intranet y plataformas educativas
Correo postal
Correo electrónico
Revista o diario escolar
Web del colegio
Blogs educativos
Boletín informativo
Redes sociales

volumen II1: medios digitales

POR DÓNDE Y CÓMO LE 
HABLAMOS?

?
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#SomosFLACSIMEDIOS DE COMUNICACIÓN

DIGITALES
Para comenzar, es necesario entender a las 
herramientas de comunicación como un medio y no 
como un fin. Lo anterior, en el sentido que su uso 
adecuado permite una comunicación correcta y 
actualizada hacia un público objetivo. Por tanto, el 
fin no es tener cuentas digitales, sino, tener un 
acertado uso de las mismas.  

Frecuencia de 
actualización	

De nada sirve tener un espacio web 
si no se actualiza. No hay nada peor 
para la imagen de una institución 
que un portal donde la última 
noticia es de hace más de 3 meses. 
Todo es susceptible de ser noticia en 
un colegio, así que el problema no es la 
falta de contenidos sino la capacidad 
de subirlos. Desde el principio hay 
que fijar un calendario de publicación. 
Tiene que ser un calendario realista. Lo ideal serían novedades diarias pero 
no siempre es asumible. Lo menos conveniente es que las actualizaciones 
sean irregulares, diarias durante un tiempo y mensuales o trimestrales 
más adelante. Hay que intentar que, al menos, haya una noticia a la 
semana. 



PÁGINA WEB volumen II1: medios digitales

En el contexto del mundo actual contar con una página web brinda a las 
instituciones mayor credibilidad ante sus públicos cautivos y potenciales. Es 
mediante ésta que incluso pueden ser visibles en los buscadores. La página 
web se ha convertido en un ente importante de la imagen institucional que 
se desea brindar. 

De ahí la importancia de crear una estructura en la que el contenido resulte 
relevante y una identidad visual que identifique al colegio como red de 
colegios jesuitas.
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Tener un buen diseño (actual, atrayente, 
corporativo y legible)

Tener una buena herramienta técnica (Sistema 
de navegación rápido)

Estructura amigable (Que el visitante pueda 
acceder a los contenidos de forma rápida y 
precisa, esto incluye que el internauta evite 
hacer más de dos clics para acceder a la 
información deseada)

La información básica que debe tener la 
página web de un colegio es aquella que 
pueda buscar un padre a la hora de elegir el 
colegio de su hijo y la que dé respuesta a las 
necesidades informativas de los padres que 
ya hayan confiado la educación de sus hijos/
as al colegio.

Adaptación del diseño web a los distintos 
tamaños y formatos de aparatos móviles 
(“responsive design”).

Establecer el/los responsables de la página 
web. Esto incluye tener un cronograma de 
acción y actualización. 

La actualización de la información en la 
página web debería ser mínimo de una noticia 
a la semana. 

Al explicitar la relación con la red provincial 
de colegios y con FLACSI, es necesario coincidir 
en que cada una de las páginas web destaquen 
esta relación incluyendo los dos logos, en 
espacios que sean visibles.

Lineamientos generales recomendadas para incluir en el diseño y 
manejo de una página para colegios FLACSI

[ver ejemplo 1]     [ver ejemplo 2]     [ver ejemplo 3] *

*Todos los colegios de la Red de Brasil tienen en sus web el mismo header.

http://colegiodosjesuitas.com.br/
http://www.colegiomedianeira.g12.br/
http://www.saoluis.org/
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Si bien cada institución, de acuerdo a sus necesidades y al análisis de mercado establecerá su estructura, a continuación 
se propone una organización básica:

página web

Información y contacto Noticias

Actividades
Servicios

Enlaces web

Enlaces RRSS

Ideario del colegio

Proyectos

Información legal

Etapas educativas

Dirección, teléfono, correo electrónico 
genérico, horario de secretaría y equipo 
directivo. Es importante ofrecer un cauce de 
comunicación directo. Si el colegio no cuenta 
con RRSS que favorezcan el intercambio de 
opiniones e informaciones con la comunidad 
educativa este apartado es especialmente 
importante.

Instalaciones, comedor, extraescolares, 
plataformas educativas, etc.

Enlaces a las páginas de los colegios de la 
red jesuita local (país), de la red internacional 
(FLACSI, Educate Magis), de asociaciones 
relacionadas y de las iniciativas propias (blog 
de aula, blog de fomento de la lectura, wikis 
de los alumnos, etc.).

Enlaces a redes sociales. Casi todas las redes 
ofrecen la posibilidad de embeber, es decir, 
de mostrar los contenidos alojados en las 
RRSS dentro de la web institucional. 

Actividades habituales del colegio.

Proyectos a los que el colegio esté adherido, 
instituciones a las que pertenece, sellos 
(Compañía de Jesús, FLACSI, sello de calidad, 
etc.).

Si es el caso, apartado que recoja los requisitos 
exigidos por la Ley de Transparencia para el 
colegio.

Noticias, novedades y última hora, videos, 
etc., siempre en portada. Siempre utilizar 
muchas imágenes. “Las imágenes hablan 
más que mil palabras”. (Tomando en cuenta la 
reglamentación que cada país tiene respecto 
a la publicación de imágenes de niños y 
adolescentes en la web)

Ideario del colegio, proyecto educativo e 
historia.



Es un canal de comunicación que se puede usar en las 
instituciones de forma interna o externa. Todo dependerá 
de qué se desea comunicar en los boletines. Para usar este 
medio de comunicación existen plataformas que facilitan 
el diseño y distribución. Una de las herramientas que está 

siendo  utilizada por diferentes 
organizaciones es Mailchimp, 

ya que brinda un manejo fácil 
y cuenta con sistemas de 

protección de datos.

 volumen II1: medios digitales

 El boletín por su naturaleza es el 
resumen de actividades que se han 

llevado a cabo en la institución, por lo que 
se recomienda que las noticias que se 
incluyan sean un compendio de las más 
importantes que hayan sido publicadas en 
la página web; con esto se logra trabajar 
de forma articulada los dos medios.

 Asegurar que el diseño sea atractivo y  
se pueda visibilizar de forma correcta en 

dispositivos móviles. 

 No incluir más de dos o tres secciones.

 El diseño debe ser acorde a la imagen 
institucional – colores – logos. 

 Establecer un calendario para las 
publicaciones del boletín. Si será mensual 
– quincenal -  y su responsable.

 Incluir las noticias en orden de importancia, 
siendo la primera la de mayor relevancia.

 Poner un título atractivo, una bajada 
de título corta y un enlace a la noticia 

completa (“leer más”).

  Incluir texto e imagen. Los boletines que 
solo contengan imágenes, pueden ser 

considerados publicidad por los antispam.

 Optimizar las imágenes para que no 
pesen demasiado.

 El tamaño de la letra debería facilitar 
la lectura. Lo aconsejable: no menos de 

tamaño 11.

 Reservar el footer (pie) del boletín para 
incluir información de contacto y RRSS.

 Aprovechar el boletín para crear 
comunidad. Por ejemplo, enviárselo a los 

antiguos alumnos.

 Otorgar a los suscriptores la opción de 
darse de baja en este servicio.

BOLETÍN 
INFORMATIVO
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Recomendaciones generales para 
el envío de boletines informativos



  Existen distintos tipos de blog:

| 14

#SomosFLACSI#SomosFLACSI

Blog de aula: es el más utilizado en el ámbito educativo y un 
buen complemento de las clases (contiene información adicional, 
propuestas de actividades, etc.). Incluye contenidos creados tanto 
por el docente como por los estudiantes y sirve como medio de 
enseñanza y aprendizaje. Debe estar consensuado entre el equipo 
directivo y el profesor, y cumplir con los criterios institucionales 
marcados en cuanto a imagen y mensajes pues se convierten 
en canales oficiales. Es imprescindible también contar con el 
consentimiento expreso de los padres en caso de que aparezcan 
videos e imágenes de los estudiantes.

Blog de colegio: incluye contenido general creado por los 
miembros de la comunidad educativa (no solo información, también 
opinión). No es la web del colegio.

Blog del profesor: los docentes lo utilizan como medio para 
publicar sus experiencias educativas.

Blog de un proyecto: diario de campo o registro de 
documentación en proyectos de investigación.
		
Blog de estudiantes: aquellos que se enmarcan dentro de 
un proyecto de aula.

Es frecuente que además de la página web del colegio 
existan blogs de aula o que los profesores tengan sus 
propios blogs personales, que a su vez, pueden ser de 
carácter educativo (haciendo referencia a su papel 
docente) o no. Se debe informar de cuáles de estos 
blogs se consideran oficiales y es conveniente incluirlos 
enlazados en la página web.

BLOGS

Blogs personales: en ocasiones pueden 
estar ligados a su condición de docente. Dentro de estos blogs 
podemos contemplar varios casos:

1.	 Blog personal de temas no educativos. Si es un profesor y se identifica como 
trabajador del colegio es conveniente que no publique contenidos que puedan 
contravenir las normas de la institución. Si no se identifica como tal, es libre 
para publicar cualquier contenido.

2.	 Blog personal de temas educativos. En este caso sería extraño que los 
contenidos no fueran adecuados y por tanto no suele ser problema que 
estén o no identificados como trabajadores del colegio. En ocasiones puede 
resultar interesante transformarlos en canales oficiales y ayudar al docente 
en esa iniciativa que puede ser beneficiosa para todos.

En cualquiera de estos casos el colegio debe advertir a los padres que aquellos 
blogs que no aparecen enlazados desde la página web no son oficiales y por tanto 
no tiene responsabilidad en los contenidos que allí aparecen.



volumen III: medios digitales
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REDES 
SOCIALES

El mundo educativo no puede permanecer ajeno a las RRSS, 
fenómeno social que está cambiando la forma de relacionarse 
entre las personas (especialmente las generaciones jóvenes, 
que son nativas digitales).

Las redes sociales proporcionan un buen servicio de 
información, diálogo e interacción con la comunidad educativa. 
Generan un sentimiento de pertenencia y, además, permiten 
llegar a una audiencia virtual de personas que no conocen a 
la institución (creando así un valor institucional y logrando un 
posicionamiento en la mente de nuevas familias que podrían 
confiar la educación de sus hijos/as a colegios jesuitas).

Sin embargo, las redes sociales también presentan riesgos 
importantes con los cuales hay que lidiar, intentando 
minimizarlos lo más posible.

Cada colegio puede utilizar las RRSS en función de sus 
necesidades y posibilidades.
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A continuación, se presentan algunas recomendaciones generales para su manejo:

                                         Las redes sociales 
permiten un nombre corto para identificar la 
cuenta (entre 8 y 16 caracteres aproximadamente) 
y, además, un espacio más amplio para poner el 
nombre completo de la institución. Para el nombre 
corto (es decir, el identificador de la cuenta), 
conviene elegir una o dos palabras distintivas 
fácilmente reconocibles por el público, separadas 
por un punto. También se pueden usar las siglas o 
el acrónimo oficial. Que sea lo más corto posible 
siempre optimizará las búsquedas y será más fácil 
de memorizar. 

Importante: El nombre usuario debe ser el mismo 
para todas las redes sociales.

                			          Es la definición 
de la naturaleza de la institución, esta debe ser 
clara, concisa y directa, lo suficiente para dejar 
una idea básica de la actividad a la que se dedica.

             			        Esta parte 
debe presentar el enlace al sitio web oficial, la 
dirección física, el número de teléfono, el correo 
electrónico y el horario de atención.

			    Se deben 
publicar sólo contenidos que puedan ver todos, ya 
sean familias de la institución o público en general. 
Lo que no se quiera que se vea, sencillamente no 
se publica.

			     La imagen en 
redes sociales debe ser un reflejo de la identidad 
institucional. Estas hacen parte de un todo. Por 
lo que, el diseño debe relacionarse con la página 
web.
Es importante usar imágenes que no infrinjan 
los derechos de autor y propiedad intelectual 
(copyright).  

       	  			     
En vez de sincronizar las cuentas para que los 
contenidos de una red social se publiquen en 
otra, es mejor adaptar cada contenido a las 
características de cada canal y a los usuarios del 
mismo.

		             Debe cuidarse mucho 
la ortografía y la redacción, así como los detalles 
técnicos de fotos y videos (iluminación, encuadre, 
resolución, etc.).

 			           Las 
fotografías que incluyen a grupos medianos o 
grandes de estudiantes como protagonistas de su 
aprendizaje son ideales para fortalecer la imagen 
educativa de la institución. Esto tiene mejor efecto 
que fotos con las instalaciones vacías.

Cuando se trata de fotografías de niños/as y 
adolescentes, hay que ser muy cuidadosos con las 
caras y posturas con las que ellos/as aparecen. 
Es necesario su consentimiento (según las leyes 
de cada país) para publicar sus imágenes y no 
es prudente dar a conocer su nombre completo 
(basta uno solo, el primero) ni tampoco divulgar 
información personal. (ver capítulo “sobre el uso 
de la imagen personal en medios digitales y redes 
sociales” en la pág. 29)

		           El tono debe ser 
positivo y cercano, no excesivamente institucional 
pero tampoco coloquial. Cierto sentido del humor 
puede ser válido siempre que no desacredite las 
normas de convivencia internas. El tono debe ser 
coherente, en especial si son varias personas las 
que actualizan una misma cuenta.

redes sociales

  NOMBRE DE LA CUENTA

 DESCRIPCIÓN DE LA CUENTA

 PERFIL ABIERTO AL PÚBLICO

 IDENTIDAD INSTITUCIONAL 

 PROTAGONISMO ESTUDIANTIL 

 CUIDADO DE LA IMAGEN DE LAS PERSONAS

 CONTENIDO APROPIADO PARA CADA RED

 CONTENIDO  DE CALIDAD

 TONO INSTITUCIONAL

 INFORMACIÓN DE CONTACTO

1/2



                 		       Se recomienda dar 
prioridad al contenido que se genera en la 
propia institución y minimizar el compartir 
contenido externo; en todo caso, cuando éstos 
sean muy necesarios o valiosos, deben verificarse 
cuidadosamente para evitar sitios de poca 
credibilidad o que a su vez tengan otros enlaces 
inapropiados.

Al ser parte de la Compañía de Jesús, es 
conveniente seguir a otras obras propias de la 
red y procurar de acuerdo al criterio institucional 
compartir sus buenas noticias y experiencias… ¡allí 
hay material muy valioso!

Cada medio tiene su propio ritmo de publicación; 
por ejemplo: Twitter e Instagram permiten una 
mayor frecuencia que Facebook. Así, son ideales 
uno o dos tuits al día, una o dos publicaciones en 
Facebook a la semana, etc. No son recomendables 
los álbumes con excesiva cantidad de fotos, solo 
las suficientes para dar una idea de la actividad.

			      Las RRSS son 
ideales para fomentar la conversación, para 
recoger impresiones, sugerencias y opiniones. 
Para ello hay que informar, compartir, agradecer 

y difundir información, siempre y cuando sea de 
interés. Educación, veracidad y respeto deben ser 
los conceptos claves de la comunicación que se 
realiza a través de las redes sociales.

		              Al promover en la 
web que sigan al colegio en las redes y viceversa e 
incluir los logos de todas ellas en un lugar visible, 
los usuarios sabrán que se trata de los canales 
oficiales.

                                       Por bien que trabaje una 
institución educativa, nunca faltarán los haters 
o trolls de Internet. Ciertamente, no todos 
los comentarios o respuestas recibidas son 
bienintencionadas. En esto se debe tener mucho 
tacto, paciencia y tolerancia. No existe consenso 
entre los expertos respecto a si un comentario 
ofensivo debe ser borrado y el usuario bloqueado, 
sin embargo esta posibilidad debe considerarse 
como un último recurso. Se sugiere que esta 
decisión sea producto de un análisis de la situación 
particular y del contexto local. (para actuar de 
forma correcta ver el capítulo “comunicación de 
crisis en redes sociales”  del volumen 4 de este 
manual “Comunicación en Crisis” )

                                               Es 
i m p o r t a n t e 
informar
por escrito a 
los miembros 
de la comunidad 
educativa cuáles son las RRSS del 
colegio, que tienen carácter oficial y que todo lo 
que allí se diga tiene validez institucional. Se debe 
dejar claro que la institución no se responsabiliza 
por cualquier otra información proveniente de 
usuarios particulares o redes sociales no oficiales.

		    
	     Las instituciones deben dar 
capacitación y formación continua a todos los 
miembros de la comunidad educativa, sobre el 
buen uso de las redes sociales.

2/2
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 CONTENIDO PROPIO

 FRECUENCIA DE PUBLICACIÓN ADECUADA

 INTERACTUAR Y COMPARTIR

 CAPACITACIÓN Y
 FORMACIÓN

 SINERGIAS VIRTUALES

 CANALES 
OFICIALES

 MODERACIÓN DE RESPUESTAS
Y COMENTARIOS



El encargado de redes sociales, habitualmente llamado Community 
Manager, es el responsable de la imagen del colegio, de los 
contenidos y también de construir, gestionar y administrar la 
comunidad online. Como tal debe mantenerse en el anonimato, 
volverse invisible, para hablar siempre en nombre del colegio y 
transmitiendo sólo información oficial y nunca una opinión propia.

Lo ideal es que sea un profesional con un fuerte compromiso 
con el colegio, con buena conexión con el equipo directivo, con 
un altísimo sentido común, paciente, equilibrado y sereno, con un 
buen dominio del lenguaje y de la ortografía. 

Las funciones del responsable de redes sociales deben estar bien 
definidas y bien coordinadas con el equipo directivo, que tiene que 
estar al tanto de todo lo que se publica y realizar una labor de 
acompañamiento y supervisión con una pauta, al menos, semanal.

Es necesario crear un perfil según las necesidades de cada 
colegio. Acá se presenta un ejemplo de cómo realizar un perfil 
desarrollado por la Unidad Educativa San Luis Gonzaga de Quito, 
Ecuador: 

EL RESPONSABLE DE 
LAS REDES SOCIALES

PERFIL COMMUNITY 
MANAGER
Unidad Educativa
San Luis Gonzaga
Quito - Ecuador
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Estar informado de las distintas actividades 
del colegio para su difusión.

Recopilar y validar información para generar 
contenidos.

Realizar un plan de contenidos: tener un 
calendario de eventos con los tipos de 
contenidos que éstos pueden generar.

Realizar una escucha activa de lo que sucede 
en las redes sociales para anticiparse a 
cualquier problema (monitorización).

Recomendaciones generales 
para la persona responsable

ihs

https://drive.google.com/file/d/1ea0u7ue3ywZZ-_4VZxRUqqPTLzpr7EMg/view
https://drive.google.com/file/d/1ea0u7ue3ywZZ-_4VZxRUqqPTLzpr7EMg/view
https://drive.google.com/file/d/1ea0u7ue3ywZZ-_4VZxRUqqPTLzpr7EMg/view
https://drive.google.com/file/d/1ea0u7ue3ywZZ-_4VZxRUqqPTLzpr7EMg/view
https://goo.gl/PFdqaZ 
https://drive.google.com/file/d/1ea0u7ue3ywZZ-_4VZxRUqqPTLzpr7EMg/view
https://drive.google.com/file/d/1ea0u7ue3ywZZ-_4VZxRUqqPTLzpr7EMg/view


FACEBOOK. Esta red social se ha caracterizado por 
permitir información más completa, por ejemplo en ella es 
posible crear enlaces directos desde o hacia las páginas web 
institucionales. No tiene restricción de caracteres por lo 
que permite crear noticias o comentarios más amplios. Sin 
embargo, es importante tener en cuenta que las personas que 
más utilizan Facebook son usuarios desde edad promedio 25 
años en adelante. Se podría considerar que es la red social 
más usada por los padres de familia.

En el caso de los colegios, lo más recomendable es crear una  
Página de Facebook (Fan Page) que permite tener una red de 
seguidores sin requerir ser aceptados por una notificación. 
Sin embargo, para crear la Página o ayudar a administrar una, 
es necesario tener un perfil personal, por tanto la persona que 
administre la red debe tener o crear un perfil personal distinto al 
de la página institucional 3.

3 Diferencia entre un perfil personal y una Página de Facebook: clic aquí
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Conceptos y herramientas claves Recomendaciones

#SomosFLACSI

 Es conveniente que haya más de un administrador de 
la página para evitar problemas en caso de bajas o 

ausencias.

 Facebook es un gran canal de comunicación. Permite 
una interacción con los usuarios y una evaluación muy 

rápida (número de “Me gusta”, personas alcanzadas, 
comentarios, contenidos compartidos, etc.). Si algo 
funciona bien, no hay que dudar en repetirlo. Si por 
el contrario hay contenidos que no responden a las 
expectativas, es mejor dedicar los esfuerzos a otras 
cosas.

 El responsable de las redes sociales debería ser el 
moderador de la página de Facebook y estar pendiente 

de las opiniones y comentarios que en ella se hagan, sin 
entrar habitualmente en la conversación, a no ser que 
nos hagan preguntas directas. 

 Los contenidos pueden ser los mismos que los de la 
página web, pero, adaptándolos al canal. Es más, si 

aporta valor, se puede enlazar directamente a la web 
para ampliar la información.

| 20

facebook
509

Eventos. Semana ignaciana, cultural, celebraciones del colegio, 
día del libro, de la paz, carnaval, Navidad, etc.

Noticias. De todo tipo. Es lo que aparece en la “Biografía”, lo 
primero que los usuarios verán cuando entren a la página. No 
deben ocupar más de tres líneas. Cualquier información permite 
incorporar imágenes, enlaces, videos y preguntas.

Fotografías. Como en todas las redes sociales, las imágenes 
funcionan muy bien en Facebook, y si son de personas mejor 
todavía.

Notas. Aquí se puede aprovechar para incluir informaciones 
atemporales sobre el perfil: aviso legal, normas de moderación, 
etc.

Pestañas. A través de algunas aplicaciones Facebook ofrece la 
posibilidad de mostrar contenidos de otras redes sociales como 
Instagram, Twitter, Pinterest, Issuu, etc.	

Definición, conceptos claves y recomendaciones de cada RRSS

4



INSTAGRAM. Antes de empezar en esta red es 
importante definir el objetivo. Es una aplicación que debe ser 
descargada y crear un perfil en un teléfono móvil o 
tablet. Si bien existe la versión de escritorio, en ésta, 
hasta 2018 no se pueden utilizar todas las funciones 
que ofrece la aplicación móvil.

Esta red social se caracteriza por ser una red visual, 
esto quiere decir que la información que en ella se 
ponga debe ser ligera y de fácil entendimiento.

Instagram permite además de 
publicar fotografías, subir videos 
preferentemente breves. Las 
imágenes son capaces de transmitir, 
mejor que cualquier otro soporte, 
las emociones, los deseos, 
la belleza, etc.

Hashtag: En Instagram, un hashtag se utiliza como un “tag” o 
“etiqueta”, sobre las palabras claves que se consideran relevantes en 
una publicación. Deben ir siempre acompañadas del símbolo “#”

Recomendaciones
 

 Crear un hashtag personalizado. Crear una etiqueta 
personalizada sobre un evento del colegio. De esta manera 

los seguidores participarán más activamente y será más fácil 
de encontrar (por ejemplo #puertasabiertas, #cuaresma, 

#SomosFLACSI, etc.)

   No abusar del uso de hashtag. El #uso #excesivo 
de #hashtags es #innecesario y #molesto. Es 

importante recordar que menos es más.

    La monitorización de estas etiquetas, 
como en Twitter, darán mucha 

información sobre su alcance y 
repercusión, cuántos y cómo 

son los seguidores, qué 
les interesa, cómo se 

identifican con el 
colegio, etc.
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  Meditar y pensar bien el nombre de usuario (@colegio), 
nombre de perfil (Colegio nombre del colegio), imagen 

de perfil y descripción. Debe ser el mismo que Facebook y 
mantener la línea gráfica institucional. 

 No olvidar poner la web del colegio. Es el único lugar desde 
donde el usuario podrá hacer clic para acceder al sitio.

El perfil debe ser público.

 La fotografía es la protagonista y por tanto se debe cuidar 
más que en ningún sitio la calidad de la misma. Calidad debe 

primar sobre cantidad.

 Revisar la repercusión de cada foto y video que se publique. 
Esto permitirá cambiar la estrategia en caso de ser necesario.

  Si se publican imágenes que no son propias, es importante 
asegurarse que sean libres de derechos de autor.

 Mostrar el día a día del colegio: las instalaciones, los 
trabajadores, los murales, los carteles, la comida, etc.

 Si se cuenta con los permisos adecuados se recomienda 
subir fotos de los estudiantes, pero sin abusar. Se pueden 

tomar fotos de grupos de estudiantes sin limitarse a mostrar 
en detalle.

 Publicar una imagen al día sería lo ideal pero no siempre 
es posible. Al menos una a la semana sería lo mínimo. No es 

bueno utilizarlo para publicar todas las fotos de un evento 
celebrado un día determinado. Es mejor escoger las mejores 
y más representativas para dar una idea de la actividad. Lo 
importante es que la frecuencia, sea la que sea, sea constante. 
Si se tiene muchas imágenes de un evento es conveniente 
utilizar las “historias de Instagram” (imágenes que duran 24 
horas). Se logrará repercusión a las mismas y no se saturará la 
cuenta. Una vez terminado el evento, se recomienda guardar 
en el perfil las 10 mejores imágenes. 

 Generar interacción. Crear actividades o concursos con 
Instagram. Ayudarán a ganar seguidores. Si la idea es que 

participen los estudiantes, hay que recordar que existe una 
edad mínima para estar en Instagram la cual varía por país. 
No se debe promover su uso en menores que no tengan la edad 
suficiente.

 Etiquetar y mencionar a otros usuarios. Compartir las 
publicaciones en las que el colegio ha sido etiquetado. Como 

en toda red social es un buen método para reflejar la visibilidad 
del colegio y agradecer la mención a sus seguidores. 

#SomosFLACSI

@Recomendaciones_generales ... ...
1/2 2/2



#SomosFLACSI

Historias de Instagram  Su principal cualidad es 
el otorgar a los usuarios la posibilidad de crear videos cortos, 
que desaparecen luego de 24 horas desde su publicación. Pero 
eso no es todo: las personas también pueden añadir dibujos, 

stickers, emojis, gif, hashtags para adornar sus videos.

  Recomendaciones

Contar una historia. Todos los fragmentos deben tener 
continuidad para que el público esté atento.

 Jugar con diferentes formatos. Hacer fotos, videos, 
boomerangs, videos en retroceso o incluso utilizar filtros 
animados. Esto conseguirá atraer mucho más la atención del 
público.

 Aprovechar esta plataforma para compartir contenido fresco, 
actual, divertido, rápido y fácil de consumir.

 Formato vertical. Se pueden crear los contenidos en este 
formato para estar adaptado al uso de Historias de Instagram.

 Utilizar todos los recursos que ofrece Instagram. Menciones 
de usuarios, emojis, texto, dibujos a mano alzada, etc, esto 
resaltará mucho las historias y permitirá ser mucho más 
creativo.

 Ideas y recomendaciones

 IGTV. Es la televisión de Instagram y un nuevo espacio para 
subir y consumir videos de larga duración en formato de retrato 
vertical, forma natural en la que los usuarios de smartphones 
sostienen su teléfono. 

Si bien se debe descargar una aplicación diferente para subir videos de 
la duración mencionada, se puede navegar directamente en Instagram 
para visualizar el contenido de otras cuentas y eso es lo que hace esta 
actualización una herramienta ventajosa para los colegios.

Ver guía completa para IGTV: clic aquí

 Vídeos de entretenimiento 
de menos de 5 minutos 

(entrevistas, mini tutoriales, trailers y 
resumen de otras actividades del colegio, 
replays de Live de Instagram anteriores, 
mini cursos online o masterclasses, etc)

 Se recomienda probar diferentes 
duraciones de videos y analizar la 

preferencia de la audiencia. 

 Subir siempre una portada 
personalizada de los vídeos. (imagen  

de 1128px X 2008px)

  Si se envía un vídeo para subirlo a 
IGTV desde una computadora NO 

hacerlo a través de aplicaciones de 
mensajería que comprimen la calidad 
de los vídeos. Es mejor hacerlo con 
con Dropbox, Google Drive, AirDrop, 
WeTransfer, etc.

 Si no se tiene claridad sobre los 
contenidos a publicar, se puede 

comenzar probando diferentes vídeos y 
analizar cuál funciona mejor.

 Fomentar las interacciones. Pedir 
a los visualizadores que dejen 

comentarios, que etiqueten a amigos, 
etc.

 Promocionar en Instagram y otras 
redes sociales los videos de IGTV 

para conseguir el máximo número de 
visualizaciones.

 Experimentar y probar diferentes 
formatos hasta que se encuentre el 

idóneo. No es recomendable “casarse” 
con un solo formato de contenidos. Es 
muy reciente para definir una estrategia 
de contenidos única, en esta primera 
etapa se debe validar el formato y el tipo 
de contenido que la audiencia prefiere.
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TWITTER. Es la red social más exigente en cuanto a la frecuencia y las reglas de la publicación.

definición, conceptos claves y recomendaciones de cada rrss

@Recomendaciones y conceptos claves

| 24

Frecuencia. Es conveniente publicar al menos dos tuits al día.

Lo bueno es breve. Si bien twitter acepta hasta 280 caracteres 
para transmitir la información, se recomienda utilizar menos 
para que otros tuiteros, al compartir el contenido (retuit), puedan 
añadir algún comentario. La creatividad y capacidad de síntesis 
es fundamental.

Enlaces. Permite además incluir imágenes y enlaces (para esto, 
es recomendable utilizar un acortador de enlaces como bit.ly o 
goo.gl para que no consuman un espacio excesivo).

Etiquetas (hashtags). Palabras que definen y clasifican la 
información. Al igual que en Instagram, es conveniente su uso 
pero no el abuso. No más de dos por tuit. Se recomienda su uso 
tal como aparece descrito en el apartado “Hashtag” en la sección 
“Instagram”.

Tendencia (Trendic topic). Tendencia es el tema del que más se 
está hablando en un momento concreto en Twitter (muchos tuits 
de muchos usuarios distintos hablan de ese tema en un tiempo 
muy corto).

Menciones. Siempre que se haga mención a un usuario que 
tenga cuenta en Twitter es conveniente incluir su cuenta 
precedida del símbolo arroba (@colegiodosjesuitas, por ejemplo). 
De esta manera el usuario recibirá una notificación de que se le 
ha mencionado y los seguidores del colegio podrán conectar con 
esa cuenta y recibir más información.

Seguidores. Tomar decisiones sobre los seguidores en función 
de los objetivos. Para lograr un buen posicionamiento en Twitter 
hay que tener muchos seguidores y seguir a pocas cuentas. Sin 
embargo, si el objetivo es estar informado, no hay que tener límites 
en el número de cuentas a seguir. En cualquier caso, al abrir una 
cuenta y hasta que se domine el canal, no se recomienda seguir 
a muchas cuentas.

Periscope. Es una aplicación propiedad de Twitter para la 
retransmisión de video en directo (streaming). Puede ser útil en 
Congresos y algunas formaciones de carácter público o incluso 
para retransmitir algún acto del colegio.

469 130 2,7K

#SomosFLACSI



Recomendaciones y conceptos claves

YOUTUBE. Sitio web dedicado a compartir y 
encontrar videos de todo tipo: canciones, entrevistas, 

programas de televisión, tutoriales. Todo está en Youtube.

Gran parte de ese éxito se debe a que hoy en día cualquier 
dispositivo móvil permite grabar videos con una calidad aceptable 

y subirlos a Youtube en pocos pasos. Si bien 
Youtube no es una red de videos profesionales 
es necesario que se suba material que cumpla unos mínimos 
requisitos de calidad y que comunique un contenido de interés 
institucional. Tiene que aportar valor y enriquecer a su vez las 
informaciones que se puedan dar en otros medios o canales.

Contenidos. Casi cualquier actividad del colegio puede ser susceptible de ser 
grabada: una visita virtual por las instalaciones del colegio, la fiesta de San Ignacio, 
el carnaval, la fiesta junina, una representación escolar, una excursión, una oración, 
un trabajo de clase, la semana ignaciana, etc. Es importante recordar que no se 
debe publicar ningún contenido en el que no se tenga autorización. Las opciones de 
privacidad de Youtube permiten subir videos privados y configurar las búsquedas 
de los mismos.

Duración. No existe un mínimo de duración, esto va depender del tipo de actividad 
que se desea subir. Publicar desde entrevistas cortas, videos creados por los 
estudiantes hasta conferencias completas. Es necesario analizar que cualquiera 
de ellos brinde información atractiva al público destinado. Un buen video editado, 
no debe durar más de 3 minutos y debe llamar la atención durante los primeros 5 
segundos.

Clasificación. Youtube permite crear categorías y listas de reproducción para 
organizar los videos por temas, cursos, eventos, etc. Así quien visite la página podrá 
acceder de forma rápida y ágil al contenido deseado.

Etiquetas. Como en todas las RRSS, también aquí es importante el uso de 
etiquetas, pues favorecen la localización de los videos y el posicionamiento. Sería 
conveniente poner al menos 4 o 5 etiquetas por video. La recomendación es incluir 
siempre la etiqueta “educación” y luego añadir otras referentes a la localización 
geográfica, nombre del colegio, tipo de evento y nombres de personas destacadas 
que salen en el video.

Descripciones. Informar sobre el contenido del video mediante párrafos cortos.
Frecuencia de las publicaciones. Publicar frecuentemente mejora el posicionamiento 
del colegio y la comunicación con la comunidad escolar virtual.

Suscripciones. Es posible suscribirse a los canales de interés sin necesidad de que 
nadie las apruebe. A su vez, las suscripciones al canal del colegio son importantes 
porque los usuarios recibirán automáticamente una notificación cada vez que se 
publique un video nuevo.

volumen III: medios digitales
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Los grupos de whatsapp son quizá su característica más popular. Se podría hablar de 3 tipos 
de grupos: de actividades, de profesores y de padres.

WHATSAPP. Aplicación móvil de mensajería instantánea de caracter personal. Se recomienda que nunca sea un canal 
oficial del colegio y así se informara por escrito a la comunidad. Sin embargo es inevitable su uso dentro de los colegios.
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Los grupos de actividades se utilizan de manera bastante frecuente para informar a los 
estudiantes en salidas de más de un día como misiones, trabajos solidarios, viajes de 
fin de año, etc. Para estos casos se debe solicitar, a los participantes, una autorización 
escrita para su uso con las normas de cumplimiento obligatorio (como el respeto al tipo 
de contenidos que pueden subirse, su carácter exclusivo para ese grupo y el compromiso 
de abandonarlo una vez finalizada la actividad).

Para los grupos de profesores, es importante advertir de los buenos y malos usos de esos 
grupos, y dejar claro cuál es el objetivo y contenidos de los mismos. No facilitar datos 
personales de estudiantes o padres, ni hablar de manera discriminatoria u ofensiva, pueden 
ser dos buenas prácticas que han de cumplirse entre el personal docente.

Para los grupos de padres y madres, como el colegio no puede evitar que se creen, es 
conveniente que se forme e informe a los padres y madres en su buen uso y ofrezcan  
alternativas (como un canal de comunicación oficial) para que estos grupos no se conviertan 
en la agenda escolar o en el buzón de quejas. Es necesario recordar que atentar contra el 
honor, la imagen o la dignidad de una persona en un chat de Whatsapp es también delito 
en algunos países.
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volumen III: medios digitales

SNAPCHAT. Es una aplicación de mensajería con 
soporte multimedia de imagen, video con filtros de realidad 
aumentada y aplicación móvil.

Esta red permite realizar publicaciones conocidas como snaps que duran 
24 horas y se añaden a la “Historia” del creador en orden cronológico.

El usuario crea su red cerrada y privada y solo se puede formar parte 
de ella si se conoce el nombre, por tanto, las relaciones en Snapchat 
son normalmente reflejo o consecuencia de las relaciones existentes 
en otras redes.

Quizá la funcionalidad más popular de esta aplicación es la capacidad de 
autodestrucción de los mensajes que se envían a otros usuarios y que 
sólo se pueden ver dos veces. Pero esta característica precisamente 
ha hecho también que Snapchat se haya convertido en una aplicación 
impopular por estar implicada en algunos casos de acoso escolar. Lo 
cierto es que la autodestrucción no es tan real como parece. Existe 
la posibilidad de hacer pantallazos o descargar los snaps a través de 
aplicaciones de terceros.

Desde el punto de vista institucional no tienen perfiles “de empresa” y no 
se recomienda utilizar esta red social para el colegio y mucho menos 
ligada a un perfil personal. Quizás una buena práctica para trabajar con 
esta aplicación, sería informar de las características y riesgos de esta 
red a los estudiantes a través de otras redes, con artículos en la página 
web o post si existe blog institucional. Es importante mantenerse alerta, 
no hay que perderla de vista. Casi acaba de nacer, está evolucionando 
muy rápido y es la red de mensajería favorita de los adolescentes entre 
14 y 19 años.

FLICKR. Permite subir fotografías con una gran 
calidad, clasificarlas en álbumes o colecciones y 
descargarlas o compartirlas en modo de galerías de 
una manera muy sencilla.

PINTEREST. Es una herramienta ideal para 
localizar, filtrar, modificar y distribuir, de forma 
segmentada, contenidos de una forma sencilla, muy 
visual, a modo de tablón de anuncios. Permite agrupar 

contenidos (pines) en carpetas (llamadas tableros) que a su vez 
se agrupan en un gran tablón de anuncios. Todo, a través de una 
imagen que representa a dichos contenidos. Estos tableros pueden 
ser públicos o privados y a su vez, de uso individual o compartido 
(varios usuarios pueden actualizar un mismo tablón).

Si un contenido resulta de interés, se puede poner en uno de 
los tableros del perfil personal (“pinearlo”). Existe, también, la 
posibilidad que otros compartan los contenidos del perfil (“pineen”).

Los educadores están utilizando Pinterest para filtrar contenidos 
interesantes para sus niveles educativos, materias, temas, etc., 
pues permite, como el resto de RRSS, compartir esos contenidos, 
recoger comentarios y opiniones y, por supuesto, valorarlos (“Me 
gusta”, favoritos, etc.).
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LINKEDIN. Es una red social profesional donde los usuarios publican su hoja de vida (currículum) y actividad. No es sólo un 
medio para ofrecer y buscar trabajo. Es una manera de ampliar los contactos profesionales ya que se puede llegar fácilmente a 
contactos de los contactos y pedirles además recomendaciones sobre sus productos y servicios. Ofrece también la posibilidad de 
crear “páginas de empresa” para el colegio en las que figura la información del mismo. Se pueden incorporar enlaces, imágenes 

y vídeos, publicar artículos sobre temas pedagógicos, estudios que se hayan realizado, menciones y premios que se haya recibido, etc.

Al ser la red profesional por excelencia, a diferencia de otras redes sociales, exige un tono más institucional. Probablemente uno de los 
usos más interesantes de Linkedin sea la posibilidad de crear grupos para generar debates sobre un tema concreto. Hay muchos grupos 
abiertos sobre educación que aportan información interesante. Es común, como en Facebook, la creación de grupos de antiguos alumnos 
que comparten ahora además experiencias profesionales.

SLIDESHARE. Es la red social de las presentaciones (archivos en Power Point, PDF o Word). Es una herramienta muy 
utilizada por los docentes, en muchos países, que también puede ser de gran provecho para los centros educativos. 

ISSUU. Es la herramienta de las publicaciones. Es posible subir cualquier PDF, visualizarlo en la web del colegio y clasificarlo. 
Hay muchas revistas y publicaciones educativas que utilizan esta plataforma para compartir sus contenidos.
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A continuación se abordarán algunos aspectos importantes a tener en 
consideración, sin embargo, se recomienda la asesoría en cada país 
conforme a las políticas y marcos legales existentes. 

Acorde a las legislaciones nacionales, especialmente las leyes de 
protección de la niñez y la adolescencia, para publicar material 
audiovisual (fotografías, videos, grabaciones de voz, etc.) en los canales 
oficiales de la institución, el cual permita identificar a la persona por su 
rostro y/o nombre, es necesario contar con su consentimiento (ya sea 
profesor/a, jesuita, padre o madre de familia, estudiante, etc.)

En el caso de los adultos, basta con su consentimiento verbal; sin 
embargo, para estudiantes menores de edad es necesario que la 
autorización sea por escrito, firmada por sus padres/madres.

El Colegio del Salvador, de 
Buenos Aires, tiene este 
formato que puede servir de 
modelo:

También se debe tener presente que hay una edad mínima para ser 
miembro de las redes sociales. El colegio tiene que conocer esas 
normas y no fomentar su uso para los que no han alcanzado la edad 
requerida. El colegio debe educar a los estudiantes para evitar el peligro 
más relevante: que sean “huérfanos digitales” o lo que es lo mismo, 
nativos digitales que no cuentan con el apoyo ni asesoramiento de sus 
padres y/o profesores. Pero también debe dar un paso más y formarles 
para ser ciudadanos digitales.

El colegio debe prevenir sobre los principales riesgos de las redes 
sociales, a través de jornadas de formación sobre cyberbulling (acoso 
entre iguales), grooming (acoso a menores con fines sexuales), sexting 
(envío de contenidos eróticos o pornográficos por medio de teléfonos 
móviles), sexcasting (envío de imágenes o vídeos de contenido sexual 
por medio de webcam), pornovenganza, suplantación de identidad, 
adicción a las redes sociales, etc.

La mejor manera de luchar, prevenir y erradicar estos peligros es 
formando e informando tanto a los menores como a los padres y 
profesores. Hay que crear una cultura digital adecuada, basada en el uso 
correcto de estas herramientas y en el respeto tanto a los miembros de 
las redes sociales como a los que deciden no serlo.
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IMAGEN PERSONAL
SOBRE EL USO DE LA
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  ES IMPORTANTE INFORMAR POR ESCRITO a los miembros de 
la comunidad educativa que las redes sociales del colegio 
tienen carácter oficial y que todo lo que allí se diga tiene 
validez institucional. Se debe dejar claro que cualquier 
información asociada o relativa al nombre de ese colegio en 
una red social “no oficial” no tiene por qué ser veraz. 

  ES NECESARIO FORMAR A TODO EL PERSONAL DEL COLEGIO 
sobre el uso que se ha de dar a los datos de carácter 

personal en las redes sociales, tanto en horario escolar 
como fuera de él y debe 
guardarse justificación escrita de 
haber realizado esta formación. 
Ten siempre presente que no 
hay excepción doméstica en la 
relación “profesor/estudiante”, 
es decir, que esta relación 
siempre debe realizarse por vías 
institucionales.
 

  EN CUANTO A LOS PADRES, es 
conveniente que el colegio les 
acompañe en una formación sobre 
el uso correcto de las redes y que 
les dé la tranquilidad necesaria.

 INTRODUCIR EN EL CURRÍCULO escolar contenidos 
sobre el uso de Internet en general y de la redes 
sociales, en particular.

 REALIZACIÓN DE TALLERES, jornadas y actividades 
con expertos en la materia encaminados 

a mostrar de una manera práctica cómo 
actuar ante una situación de 

ciberacoso, informar sobre 
los mecanismos de denuncia, 
sobre la configuración de 
privacidad, los peligros de 
la geolocalización y de la 
descarga de aplicaciones y 
juegos, entre otras cuestiones.
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RECOMENDACIONES PARA PRESENTAR Y 
COMUNICAR A LOS PADRES Y PROFESORES RECOMENDACIONES PARA 

EDUCAR A LOS ESTUDIANTES
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En el próximo volumen se hará énfasis en las comunicaciones 
en crisis tanto dentro como fuera del colegio. Es fundamental 
estar preparado y tener disponible un plan de comunicación en 
estos casos.
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