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1. OBIJETIVO

Definir los lineamientos que permitan crear evidencia, sustento de las imagenes y sonidos observados en el
ejercicio de operaciones que inmiscuya directamente las acciones operativas y administrativas de la Essmar
E.S.P, expresando todos aquellos valores y cultura empresarial del trabajo arduo en pro de mejorar la calidad
de vida de los ciudadanos.

2. ALCANCE

Este documento aplica al profesional universitario de encargado de realizar la toma audiovisual, que se
encuentra adscrito a la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Essmar E.S.P. y tiene como alcance registrar
la utilizacién y respaldo de lo captado audiovisualmente, hasta la difusion y visualizacién de los contenidos,
por medio de la multiplicidad de las redes sociales y la pagina web de la Essmar E.S.P.

3. RESPONSABLES

El responsable de realizar los registros audievisualesiesta a cargogdell Prafesional Universitario de Productor
audiovisual adscrito a la Oficina Estratégica de Comunicaciones deslasEssmar E.S.P.

4. DEFINICIONES

- Registros Audiovisuales: Significa\la integracién e interfeldcidon™pléna entre lo auditivo y lo visual para
producir una nueva realidad o lenguaije.

- Difusién: Estd vinculada al formato de™difusion—=de_contenidos que se vale de imdgenes Oépticas
acompafiadas por grabaciones acusticas. Un material audiovisual es visto y oido por el espectador.

- Actividades de Campo: Se refiere al tipo de trabajo que se debe hacer en terreno, o sea, donde el
trabajador debe transportarse hacia un lugar que no es su lugar habitual o fuera de su oficina.

- Disefios y Contenidos Digitales: Tienen como objetivo: La creacidon de contenidos digitales, en las
diferentes areas mediante herramientas gratuitas y de facil manejo, utiles para integrar las tecnologias
de informacién y la comunicacién.

- Lenguaje: Es un sistema de comunicacion estructurado para el que existe un contexto de uso y ciertos
principios combinatorios formales.
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5.

GENERALIDADES
5.1 DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Actividades para la solicitud de una produccion de materiales audiovisuales

La solicitud de cualquier pieza videografica se debe enviar con 7 dias de anticipacién.

En caso de que la pieza requiera la elaboracién de un guion, o salida en campo, se debe solicitar con
un minimo de 15 dias de anticipacion.

Para la realizacion de piezas de infograffassse,débefsolicitareen un minimo de 20 dias de anticipacion.
Se debe tener en cuenta el calendario establecido por las ‘dependencias para la realizacién de
materiales en dias especificos (comoAasCelebracién~de fechas relevantes contempladas en el
calendario, para que estas sean realizadas,cofl 15 dias de anticipacion.

El jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones aprueba o'no'la solicitud de produccion audiovisual.
En caso de aprobarse la salicitud,, eljefe degla Oficina ‘Asesoraj de Comunicaciones le asigna la
realizacion del material al realizador audiovisual.

Para la ejecucion de las actividades se debe teneren cuenta Jo siguiente

Todas las actividades deberdn mantenef'una comunicacién/abierta y constante con la contraparte
solicitante en procura de llevar las tevisionesfinales lo-mas depuradas posibles y que el proceso de
produccidn sea fluido.

En algunas producciones trabaja el realizador audiovisual y el equipo de trabajo, dependiendo de las
caracteristicas del proyecto.

Antes de salir a grabar, se debe verificar lo siguiente en la mayoria de los casos:

o Que se encuentre todo el equipo solicitado previamente, dependiendo del proyecto, por
ejemplo: Camara (s) y sus periféricos, Tripode (s) de camara (s), Lentes de cdmara y sus
periféricos, Equipo de audio.

Los dias previos a las grabaciones en exteriores, el realizador audiovisual debe confirmar el transporte
asignado, los horarios, asi como los sitios donde se grabaran y el personal que asistira.

Los dias de grabacion, el realizador audiovisual verifica que todo el equipo que alistaron previamente
se encuentre completo.

El realizador audiovisual dirige las grabaciones.

En las grabaciones, el realizador audiovisual deberda:

o Definir puntos de camara, ubicacién de la iluminacion; todo lo anterior en concordancia con el
guion técnico ya elaborado (dependiendo del proyecto)

o Verificar el uso de sincronizacién de audio, uso de tarjeta de color, carta de grises y monitoreo
de audio y video, Asegurar los ajustes del equipo a medida que cambia la temperatura de color
y los cambios de locacidn.
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o responsabilizarse de descargar el material grabado, resguardar las tarjetas de videos y guardar

el material en un disco duro que deberdn reposar en TICS ESSMAR E.S.P.

o Siel proyecto realizard grabaciones en el exterior, el realizador audiovisual y el jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones deberan coordinar los transportes para las grabaciones.

o El realizador audiovisual elabora un guion técnico cuando se requiera. En algunos casos,
también, puede participar el equipo de trabajo.

e Enla posproduccion, el realizador audiovisual deberd:

- Descargary respaldar todo el materialsgrabado.
- Hacer el visionado de las grabaciones réalizadas:
- Coordinar las sesiones de trabajo'y révisiones ¢on el jefe_dega Oficina Asesora de Comunicaciones

para preaprobar el proyecto.
- Preparar el espacio en el disco duro para descargar él'matesial a editar.

- Visualizar el material en bruto utilizable, previamenterevisado y seleccionado.

- Revisar el guion técnico o escaleta enicaso de que,ebproyecto lo:requiera.

- seleccionar el material pertinente para<erear secuenciasaudiovisyales con una estructura narrativa
clara, coherente y de acuerdo'eon los@bjetivoscomunicativos;

- inserta en el audiovisual los insumos.graficos, delproyecto,

- Elrealizador audiovisual incorpora |la'Versién.final.de-aldio y color a la linea de trabajo.

- El realizador audiovisual entrega el material al solicitante y jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones luego de ser aprobado.

- El realizador audiovisual hace los ajustes solicitados por el solicitante o jefe de la Oficina Asesora de

Comunicaciones de ser necesario.

- Realizar respaldos del material en disco duro

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasion a la aplicacién de este procedimiento, se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Gestidn de comunicaciones oficiales

Todos los documentos del Sistema Integrado de Gestién de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elaboran teniendo
en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracidn y Control de Documentos y Registros

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N/A
7. BASE LEGAL
S Descringd . .
Tipo de ' ' N B Fecha de escripcion de articulos, cap'ltulos o
Entidad que Emite Identifi .y partes de la Norma que aplican al
Norma ‘s Expedicion
cacion documento
Consejero Presidencial 22 de marzo . .
L 1
CIRCULAR Para La Innovacién y La 0 de 2019 Manejo y uso de redes sociales
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. Ne Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de . . - Fecha de .
Norma Entidad que Emite Ider.mt’lfl el partes de la Norma que aplican al

cacion documento
Transformacion Digital
y consejero
Presidencial Para Las
Comunicaciones.
LEY Procuraduria 1712 sepztisecrjr(\ebre Ley de trans‘parencia‘y,l deI’de‘recho de
462014 acceso a la informacién publica.
T 8elio “Pok el cual se establece el régimen
LEY Congreso de Colombia 142 de 1994 de los\servicios publicos domiciliarios
y se dictan otras disposiciones”
“Por medio de la cual se establecen
nuevos/plazos para realizar, adoptary
aplicar las estratificaciones
LEY Congreso de Colombia 237 25 de ehero socioe-con.émica.s urbanasy rur.ales en
de 2002 el'territorio nacional y se precisan los
mecanismos de ejecucion, control y
atencién de reclamos por estrato
asignado”
“Por medio del cual se expide el
Presidencia de la 26 de mayo | Decreto Unico Reglamentario del
DECRETO Republica 1078 de 2015 Sector de Tecnologias de la
Informacidn y las Comunicaciones”
Lineamientos para la definicion de la
. . . estrategia institucional de
DIRECTIVA Prezlden;ll? dela 03 2 dezgggl de comunicaciones, objetivos y
epublica contenidos de las entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional
Modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del
Presidencia de la 11de Sector Funcién Publica, en lo
DECRETO . 1499 septiembre . . ’ .
Republica de 2017 relacionado con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015.
Consejero Presidencial
Para La Innovacién Y La
CIRCULAR Transformacpn Digital 01 22 de marzo Manejo y uso de redes sociales
Y consejero de 2019
Presidencial Para Las
Comunicaciones.
. . , Promulga el tratado de la OMPI,
DECRETO PreS|denC|;'a de la 1474 15 de Julio Organizacion Mundial de la
Republica de 2002 .
Propiedad Intelectual, sobre
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. Ne Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de . . - Fecha de .
Entidad que Emite Identifi . ., partes de la Norma que aplican al
Norma ., Expedicion
cacion documento
Derechos de Autor (WCT)", adoptado
en Ginebra, el veinte (20) de
diciembre de mil novecientos

noventay seis (1996).

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-GO1 Guia Elaboracién y Control'de'Doctimentos y Registros
GD-P01 Gestion de comunicaciones oficiales
ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”
Modelo Integral de planeacidon y Gestién MIPG;

e a2 Almacenamiento ‘s .. | Disposicién
Identificacién Archivo d > Proteccién | Recuperacién (Accion
(Archivo de gestion) (clasificacion .
. - - R " EE cumplido el
F 0 |g:) Nombre Lugar y Medio Rletmpo. , € d esApotr::c.a Ie SereliE] tiempo de
ormato etencién e Archivarlo roiEnE
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item Modificado Descripcion
01 14/02/2022 | Items 5. Generalidades > H|zo‘ajustes al contenido de as
generalidades
11. ANEXOS
Si aplica
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