PROCESO GESTION DE LA COMUNICACION ESTRATEGICA CODIGO CE-I03

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS . . .
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA INSTRUCTIVO Registro Fotografico VERSION 02

1. OBIJETIVO

Definir los lineamientos que permitan realizar la evidencia fotografica de las actividades que en el ejercicio
rutinario se llevan a cabo en la empresa; lo cuales involucran: Actividades en campo, registros de articulos,
registros periodisticos, registros institucionales para publicidad, entrega de informes y otras publicaciones de
interés general.

2. ALCANCE

Este documento aplica a todas las actividades donde se generan registros fotograficos con responsabilidad
directa de la oficina asesora de Comunicaciones de la ESSMAR E.S.P.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucidn de este documento estara a cargo del jefe
de la oficina asesora de Comunicaciones de la ESSMAR E.S.P.

4. DEFINICIONES

- Fotografia: obtencién de imagenes a través de dispositivos digitales

- Equipos: Recursos utilizados como: Cadmaras, baterias, lentes y luces que facilitan la toma fotografica
celulares, tripode, computador para el post-tratamiento del material.

- Fotografias en Campo: Capturas fotograficas que se realizan en situ de una actividad particular de la
empresa ej: Desarrollo de obras, reuniones, visitas, eventos, etc.

- Clasificacion de Archivos: Consiste enscodificarlosdaecumentoside acuerdo con el cuadro de clasificacion
de documentos.

5. GENERALIDADES

5.1 DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

e Actividades para la solicitud de'uha produccion-dexmaterialés fotograficos

- Lasolicitud de cualquier registro fotografico'se"debe enviar con 3 dias de anticipacidn para registro, con
2 dias de anticipacion, si es entrega del material que reposa en nuestro archivo fotografico teniendo en
cuenta que algunas fotografias son registradas por otras areas y que deben ser solicitadas a otros

departamentos.
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La solicitud del registro debe contener los siguientes parametros:

1- Nombre de la actividad a la cual se le hard el registro.

2- Fecha, horay lugar del evento o actividad a realizar.

3- Datosrelevantessi es el caso de fotografias requeridas especificamente como por ejemplo fotografias
a personas especificas, acciones especificas, omisiones especificas.

Se debe tener en cuenta el calendario establecido por las dependencias para la realizacion de materiales

en dias especificos como la celebracidn de fechas relevantes contempladas en el calendario, para que

estas sean realizadas con 15 dias de anticipacion.

El jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones aprueba o no la solicitud del material fotografico.

En caso de aprobarse la solicitud, el jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones le asigna la realizacién

del registro al fotégrafo notificando por correo dicha asignacion.

Se debe tener en cuenta que para algunos registros se hace necesaria revision por parte de locativa para

tener en optimas condiciones los lugares a los cuales se le hard el registro cuando se tratare de registro a

la infraestructura o eventos en las mismas“con-el-fin-de.Crear las condiciones estéticas para la toma de

fotografias.

Entre la notificacion de la adecuacion locativa~y-la-toma de fotografias se modificaran los tiempos de

entrega con base a la respuesta/dé esas mismas,adecuaciones.

Se entiende que si existen condiciones glimatologicas.advefsas para tomas en exteriores no se podran

llevar a cabo registros para evitar danos en los@quipas.electronicos.

Procedimiento previo a la toma\de las fotografias

- Todas las actividades deberan mantehgruna“comunicacion abiérta y constante con el solicitante en
procura de llevar las revisiones finales lo.mds;depuradas poesibles.

- En algunas producciones trabaja el fetdgrafo..y~€lsfequipo de trabajo, dependiendo de las
caracteristicas del proyecto.

- Antes desalir a realizar el registro fotografico, 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.

- Si el proyecto realizard grabaciones en el exterior, el fotégrafo y el jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones deberdn coordinar los transportes para las grabaciones.

- Evaluar las condiciones de iluminacidn del lugar donde se van a tomar las fotografias y preparar los
elementos o accesorios que se requieran teniendo en cuenta la siguiente consideracién: La
iluminacidn para estos casos se debe adaptar de acuerdo con el sitio en el que se han de realizar la
toma fotografica. Si es un sitio cerrado con poca iluminacidén se recomienda utilizar iluminacidn
artificial o flash.

- Comprobar que las baterias estan instaladas y con carga; prender la cdmara y cerciorarse de que el
dispositivo de almacenamiento (tarjeta de memoria, disquete, CD (segun el caso), esta inserto en la
camara.
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- Verificar y/o ajustar las Condiciones de Operacion de la Camara, a saber: fecha; modo de uso
(Programa, Auto o Manual); seleccién de color (color o monocromia -blanco y negro-); configuracion
de la camara (brillo de la pantalla, ahorro de energia, sefiales auditivas, etc); idioma, entre otros

- Verificar y/o ajustar la configuracion de los Parametros de Toma Fotografica (sensibilidad 1SO,
resolucidn, compresién, formato, zoom, flash, entre otros).

- Verificar junto a SST el uso correcto de los elementos de seguridad y condiciones de seguridad del
recurso humano tanto de fotégrafo como trabajadores para evitar cualquier sancién o dafio a la salud
o la integridad de los trabajadores.

- Comprobar que el area fisica y sus elementos donde se hara dicho registro cuente con las
adecuaciones para el mismo, si no fuese el caso solicitarle al encargado de hacer las correcciones o
ajustes locativos.

Captura de las imagenes (toma de fotografias)

- Retirar la tapa del objetivo, selecciohar€on,elidialyla 6pcién para toma de fotos utilizando la pantalla
LCD.

- Constatar el nUmero de fotos que aparecen"comorrestantes para,conocer la capacidad disponible de
fotografias, de acuerdo con la resolucion, fermato y compresion\que se haya configurado.

- Ajustar algunos parametros fotograficos (IS@) "balancemde blanco, exposicidon, velocidad de
obturacion, apertura del diafragma, etc.) dependiendo_deglas caracteristicas de la toma fotografica
especifica y el modo de uso| que esté configurado.

- Inmediatamente después de.tomar.cadafotografia,’se debe revisar/la imagen capturada en la pantalla
de cristal liquido y asegurariajimagen,(bloquear) parasyitar que se pueda borrar accidentalmente, o
descartarla (borrar) si no es adecuada:

En el proceso de transferencia de las imagenes.al computador el fotégrafo debe:

- Una vez terminada la documentacion fotografica, mediante el cable de USB o conexién fireware,
conectar la cdmara directamente a una computadora que tenga instalado el programa para reconocer
el dispositivo de transferencia.

- Crear una carpeta para guardar las fotografias en "Mis documentos", con las especificaciones del
registro fotografico.

- Verificar que la totalidad de las fotografias digitales primarias del caso almacenadas en la tarjeta de
memoria digital, hayan sido bajadas al disco duro de la computadora en la carpeta antes mencionada
(revisar que estén todas y que se puedan abrir las imagenes correspondientes).

- Fotdgrafo debera responsabilizarse de descargar el material grabado, resguardarlo y guardar el
material en un disco duro que deberdn reposar en TICS ESSMAR E.S.P.

En el proceso de edicion el fotégrafo debe:

- Preparar el espacio en el disco duro para descargar el material a editar.
- Visualizar el material en bruto utilizable, previamente revisado y seleccionado.
- Proceder a hacer las correcciones y edicion del material fotografico.
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- Exportar las versiones del proyecto que se requieran.
- Realizar una copia de respaldo del proyecto en su disco duro.

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

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

Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N/A
7. BASE LEGAL
Tipo de . . Ne B Fecha de Descripcidn de articulos, cap.itulos o
Entidad que Emite Identifi . ., partes de la Norma que aplican al
Norma .. Expedicion
cacion documento
Consejero Presidencial
Para La Innovacidn'y La
Transf ion Digital 22d ) .
CIRCULAR rans ormacpn i 01 \ Manejo y uso de redes sociales
y consejero de 2019
Presidencial Para\las
Comunicaciones
257Te .
LeY procuraduria Nl 12) | jsepainbre A de transparenciay del derecho de
de-2074 publica.
11 de Julio “Por 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
5 . - |
LEY Congreso de Colombia 732 5 de enero souoe_con_omlca_s urbanasy rur'a esen
de 2002 el territorio nacional y se precisan los
mecanismos de ejecucién, control y
atenciéon de reclamos por estrato
asignado”
“Por medio del cual se expide el
DECRETO Pre5|denC|§ dela 1078 26 de mayo | Decreto Unico Reglarrlmentarlo del
Republica de 2015 Sector de Tecnologias de |Ia
Informacidn y las Comunicaciones”
DIRECTIVA PreS|denC|;'a dela 03 2 de abril de Lmeamlgntos pa.ra Ifa\ deﬁmuon de la
Republica 2019 estrategia institucional de
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. Ne Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de . . e Fecha de P 753P
Entidad que Emite Identifi . ., partes de la Norma que aplican al
Norma ., Expedicion
cacion documento
comunicaciones, objetivos y
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 Funcidn Publica, en lo
DECRETO . 1499 septiembre . . ’ .
Republica de 2017 relacionado con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de Ia
Ley 1753 de 2015.
Consejero Presidencial
Para La Innovacion Y La
T f i6n Digital 22-de.ma . .
CIRCULAR rans ormacpn 'etta 0% —_— Manejo y uso de redes sociales
Y consejero de 2019
Presidencial Para Las
Comunicacionest
Promulga el tratado de la OMPI,
Organizacion  Mundial de |la
. . . Propiedad Intelectual sobre
Presid de | 15 de Jul ,
DECRETO res! encu.:\ i 1474 5 Jgdulio Derechos de Autor (WCT)", adoptado
Republica de 2002 . .
en Ginebra, el veinte (20) de
diciembre de mil novecientos
noventa y seis (1996).

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-GO1 Guia Elaboracidn y Control de Documentos y Registros
GD-P01 Gestion de comunicaciones oficiales

ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”
Modelo Integral de planeacién y Gestion MIPG.

e a2 Almacenamiento .. .. | Disposicién
Identificacion . ., Proteccion | Recuperacion (R
(Archivo de gestion) (clasificacién '
- - ; R " - cumplido el
F odigo Nombre Lugar y Medio Rlempo. , € d e:po::sa Ie consulta) tiempo de
ormato etencidn e Archivarlo retencién)
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion
Item 1. Objetivos Se ajusté
01 14/02/2022 Item 4. Definiciones Se hizo Ajustes
Item 5. Descripcion Se hizo ajustes
11. ANEXOS
Si aplica
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