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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para organizar, llevar seguimiento y control del material
audiovisual, producido por la Oficina de Comunicacioén Social, en atencién a los
agendamientos programados y cubiertos, 1o cual, permitird contar con un inventario
actualizado cuyo propdsito es conservar la memoria de la gestion institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Oficina de comunicaciones; Inicia con los agendamientos
programados para ser cubiertos hasta el inventario y seguimiento del material audiovisual
producido.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este procedimiento,
es el (la) Jefe Oficina de Comunicacion Social.

4. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia 1991, el cual en su “Art 20, garantiza a toda persona la
libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicaciéon”, “Art 73. la
actividad periodistica gozard de proteccidn para garantizar su libertad e independencia
profesional”, “Art 74, todas las personas fienen derecho a acceder a los documentos
publicos, salvo los casos que establezca la ley.”

Ley 51 de 1975, “Art 1,2,3,4,5,6,7,10, 11, 12, 14, por la cual se reglamenta el ejercicio del
periodismo vy se dictan otfras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014, "Titulo 1, 2, 3, 4, 5de la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién PUblica Nacional y se
dictan ofras disposiciones”.

Ley 1341 o Ley de TIC de 2009, Capitulo 1, 2, “por la cual se definen principios y conceptos
sobre la sociedad de la informacién y la organizaciéon de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras
disposiciones”.
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5. DEFINICIONES

e Agendamiento: programar con anticipacién una actividad, reunidn o evento a
llevarse a cabo, es un acto que sirve para presentar o potenciar un determinado
producto/servicio/tema, de esta forma se genera vinculo entre la Alcaldia Municipal
de Pasto y sus grupos de interés y de valor.

e Cubrimiento de Evento: creacion de material audiovisual capturado en el
desarrollado en una actividad, reunién o evento.

e Material Audiovisual: recursos de comunicacion, para referirse a contenidos que
constan de imdgenes visuales y grabaciones realizadas en el desarrollo de una
actividad comunicativa, registros (visual -auditivo — video - fotogrdfico).

e Inventario de Material Audiovisual: herramienta para la identificacion y seleccion de
material audiovisual (video y fotografia).

e Material Audiovisual en Bruto: grabacion integral de un material de video o
fotogrdfico sin haber sido editado previamente.

e Copia de Seguridad: copia de archivos fisicos o virtuales o bases de datos a un sitio
secundario para su preservacion en caso de falla del equipo u ofra catdstrofe.

6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

Proveer a la Oficina de Comunicacioén Social de un inventario de material audiovisual para
la generacién de insumos videogrdficos para su posterior uso en la elaboracién de
productos informativos, videos especiales o estrategias publicitarias. Por otra parte, permite
proteger el archivo sonoro y audiovisual de cada administracién, aportando a la
preservacion y consulta del archivo histérico del Municipio y que no haya perdida del
patrimonio documental audiovisual.

e Ejemplo- eventos institucionales
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7. CONTENIDO
PUNTO CRITICO DOCUMENTO/REGI
ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE STRO
1. Nofificar al equipo de
camardégrafos y/o fotégrafos: FEl Profesional /
equipo de camarografos y/o Perdida de confratista Matriz de
fotografos recibe notificacion de | . g ) agendamiento
. ! informacion de: -
asignacion  para  apoyar el Ia Matriz de Jefe Oficina
cubrimiento del evento vy/o . de Planes de Trabajo
.. agendamiento . .
actividad programada de Comunicacion OCsS
. y los Planes de .
acuerdo al agendamiento de Trabaio OCS Social.
eventos del Plan de Trabajo de la ) '
Oficina de Comunicacién Social.
2. Cubrir evento programado en Pe@do del
- > material (fotos-
el Plan de Trabajo: El equipo de videos-
camarografos y/o fotografos se . Camaroégrafos, Fotografias
entrevistas) .
desplaza al lugar del evento en fotégrafos y
cumplimiento con el calendario - periodistas. Videos
. Dano de los
de eventos y plan de frabajo .
equipos

programado y realiza el registro

audiovisuales

Entrevistas

de videos, fotografias y/o

entrevistas.

3. Descargar el Material Perdida del Matriz de
Audiovisual: El equipo de | material (fotos- Agendamientos
camaroégrafos y/o fotdégrafos una videos-

vez regresa del lugar del evento
deberd descargar el material
audiovisual en bruto (fotografias-
videos-entrevistas) sin editar.

entrevistas)

Dano de los
equipos
audiovisuales

Falla en los
equipos o
aplicativos de
ediciéon

Jefe Oficina
de
Comunicacion
Social
Camarografos,
fotografos y
periodistas

Formato COM-F-
010 Registro,
Clasificacion e
Inventario de
Material
Audiovisual para
Edicion y Archivo

Fotografias
Videos

Entrevistas
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PUNTO CRITICO DOCUMENTO/REGI
ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE STRO
4. Registrar el Control e Inventario | Verificacién dl - Formato COM-F-
. — . Jefe Oficina :
del Material _Audiovisual: El material de 010 Registro,
equipo de camardgrafos y/o audiovisual . ., Clasificacion e

X , . i . Comunicacion .
fotégrafos deberdn registrar en el diligenciado Social Inventario de
formato del material descargado X Material

Camardgrafos, o
de acuerdo al evento criodistas Audiovisual para
programado y ubicar la P ’ Edicidn y Archivo
respectiva ruta del archivo.
5. Seleccionar el material Perdida del
audlowsu.al para generar mo’repol (fotos- Formato COM-E-
paguete informativo: Después de videos- .
X . . 010 Registro,
descargar el material audiovisual entrevistas) - .
. - Clasificacion e
se procede a seleccionar las Jefe Oficina .

. . - Inventario de
mejores fotos, videos o} Dano en el de Material
enfrevistas, para armar material Comunicaciéon .

. . . Audiovisual para
adicionalmente el paquete audiovisual en Social . .

) . ; . X Edicidn y Archivo
informativo (fotografias-videos- bruto Camardgrafos,
entrevistas) para posterior periodistas.
L Paquete
enfrega al periodista. Falla en los . .
. informativo
€equipos O
aplicativos de
ediciéon
6. Realizar Seguimiento y Control
Inventario de Material
Audiovisual: Al finalizar mes, el
responsable del Area de Ediciéony - Formato COM-F-
. . . . . Jefe Oficina
Produccion Audiovisual realiza el | Diferencias en de 00T
seguimiento y control al Inventario el material . .y Registro y
. o . Comunicacion - S

de Material Audiovisual para | audiovisual y el ) Clasificacion de

L, . . Socidal .
Edicion, finalmente, el Jefe de la inventario de X Inventario de

g . . . . Camardgrafos, .
Oficina de Comunicacion Social material .o Material

. . periodistas, L

aprueba el Inventario de Material cditores Audiovisual para

Audiovisual
Archivo.

para  Edicién vy

Edicion y Archivo




PROCESO COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE MATERIAL DE ARCHIVO AUDIOVISUAL

FECHA VERSION CcODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 07-Sep-23 01 COM-P-003 5de5
PUNTO CRITICO DOCUMENTO/REGI
ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE STRO
7. Readlizar Copia de Seqguridad: Perdida de
Cada trimestre, el responsable del | informacién de
Area de Edicién y Produccion material Jefe Oficina
Audiovisual realiza copia de audiovisual de
seguridad del Inventario de Comunicacion Copia de
Material Audiovisual para Edicién Dano de las Social seguridad de
y Archivo en las Unidades de Unidades de Camarografos, material
Almacenamiento. Almacenamient periodistas, audiovisual
o Disco editores
NASCOM

8. CONTROL DE CAMBIOS
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