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1. OBJETIVO

Generar una guia de desarrollo y gestién fotografica con el fin de que los ejecutores de convenios y/o
contratos realicen un registro grafico y audiovisual de calidad, y asi apoyar el cubrimiento periodistico y
soporte grafico que requiere el equipo de comunicaciones para cada una de las piezas publicitarias que
desarrolla en su interior, ademas de obtener soportes graficos de calidad para los informes de avance y

finalizacion de proyecto.

2. ALCANCE

Inicia con la necesidad que tiene un proyecto y el area de comunicaciones de informar en los convenios
y contratos de Extension, y cuya ubicacion o distancia -geografica no permiten la gestion periodistica
fotogréfica y audiovisual, de esta manera la persona encargada del proyecto genera los procesos de
cubrimiento direccionados por la guia fotogréfica a fin de generar un material que cumpla con los
estandares minimos de calidad que solicita el equipo , este finaliza con el envi6 de las tomas aprobadas

y revisadas por el rea de comunicaciones.

3. DEFINICIONES

Plano Medio: Cubre el margen de la cabeza a la cintura; en caso de estar el protagonista sentado se

puede bajar el enfoque hasta la mitad del muslo.

Resolucion: Tamafio 6ptimo de imagen y video para el manejo de grafico y audiovisual.

Primer plano: En retrato, éste es el plano en el que aparece todo el cuerpo.

Plano Americano/ Tres Cuartos: El plano americano corta al protagonista aproximadamente a

de la rodilla

la altura

Plano medio: Cubre el margen de la cabeza a la cintura; en caso de estar el protagonista sentado se

puede bajar el enfoque hasta la mitad del muslo.

Plano medio corto: Plano del busto o primer plano mayor.

Primer Plano: Plano menor o de retrato de los hombros hacia arriba.

Primerisimo primer plano: Es un plano del rostro que va de la frente hasta por debajo de la barbilla.

4. BASE LEGAL

Acuerdo 003 -1997 Se promovera la participacion de los proyectos en la construccién y mantenimiento
de la imagen institucional, a la informacién a la comunidad externa e interna de todas las actuaciones de

la institucion, al establecimiento de identidad e identificacion de las
acciones de la Universidad a través de logos y formas simbdlicas.
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Ley 1581 de 2012

La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a
conocer y actualizar y rectificar las informaciones que hayan recogido sobre ellas en base de datos o
archivos y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de
la constitucion Politica; asi como el derecho a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 ACTIVIDADES A TENER EN CUENTA PARA EL CORRECTO DESARROLLO DEL EJERCICIO

5.1.1 Autorizacion de Imagen

De ser necesario se debe solicitar el consentimiento y respaldo por parte de la entidad con la que se
realiza el proyecto con el fin de gestionar la captura fotografica y audiovisual de areas con acceso
restringido, asi como también la autorizacion para el uso de imagenes de las personas involucradas en
la actividad informativa, asegurando asi veracidad, respaldo y transparencia del proceso visual.

En este caso se debe entonces; diligenciar el formato de control autorizacién de imagen C-04-DC-004 y
tener en cuenta si son menores de edad ser autorizado por el padre y/o acudiente del menor.

5.1.2 Identificacion de la escenay la camara a usar
5.1.2.1 Organizacidn de la escena: Organice y conceptualice la escena teniendo en cuenta el objetivo
de encuadre, manteniendo fuera de foco objetos distractores permitira una mas limpia, y asi mayor
concentracion del publico objetivo ante el resultado final. Algunas reglas basicas de composicion pueden
ayudar para el desarrollo de este objetivo:

o Utilice la regla de los tercios. Si es posible haga uso de la cuadricula de la camara y coloque el

objeto principal del plano sobre una de las lineas. Si es una

persona, ponga su cabeza sobre uno de los puntos superiores.
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e Hagaun plano alineado: Este plano alineado debe hacerse utilizando como soporte de alineacion

el piso o las paredes.

e Garantice que tiene espacio detras del sujeto (profundidad): Para que el plano pueda respirar
un poco, se debe garantizar la profundidad o espacio detras del sujeto
e Evite objetos y movimientos en el fondo: Se deben evitar objetos y movimientos de fondo que
puedan robar la atencién de los espectadores de la accién principal.
e Cuando estés componiendo un primer plano de una persona, es mejor cortar la parte superior

de la cabeza, que la barbilla.

Informacién tomada de: https://Jumundze.com/8-consejos-para-grabar-mejores-videos-con-tu-smartphone/?lang=es

Ademas, se recomienda evitar el uso de espacios donde se pueda dar a interrupciones durante el proceso

audiovisual. Se recomienda el uso de modo avion en el caso del celular para este fin.

5.1.2.2 Conozca la camara: Conocer la camara Fotografica /Celular que usara garantizara el éxito de la
gestién audiovisual para ello se recomienda visitar la pagina web del fabricante de su camara o celular la
cual puede suministrarle datos importantes para mejorar la calidad de la imagen.

Posicién

- Mantener y sujetar la posicion horizontal del teléfono o cdmara es fundamental, esto aplica para tomas
de fotogréfica y/o video ya que los formatos de los televisores, las pantallas de ordenador, el reproductor
de YouTube u otras plataformas y aparatos de reproduccion estan disefiados y concebidos para
reproducir en formatos horizontales. Por este motivo, es necesario sujetar el movil en esta posicién, para

evitar bordes negros a los lados de la imagen.
- Sujetar el Smartphone con las dos manos.
- Mantener los codos pegados al cuerpo.

Estabilidad

-Estabilizar la imagen permite tomar fotos con poca luz y también al grabar videos (para minimizar
temblores). Los hay de tipo digital (EIS) y Opticos (OIS), generalmente mas efectivos que los
primeros. Averigua también si el mavil tiene botdon disparador o permite disparar con las teclas de

volumen, ya que generalmente permite un agarre mas comodo.

Resolucién y lente

- Conocer la resolucion como el tamafio del sensor resulta tanto o mas importante que los megapixeles,

lo mismo sucede con la apertura del lente lo cual funcionara las condiciones en que la luz escasea.

- Verificar que el celular tiene el lente limpio se vuelve indispensable ya que esto permitird una mejor
captura de imagenes y obtener un buen resultado final. Se recomienda el uso de una gamuza especial
en caso de no tener una puede hacer uso de una camiseta de algodén suave, siempre frotando con

cuidado de no rayar la lente.
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Carga de bateria

-Constatar que los niveles de carga de la bateria estén al maximo al momento de grabar video desde su
celular o camara fotografica. Tener el equipo con una buena carga de bateria garantiza que pueda tomar
mayor cantidad de fotografias.

Espacio de almacenamiento (Memoria)

- Verificar que el celular o camara fotografica tiene el suficiente espacio de almacenamiento, en caso de
gue esta no tenga la capacidad suficiente se recomienda limpiar fotos, videos, misica y apps que no se
utilicen. Para dar una idea, un minuto de grabacion en full HD (1080 P) en Android e IOS utiliza alrededor
de 130 MB.

lluminacién

-Cuidar de la iluminacion en fotos y videos se convierte en el punto de éxito e impacto audiovisual que
garantiza mayor definicién y claridad en el resultado final; para ello se aconseja hacer uso de una fuente
natural de luz, como lo es la del sol, que genera un excelente efecto, pero su uso durante un tiempo
prolongado puede afectar las tomas dado los cambios de luz lo que puede afectar la intencionalidad
fotogréfica y audiovisual; se aconseja ademas, no poner la camara del celular de frente al sol porque
automaticamente se cerrara el diafragma y la foto quedara oscura. Si por el contrario esta ubicado en
algun sitio en el que no entra la luz natural, debe poner el objetivo a fotografiar cerca de alguna ventana
y utilizar alguna luz artificial apuntando al protagonista de la fotografia.

-Encontrar recursos como el contraluz puede ser un recurso interesante a fin de darle concepto a algunas
situaciones de las que se quiere dar registro.

-Evitar el uso del Flash, el flash LED que viene integrado en la mayoria de moviles produce una luz
demasiado dura que genera sombras muy marcadas y rara vez sera Util, asi que evite usarlo en la medida
de lo posible, y si lo hace que sea porque no hay mas remedio. Tal como se muestra en la imagen a
continuacion, la cual fue tomada durante el dia en una habitacién interior a la que no llegaba demasiada
luz. Si ampliamos al maximo la imagen de la izquierda (sin flash) se aprecia el clasico efecto ruido, pero es
preferible antes que disparar con flash. El resultado habla por si solo.
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1SO 500 F2 1/8000 1SO 500 F2 1/8000
SIN FLASH CON FLASH GLOXY 990 TTL HSS

llustracién 2 lluminacién, Tomada de: https://blog.foto24.com/usar-el-flash-conceptos-basicos/EXIF: Nikon D7000 con AF Nikkor
50mm, ISO 500, f2, 1/8000". ©Alfonso Dominguez Lavin.

Tripode
-Usar Tripode, ya se ha dicho que la falta de luz es uno de los puntos débiles de las camaras de celular,
por eso, si va hacer uso de su cadmara en la noche o en condiciones complicadas (por ejemplo, al

atardecer) es mejor que tenga un apoyo sélido como lo es el tripode.

Si no posee tripode, trate de dar apoyo a su toma sobre algo y de esta manera evitar movimientos que
estropeen la foto.

Cuadricula
- Ajustar la cuadricula, La mayoria de moviles cuentan con la opcion cuadricula la cual mejora el encuadre

del objeto a fotografiar o grabar generando composiciones mas estables y con enfoque, se recomienda
navegar entre los ajustes de su cdmara o celular con él a fin de activarla.
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llustracién 3 manejo de cuadricula ,Tomada de https://www.dzoom.org.es/los-6-mejores-consejos-para-congelar-el-movimiento-
con-tu-camara/  Imagen de una camara Samsung NX1 - 50.0 mm - f/3.5 -1/30s - ISO 200

Zoom

-Evitar el uso excesivo de zoom ya que este disminuye la calidad final de la imagen pixelandola.

Original 10x Optical 10x Digital
llustracion 4 zoom. Tomada de : https://fotografosenpotencia.wordpress.com/tag/zoom/

-Imprimir esta plantilla como un resumen de la guia a la hora de realizar sus videos y fotografias
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COMO GRABAR O TOMAR FOTOGRAFIAS CON TU CELULAR

Sostén tu teléfono celular en forma horizontal y posicion estable

H A A A&

Modo paisaje Usa ambas Mariten fus codos su,f&%".fg o
manos cerca a tu cuerpo 2
usa un tripode

Pon atencion a la luz

Ea) S o]

Siempre prefiere Interiores: Evita las grandes Evita el contraluz
grabar en exieriores y Obtura/graba cerca diferencias en
luz natural a una ventana coniraste

No olvides el estilo

% N o

No uses el
zoom,acercarte a tu
obietivo

No realice Intenta diferentes
movimientos bruscos angulos

llustracién 5 plantilla guia, tomada y adaptada al espafiol: http://magazine.magix.com/es/grabar-un-video-con-el-movil/
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6. DOCUMENTOS APLICABLES

EPS-M-002 Manual Corporativo - IDEXUD

C-04-DC-004 Autorizacion de Imagen

EPS-PR-009-FR-022 Cubrimiento de Evento — Brief Interno — Articulado SIGUD

6. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcién
01 08/08/2018 Emisioén Inicial
Cambio en la forma del documento, retirando
02 10/10/2018 el logo en el pie de pagina de la certificacién
de la norma ISO 9001:2008.

7. APROBACION FINAL

Proyecté Reviso Aprobd
Nombre Sandra Rincén Ing. Jennifer Garcia Caicedo | Ing. Wilman Mufioz Prieto
Cargo Lider de Comunicaciones Coordinaciéon SGC Director IDEXUD
Fecha 10/10/2018 10/10/2018 10/10/2018
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