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1. PROPOSITO Y ALCANCE

Este procedimiento tiene como objetivo orientar la gestion del apoyo fotografico a las diversas
tareas que se realizan desde la Oficina de Divulgacién e Informaciéon (ODI) para atender las
necesidades estratégicas de comunicacion.

Es un procedimiento interno que establece los momentos y las responsabilidades para el
equipo de trabajo que planifica y produce contenidos -entre ellos las imagenes fotograficas.
Establece que esta gestion grupal del trabajo se hard mediante el uso de la herramienta Hum
Hub y sobre la base de las siguientes orientaciones:

e dar trazabilidad a la peticidn y produccion de fotografias, estableciendo en todo momento las
responsabilidades;

e adaptacion: al darse seguimiento a las solicitudes de fotografias, es también posible ubicar
con claridad el tipo de inconvenientes para completar la tarea que pudieran presentarse y
definir las medidas correctivas necesarias;

e maximizacion de recursos, al aprovechar las salidas al campo de las fotoégrafas y mejorar los
contenidos del ARCHI-ODI de manera que responda mejor a las necesidades del equipo de
diseno de la ODI;

e actualizacion de los contenidos del ARCHI-ODI, los cuales deberan ser actualizados, como
maximo, con las fotos tomadas una semana antes; y, finalmente,

e alineacidn de los contenidos de la produccidn fotografica con las estrategias de comunicacion
de la UCR.

Todo esto se realiza mediante este proceso que articula las necesidades de distintas areas
profesionales de la ODI y que distribuye entre diversos profesionales la responsabilidad de
contar con un archivo fotografico actualizado.

El Archivo fotografico ODI es un recurso creado en coordinacién con el Archivo Universitario a
lo largo de los afnos por personal de informatica y archivo para ser alimentado por el personal
de fotografia. Actualmente constituye un recurso fundamental para el trabajo de la ODI y de las
y los comunicadores vinculados a la gestion de la comunicacién institucional.

Este documento complementa lo establecido en el “Procedimiento de uso del archivo
fotografico ODI” (PRC-ODI-02 Procedimiento de Uso del Archivo Fotografico).

2. METODOLOGIA
Este documento ha sido elaborado con base en los requerimientos de calidad definidos en la


https://gestionodi.ucr.ac.cr/humhub/index.php?r=user%2Fauth%2Flogin
https://gestionodi.ucr.ac.cr/humhub/index.php?r=user%2Fauth%2Flogin

norma ISO 9001:2008

Para su elaboracion se desarrollaron reuniones de trabajo:

4 de diciembre del 2022: reunion Dennis Castro, Lidieth Garro, Mari Quirés

6 de diciembre del 2022: reunién con Dennis Castro, Patricia Blanco Esteban Aguilar y Lidieth
Garro

13diciembre del 2023: reunion de elaboracién del procedimiento con todos los citados en el
procedimiento

3. NOMENCLATURA

3.1. ODI: Oficina de Divulgacion e Informacion

3.2 ARCHI-ODI: Archivo de imagenes y videos gestionado por la ODI.

3.3 HH: es el HumHub, la red social interna utilizada por el equipo ODI y profesionales de
comunicaciéon de como herramienta de comunicacién y colaboraciéon para organizar los
procesos internos de trabajo.

3.4 Direccion ODI: Maxima jerarquia administrativa que planifica, dirige y gestiona los
recursos de la ODI.

3.5 Subdireccion ODI: Responsable de monitorear la ejecucion de los procesos establecidos
en la ODIL.

3.6 Secretaria ODI: Persona de la ODI que brinda apoyo administrativo a la direccidn.

3.7 Archivista: persona gestora de los recursos de archivo de la ODI

3.8 Fotografo/a ODI: persona que de manera permanente o emergente toma fotografias para
la ODI.

3.9 Persona Profesional en Periodismo: define los abordajes de las noticias y produce
contenidos periodisticos para cualquiera de los canales de distribucidn gestionados por la ODI.
3.10 Persona Profesional de Relaciones Publicas: atiende necesidades de gestion
estratégica de la comunicacién propias del trabajo de la ODI y de las unidades académicas a
cuyo trabajo da seguimiento.

3.11 Persona Coordinadora de Equipo de Disefio: coordina temporalmente (seis meses) al
equipo de profesionales de disefio encargado de producir contenidos graficos para la
comunicacién de la ODI y de unidades académicas o administrativas que lo soliciten.

3.12 Persona Coordinadora de RRSS: planifica los contenidos que se publican en las RRSS
institucionales.

3.13 Persona disefiadora digital: PDD Guia del uso de la imagen en RRSS.

3.14 Solicitante: persona perteneciente a una unidad académica o administrativa que realiza
una solicitud de apoyo fotografico.

3.15 Informatica: persona gestora de los recursos informaticos a cargo de la ODI.



4. RESPONSABILIDADES

4.1 Solicitante:

Remite a la ODI una solicitud de servicios de apoyo periodistico o fotografico. Esta solicitud:

e Lo hace con al menos 10 dias habiles de anticipacion.

e Laremite a través del SIGEDI y en caso de cambios de fecha, hora o lugar lo hace también
por esta via.

e Incluye una breve descripcion de la actividad a realizar.

e Incluye el nombre, teléfono y correo electronico de una persona que fungira como contacto
entre la ODI y la Unidad Académica.

4.2 Direccion ODI:

Distribuye la solicitud de apoyo periodistico a la Persona Profesional en Periodismo
correspondiente, segtin la distribucién de fuentes establecida, copia la solicitud a la Persona
Coordinadora de RRSS.

Remite a Secretaria ODI oficio para su respuesta e indicaciones sobre aspectos que debe
contener.

Suscribe en SIGEDI respuesta final remitida por la Secretaria ODI.

4.3 Subdireccion ODI
Analiza los informes semanales de cumplimiento de tareas de Fotografo/a ODI en cuanto a
actualizacion permanente del ARCHI-ODI que remite la persona Archivista

4.4 Responsabilidades de la Secretaria ODI

e Elabora propuesta de respuesta ODI a oficio remitido por Solicitante y lo pasa a la
Direccion ODI

© Incluye insumos de direccidn, persona periodista asignada y PCRRSS asignada.

4.5 Profesional en Periodismo

Analiza y valora la solicitud de cobertura periodistica remitida por la direccién.

A partir de las solicitudes remitidas por la direcciéon u otros procesos de planificacion de la
produccion periodistica, como “Temas destacados” o “Agenda de conmemoraciones”, hace una
solicitud de servicios de cobertura fotografica en el HH.

La solicitud indica una “@” para las personas Fotégrafo/a ODI.

e Justifica la solicitud

e Describe la necesidad

e Sise trata de la cobertura de una Actividad: la solicitud indica la fecha exacta y hora de la toma
de fotografias.



e Si se trata de la atencion a un Proyecto: la solicitud indica al menos: informacién de contacto
para la toma de fotografias, aspectos de interés, fotografias de contexto vinculadas al tema,
fecha maxima en la que se requiere la informacién para publicacién periodistica.
¢ Ofrece las palabras claves que identificaran el grupo de fotos de la actividad
oCada aspecto especifico de la solicitud se indica en una linea separada.

La solicitud indica una “@” para Profesional coordinador de equipo de Diseiio.

La solicitud indica una “@” Persona coordinadora de RRSS

La solicitud indica una “@” Archivista
Cuando es responsable de la elaboraciéon de un “Tema destacado”, elabora con antelaciéon un
listado de fotografias a ser desarrollado por Fotégrafo/a ODI. Para ello se sigue este mismo
proceso de gestion.

4.6 Profesional coordinador de equipo de Disefio

En el HH analiza la solicitud hecha por Profesional en Periodismo a Fotdgrafo/a ODI en
cuanto a aspectos de interés, fotografias de contexto vinculadas al tema, fecha maxima en la que
se requiere la informacion para publicacion periodistica. Incluye las indicaciones necesarias
para que la toma de fotografias indicada:

e Cumpla con los requerimientos de disefio del equipo de Disefio

¢ El ARCHI-ODI se mantenga actualizado en cuanto a fotos tematicas y de contexto

e Se aproveche al maximo el aporte que la persona Fotégrafo/a ODI hace a la produccion de
contenidos ODI.

o(Cada aspecto especifico de la solicitud se indica en una linea separada.

Con base en las solicitudes de diseiio hechas al equipo de disefio, y tras la valoracion de los
recursos disponibles en ARCHI-ODI, incluye en el HH solicitudes de fotografias

Estas solicitudes incluyen informaciéon de contacto para la toma de fotografias, aspectos de
interés principales y de contexto vinculados al tema, asi como la fecha maxima en la que se
requieren las fotografias. La solicitud:

oIndica una “@” para las personas Fotdgrafo/a ODI.

oIndica una “@” Archivista

o(Cada tema especifico se incluye en una linea separada.

4.7 Persona coordinadora de RRSS

En el HH analiza la solicitud hecha por Profesional en Periodismo a Fotégrafo/a ODI en cuanto
a aspectos de interés, fotografias de contexto vinculadas al tema, fecha maxima en la que se
requiere la informacion para publicacion periodistica. Incluye las indicaciones necesarias para
que la toma de fotografias indicada:

©Podria solicitar la elaboracion de videos cortos

oCada aspecto especifico de la solicitud se indica en una linea separada.

4.8 Persona Disefiadora Digital



En el HH analiza la solicitud hecha por Profesional en Periodismo a Fotografo/a ODI

e Sea util en relacion con los formatos de las diferentes RRSS gestionadas desde la ODI

e Cumpla con los elementos estéticos y de contenidos definidos en la estrategia vigente de RRSS.
4.9 Profesional de Relaciones Publicas

A partir de las solicitudes remitidas por la direccién u otros procesos de planificacion, hace una
solicitud de servicios de cobertura fotografica en el HH.

La solicitud indica una “@” para las personas Fotografo/a ODI.

e Justifica la solicitud

e Describe la necesidad

e Si se trata de la cobertura de una Actividad: la solicitud indica la fecha exacta y hora de la
toma de fotografias.

o Si se trata de la atencién a un Proyecto: la solicitud indica al menos: informacién de contacto
para la toma de fotografias, aspectos de interés, fotografias de contexto vinculadas al tema,
fecha maxima en la que se requiere la informacién para publicacién periodistica.

e Cada aspecto especifico de la solicitud se indica en una linea separada.

o La solicitud indica una “@” para Profesional coordinador de equipo de Disefo.
o La solicitud indica una “@"” Persona coordinadora de RRSS
. La solicitud indica una “@” Archivista

4.9 Fotégrafo/a ODI

En el HH analiza la solicitud hecha por Profesional en Periodismo, Profesional en Diseiio, o
la Profesional en RP a Fotdgrafo/a ODI y las indicaciones adicionales hechas por Profesional
coordinador de equipo de Diseiio y Persona Coordinadora de RRSS.

¢ Analiza cada aspecto especifico de la solicitud que se indica en una linea separada.

e Incluye en el Sistema de Gestion ODI el dia, hora y lugar que utilizard para la toma de
fotografias solicitada.

e Coordina y separa en el Sistema de Gestion ODI el apoyo de transporte de la oficina.

e De no haber apoyo de transporte de la ODI para el dia planificado y no ser posible el ajuste
correspondiente, coordina con la Jefatura Administrativa ODI (INCLUIR REFERENCIA DE
TRANSPORTES).

Una vez finalizada la asignacion, y subidas las fotografias correspondientes al ARCHI-ODI,
indica la finalizacién de la tarea con una “@” a Profesional en Periodismo que hizo la
asignacidn, Profesional coordinador de equipo de Diseiio, Persona coordinadora de RRSS
y Archivista.

Las fotografias deben estar incluidas en el ARCHI-ODI, en un plazo maximo de cinco dias
habiles posteriores a la fecha en la que se tomaron las fotografias correspondientes.

e La finalizacién de la tarea se refiere a cada aspecto especifico de la solicitud, el cual fue
indicado en una linea por separado.



A estas responsabilidades las Fotografo/a ODI deben sumar las detalladas en el
procedimiento de Uso del Archivo (PRC-ODI-02-2022) referido a las indicaciones sobre
etiquetado de las fotografias.

4.10 Archivista

e Semanalmente verifica las asignaciones fotograficas que vencieron cinco dias antes y que
estan sefnaladas como “Finalizadas” en el HH, con el fin de que las mismas estén incluidas el
ARCHI-ODI.

e Semanalmente incluye la informacion en hoja Excel de control.

e Verifica que las fotografias incluidas en la semana anterior en el ARCHI-ODI cuenten con las
categorias de descripcion adecuadas para su uso y archivo. De no ser asi, da la alarma a la
persona Fotégrafo/a ODI para subsanar la carencia.

e Semanalmente pasa un reporte de las solicitudes de fotografias que vencian esa semana, las
que han sido completadas y las que estan pendientes a la Subdirecciéon ODI.

4.11 Informatica
Semestralmente a solicitud de la Direcciéon-ODI o la Subdireccion ODI, genera un reporte
sobre el estado de actualizacion del ARCHI-ODI.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Segln las necesidades de produccién de contenidos que se deriven de estrategia de la
comunicacién institucional y de las solicitudes remitidas a través de SIGEDI, cada una de las
Profesional en Periodismo incluye en forma detallada en el HH las solicitudes de elaboracién
de contenidos fotograficos necesarias. La persona Profesional coordinador de equipo de
Diseifio, Profesional Disefiador Digital y Profesional en RRPP puede también incluir en el
HH las solicitudes de fotografia con base en las carencias detectadas en la reunion semanal de
equipo y otras solicitudes realizadas por unidades académicas, unidades administrativas y las
solicitudes de trabajo que se derivan de la implementacién de la estrategia institucional de
comunicacion.

Las personas Fotografo/a ODI se informa de las solicitudes de elaboracidon de fotografias a
través del HH. La elaboracidn de estas fotografias ha recibido indicaciones de diversas personas
del equipo ODI que son responsables directas de la implementacién de la estrategia de
comunicacién de la instituciéon. Con base en la solicitud distribuyen las tareas asignadas e
incluyen en el Sistema de Gestion ODI la separacion de apoyo de transporte mediante el Sistema
ODI o lo gestiona a través de la plataforma de transporte en sitio de Expediente Unico UCR.

Una vez finalizada satisfactoriamente la asignacion de produccién fotografica, las personas


https://6f33fa7f78ea46e2aaca-my.sharepoint.com/personal/gabriela_mayorgalopez_ucr_ac_cr/_layouts/Doc.aspx?sourcedoc=%7BABA64F69-E08F-4279-8F71-E48EA517D8F2%7D&file=Convocatoria%20p%C3%BAblica.docx&action=default&mobileredirect=true

Fotdografo/a ODI indican en el HH que la tarea ha sido finalizada. La indicacién de “tarea
finalizada”. En caso de que una de las lineas de la solicitud no se haya podido completar, la
persona Fotdégrafo/a ODI responsable de la tarea debera indicar en la linea correspondiente la
razon por la cual la tarea no se ha completado y las medidas a tomar.

Es fundamental para el funcionamiento del ARCHI-ODI que este permanezca actualizado, para
lo cual la persona Fotdgrafo/a ODI cuentan con cinco dias habiles y para situaciones especiales
un maximo de 10 dias posteriores a la finalizacion de la tarea, para incluir las fotografias.

La persona Archivista verifica que las fotografias hayan sido incluidas en el ARCHI-ODI y que
se incluyan categorias descriptivas que permitan el uso del material. Ademas, elabora un
reporte que permita garantizar la actualizacion permanente del ARCHI-ODI. Este reporte es
pasado a la Subdireccion ODI.

6. CRONOGRAMA

Actividad Fecha Responsable
Recibe y gestiona solicitudes de Cada dia Direccion-0ODI
apoyo fotografico Continuo a Equipo de diseiio
lo largo del Equipo de periodistas
afio laboral Equipo de RRPP
Coordinacion de RRSS
Solicitud de fotografias mediante Continuo a Equipo de periodistas
el uso de “@” en HH. lo largo del Profesional
Revisién y andlisis de solicitudes afio coordinador de equipo
de fotografia en el HH de Disefio
Equipo de RRPP
Persona coordinadora
de RRSS
Atencidn a solicitudes de fotografia Continuo a Personas fotografas
y seguimiento mediante el HH lo largo del ODI
Incluir fotografias en el Archi-ODI afio
en el plazo maximo de cinco dias
habiles posteriores a la realizacion
de la tarea
Elaboracién y actualizacion de Continuo a Archivista




base de datos que contiene lo largo del
informacién sobre solicitudes de ano
fotografia, tareas pendientes y
realizadas
Elaboracion de informe de Semanalme Archivista
actualizacion del Archi-ODI, nte
conforme base de datos del paso Continuo a
anterior lo largo del
afno
Andlisis de informe de Semanalme Subdirecciéon ODI
actualizacion del Archi-ODI con nte
base en informe de Archivista. Continuo a
lo largo del
ano
Elabora informe cuantitativo de Una vez Informatico
actualizacion de Archi-ODI cada
semestre o

a solicitud
de
Direccion o
Subdireccié
n ODI
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