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1.

OBIJETIVO GENERAL

Describir las instrucciones a seguir para el ingreso y uso del Banco de Imagenes, para realizar
descarga, edicidn basica y uso del repositorio histdrico de imagenes de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.
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=  Preservarla memoria histérica visual de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

= Contar con un repositorio histérico de fotografias, logos, banners, fondos de pantalla y

otros elementos gréficos, que se han recopilado a través de los afos y que estan a
disposicion de las diferentes dependencias de la Institucién, para la elaboracion de piezas
impresas o digitales.

ALCANCE

Este instructivo define los pasos que deben seguir las diferentes dependencias de la
Universidad, para utilizar el Banco de Imagenes.

RESPONSABLES
4.1 Responsable del Banco de Imagenes

Contratista que administra el Banco de Imagenes, realiza la creacién de usuarios, y cambio de
contrasefias cuando es requerido. También se encarga de categorizar y publicar las fotografias
que son entregadas por las diferentes dependencias de la Universidad.

4.2 Area de Plataformas Computacionales
Area de la Red de Datos UDNET, encargada de realizar el mantenimiento de la plataforma.
4.3 Jefe o Coordinador de dependencia académico-administrativa

Es el responsable de solicitar el usuario y contrasefia de acceso, del buen uso del servicioy sus
contenidos multimedia. Ademas, es custodio de las credenciales de acceso que seentregan a la
dependencia, para el acceso a la herramienta.

Macroproceso: Gestidon de Recursos Version: 01 SIGUD
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5. BASE LEGAL

6.

7.

Acuerdo 004 del Consejo Superior Universitario, del 11 de octubre de 2012: Estatuto de
Propiedad Intelectual de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
https://sgral.udistrital.edu.co/xdata/csu/acu_2012-004.pdf

Ley 1878 de 2018 “Por medio de la cual se modifican algunos articulos de la Ley1098 de
2006, por la cual se expide el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, y sedictan otras
disposiciones”. https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley 1878 2018.htm

POLITICAS DE OPERACION

Los elementos son para uso estrictamente académico o administrativo de la Institucidn.

El uso de las imagenes, debe cumplir todos los lineamientos de imagen de la Universidad y
cumplir con la normatividad interna, distrital, nacional e internacionalsobre Derechos de
Autor e Infancia y Adolescencia.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Banco de Imagenes: Repositorio histdrico de fotografias, logos, banners, fondos de
pantalla y otros elementos graficos, que se han recopilado a través de los afos yque estan
a disposicién de las diferentes dependencias de la Institucion, para la elaboracién de
piezas impresas o digitales. Es una herramienta para preservar la memoria histérica visual
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Los elementos son para uso
estrictamente académico o administrativo de la Institucion.

UDNET: La Red de Datos UDNET garantiza la continua disponibilidad de los recursosy
servicios de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones existentes, enbeneficio
de la comunidad académica y administrativa de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, a través de la gestidn, proyeccion tecnolégica, asesoria y soporte técnico
especializado. Esta es la instancia que administra y proyecta la innovacién en los sistemas
de telecomunicaciones bajo lineamientos de alta calidad; su infraestructura es la
plataforma que soporta el desarrollo de las redes convergentes, integrando los medios
interactivos, las comunicaciones y el acceso ala informacion.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
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8.1 GSIT-IN-013-FR-019, Formato Entrega de Acceso al Banco de Imagenes

8.2 Mesa de Ayuda

Macroproceso: Gestidon de Recursos Version: 01 SIGUD



http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1878_2018.htm

INSTRUCTIVO BANCO DE IMAGENES Cddigo: GSIT-IN-013

Macroproceso: Gestidon de Recursos Version: 01 SIGUD

e Proceso: Gestion de los Sistemas de Informacion y las Fecha de Aprobacién:
UNIVERSIDAD DISTRITAL . .
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Telecomunicaciones 20/12/2022

9. METODOLOGIA - PASOS PARA USO DEL SERVICIO

9.1 Solicitud de acceso: Para solicitar usuario y clave de acceso a la plataforma del Banco de
Imagenes de la Universidad, el jefe o coordinador de la unidad académico- administrativa, debe
enviar desde la cuenta de correo institucional de su dependencia, el formato firmado y
completamente diligenciado que se encuentra en: https://ti.udistrital.edu.co/servicio/banco-de-
imagenes al correo electrénico webmaster@udistrital.edu.co o a través de la Mesa deAyuda de
la Red de Datos UDNET. Luego se enviaran los datos para acceder a la plataforma.

9.2 Ingreso: El ingreso se realiza a través de un navegador web, en la direccién
http://bancoimagenes.udistrital.edu.co. En la primera pagina, el usuario debe ingresar su usuarioy
contrasefia para ingresar. Cabe anotar, que el acceso se puede realizar dentro dela red de la
Universidad, es decir, desde los computadores ubicados fisicamente en las diferentes sedes, o
externamente ingresando antes via VPN (Virtual private network). Parasolicitar acceso a la red a
través de VPN, pueden enviar una solicitud al correo electrénico plataformas@udistrital.edu.co o
a través de la Mesa de Ayuda de |la Red de Datos UDNET.

| bancoimagenes.udistrital.edu.co

NIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

reditacion Institucional de Alta Calidad

Galeria | Se necesita una consirasefia para acceder esa pagina

@ Entrar  © Reiniciar

Si olvidaste tu contrasefia, contacta a
webmaster@udistrital.edu.co

Servicio ofrecido por la Red de Datos UDNET

Imagen 1: Acceso al Banco de Imagenes
9.3 Uso de la herramienta
9.3.1 Categorias:

Al ingresar, el usuario podra ver las diferentes categorias con las que cuenta el Bancode

Imagenes:
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Acreditacion Institucional de Alta Calidad

Galeria |

Equipos

i

mpa

Otros

Videos

Imagen 2: Categorias del Banco de Imagenes

Asuvez, cada categoria esta dividida en varias sub-categorias. Para ingresar a cada unade ellas,
se da clic sobre la imagen correspondiente:




UNIVERSIDAD DISTRITAL

INSTRUCTIVO BANCO DE IMAGENES

Codigo: GSIT-IN-013

Macroproceso: Gestidn de Recursos

Version: 01

Proceso: Gestion de los Sistemas de Informacion y las
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Telecomunicaciones

20/12/2022

Fecha de Aprobacion:

SIGUD

Pagina 7 de 15

Fotografias de |as diferentes sedes de la Universidad Distrital

]
-

Central Macarena B
Tecnologica Vivero Emisora
"l -
s o BE ! _ | ERSrawea.
Artes Aduanilla Bosa Porvenir
Calle 34 Luis A Calvo Posg. Ciencias y Educacion

Imagen 3: Subcategorias, en este caso, de la categoria “Sedes”

9.3.2 Imagenes:

Dando clic en las diferentes sub-categorias, se pueden ir observando las “imagenes miniatura”
de cada una de las fotografias suministradas. Para elegir una de ellas, se da clic sobre la
miniatura correspondiente. En la parte superior se podran observar, los enlaces para ver la
imagen anterior y posterior dentro del repositorio y la categoria y sub-categoria a la cual

pertenece:
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
RANCISCO JOSE DE CALDAS

Galeria | Comunidad | Estudiantes | Macarena A | DSC01769
L

Info de la imagen

Imagen 4: Enlaces para navegar en el Banco de Imagenes

Dando clic en el enlace de la parte inferior, se podra ver informacién técnica sobre las
fotografias y la cdmara con la que fueron tomadas.

Fabricante camara Sony
Modelo camara: DSC-TX20
Hora original en que se toma: 07 julio 2017
Velocidad de obturacion: 1/6 sec
Aperiura: f13.5
Tasa de velocidad 1SO: 800
Compensacion de la exposicion: | 0 EV
Modo de medida: Estampado
Flash usado: Sin Flash
Anchura original: 4608 pixeles
Altura original: 3456 pixeles
Orientacion: 1: Normal (0 grados)
Distancia focal 4,43 mm
Info de la imagen X

Imagen 5: Metadatos de la fotografia
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9.3.3 Eleccién de la imagen:

Una vez elegida la imagen que se desea utilizar, se da clic sobre la misma. De esta manera, se

podra ver la imagen con mejor detalle:

Imagen 6: Ver la fotografia en detalle

Para descargar el elemento seleccionado, con el ratén dar clic derecho sobre la fotografiay se
elige la opcion “Guardar imagen como...” y se elige la ubicacidon donde desea almacenarse la
fotografia, dentro del computador desde el cual se esta navegando en el Banco de Imagenes.

Abrir imagen en una pestafia nueva

Guardar imagen como...
Copiar imagen

Copiar direccion de imagen

Buscar imagen en Google

Inspeccionar

Imagen 7: Guardar la fotografia seleccionada
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La imagen se guardara dentro del computador, en su tamafio y resolucién originales. Esdecir, si
la imagen es de alta calidad y de gran formato en pixeles, aunque en pantalla se vea pequefia,
al descargarla se almacenara con todas las caracteristicas correspondientes.

9.3.4 Edicion y recorte de una imagen seleccionada, para noticias a serpublicadas en

el Portal Web Institucional

Esta es una nueva funcionalidad que presenta el Banco de Imagenes histdrico de la
Universidad. Si desea recortar una imagen al tamafio de 800 pixeles de ancho por 700 pixeles
de alto, es decir, el estandar actual para publicar imagenes para noticias en el Portal Web

Institucional, puede hacerlo siguiendo estos sencillos pasos:

9.3.4.1 En la parte inferior de la imagen que haya seleccionado, oprima clic en laopcién

“Recortar Imagen”:

Info de Ia imagen

Recortar Imagen

Imagen 8: Opcidn de recorte de imagen
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9.3.4.2 Al ingresar a la funcionalidad de recorte de imagen, ubique el selector de recorte
(sefialado con una flecha en la siguiente imagen) en la parte que desea y luego

oprima clic en el botdn “Para PWI” ubicado en la parte derecha:

‘ Para PWI  Corte Cuadrado  Corte Libre

Descargar Recorte  800x700 160x90  320x180 Mover a la esquina superior izquierda

Ampliar al 100%

Imagen 9: Seleccion de imagen para realizar recorte

9.3.4.3 Luego, oprima el botdn “800x700”, ubicado en la parte inferior de la imagen:




UNIVERSIDAD DISTRITAL . .
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Telecomunicaciones 20/12/2022

INSTRUCTIVO BANCO DE IMAGENES Cddigo: GSIT-IN-013

Proceso: Gestion de los Sistemas de Informacion y las Fecha de Aprobacion:

Pagina 12 de 15

Para PWI  Corte Cuadrado  Corte Libre

Descargar Recor e~ 800x700 160x90  320x180 Mover a la esquina superior izquierda

Imagen 10: Recortar imagen en tamafio de 800 x 700 pixeles

9.3.4.4 Para finalizar, en la ventana que aparece, oprima el botén “Descargar Recorte”,
como se indica en la siguiente imagen, y guarde la fotografia obtenida, en laubicaciéon que
usted desea en su computador:

Macroproceso: Gestion de Recursos Versién: 01 SIGUD
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Imagen Recortada:

Cerrar ‘ Descargar Recorte ’

Imagen 11: Descargar imagen recortada

De esta manera, tendrd la imagen recortada al tamafio de 800 pixeles de ancho por700
pixeles de alto, el cual es actualmente el estdndar para la publicacidn de noticiasen el Portal

Web Institucional de la Universidad.
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9.3.5 Otras opciones de edicion y recorte

9.35.1 En la parte inferior de la imagen que haya seleccionado, oprima clic en la opcién
“Recortar Imagen”:

Info de Ia imagen

Recortar Imagen

Imagen 12: Opcidén de recorte de imagen

9.3.5.2 Al ingresar a la funcionalidad de recorte de imagen, en la parte inferior,
encontrara diferentes opciones, que se describen a continuacion:

X3 030 XS X3 B

| Reflejar la imagen de manera horizontal o vertical

Girar la imagen 45° hacia la izquierda o hacia la derecha
Mover la imagen hacia arriba y hacia abajo
Mover unos pixeles la imagen hacia los lados
Acercar (Zoom +) - Alejar (Zoom-) la imagen
Ubicar el selector de area de recorte
Tomar y mover la imagen

Imagen 13: Opciones de menu para modificacién y recorte de fotografias
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Publicacién en el Banco De Imagenes

Agradecemos a las dependencias y a los miembros de la Comunidad Universitaria, que deseen
compartir sus fotografias en el Banco de Imagenes. Para hacerlo, pueden enviar un correo
electréonico a webmaster@udistrital.edu.co para acordar la recoleccidon de losarchivos en la
oficina correspondiente, o hacerlas llegar en medio magnético a la Secretaria de la Red de
Datos UDNET.

UDNET se encargara de la seleccion, clasificacién y publicacién del material en la plataforma,
para que puedan ser vistas y utilizadas por las oficinas que cuentan con usuario de acceso.

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION

20/12/2022

01 Se elabora el instructivo.
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