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1. OBJETIVO

Indicar la ruta de acceso a la NAS para el cargue de la informacién generada por el area de
Comunicaciones, con el fin de conservar los cubrimientos, disefios, fotografias, videos, logotipos, y
demas archivos producidos por los funcionarios y contratistas del grupo.

2. ALCANCE

Este instructivo establece el procedimiento para realizar el acceso y cargue correcto de informacion en
la NAS por parte de los funcionarios y contratistas del grupo.

3. RESPONSABLES
Los responsables seran los funcionarios y contratistas del cargue de la informacion generada.

Area de Comunicaciones: Coordinar y supervisar la carga de archivos, definir la organizacion vy
nomenclatura de los documentos.

Fotografos: Capturar, organizary cargar las fotos en la NAS, siguiendo la nomenclatura y asegurando
calidad.

Videdgrafos: Grabar y editar videos, cargarlos en la NAS siguiendo las normas de organizacion y
formato.

Disefadores: Crear y cargar disefios graficos, asegurando el cumplimiento de formatos vy
nomenclatura establecida.

Editores: Editar y cargar contenido final (videos, imagenes, disefios), verificando que los archivos
estén completos y en el formato adecuado.

4. DESARROLLO DEL DOCUMENTO

Instructivo para ingresar a la NAS area de comunicaciones

El funcionario o contratista que genere la informacion comunicativa debera seguir los siguientes pasos
para acceder a la NAS y cargar los archivos correspondientes:

Paso 1: Ingresar: https://nascentrall.idartes.gov.co:5001/
Autenticarse: Debera diligenciar el usuario y contrasena asignados
Usuario: (Escribe el nombre de usuario asignado)

Contrasena: (Escribe tu contrasefa)

Al ingresar, da click en la carpeta “File station”



En caso de olvidar la contrasefia o presentar inconvenientes de acceso, debera comunicarse con la
oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion, a través del correo
soporte.ti@idartes.gov.co, para la verificacién y restablecimiento de sus credenciales.

Grafica 1: Pantalla de inicio de sesién y autenticacion en la NAS
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Fuente: Tomada del aplicativo NAS

Paso 2: Ingrese a la Carpeta “CARPETA GRAL COMUNICACIONES”

Acceda a la carpeta: Haga clic en “CARPETA GRAL COMUNICACIONES” para comenzar a organizar
y cargar los archivos.

Si no encuentra esta carpeta, asegurese de estar en el directorio correcto. Si el problema persiste,
contacte con el area de Comunicaciones.

Grafica 2: Navegacion hacia la carpeta de comunicaciones
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Fuente: Tomada del aplicativo NAS



Paso 3: Seleccion de Carpeta segun Rol (Fotdgrafos, Videdgrafos, Disehadores)
Accion: Haga clic en la carpeta que corresponda a su rol (Fotografos, Videdgrafos o Disenadores).

Sino encuentra la carpeta correspondiente a su rol, revise con el area de comunicaciones. Si persiste el
problema, puede crear una carpeta temporal.

Grafica 3: Seleccion de carpeta por rol
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Fuente: Tomada del aplicativo NAS
Paso 4: Creacién de una Carpeta con su Nombre de Usuario

Accién: Dentro de la carpeta correspondiente a su rol, cree una nueva carpeta con su nombre de
usuario asignado. Ejemplo: PEPITO_ORTIZ_FOTOGRAFO.

Si no puede crear una carpeta, verifica que tiene los permisos adecuados. Si el problema persiste,
contacte con el area de TI.

Graéfica 4: Creacion de carpeta con nombre de usuario
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Fuente: Tomada del aplicativo NAS



Paso 5: Crear la carpeta del afio en curso.

Accion: Dentro de su carpeta personal, cree una subcarpeta con el afio en curso. Ejemplo: 2025.

Si no puede crear carpetas, revise sus permisos de acceso.

Grafica 5: Carpeta del afo
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Fuente: Tomada del aplicativo NAS

Paso 6: Crear carpeta del mes en el que se encuentra

Accion: Dentro de la carpeta del afo, cree una subcarpeta con el mes en curso. Ejemplo: 03_Marzo.

Si el sistema no le permite crear carpetas, verifique su acceso o consulte con el area de TI.

.Grafica 6: Carpeta del mes
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Fuente: Tomada del aplicativo NAS



Paso 7: Cargue del material (Subir carpeta de productos)

Accion: Cargue la carpeta con los productos generados (fotos, videos, disefios, etc.). Asegurese de que
el nombre del archivo esté marcado segun la nomenclatura establecida por el periodista encargado del
evento.

Si tiene dudas sobre el nombre del archivo o la nomenclatura, consulte con el periodista responsable del
evento.

Nomenclatura para los Archivos

« PIE DE PAGINA:

Iniciales en mayuscula
Idartes

Gerencia

Evento

Nombre del archivo original
Fecha de creacion
Consecutivo

O O 0 0O 0 O O

Ejemplo: MV_IDARTES_LITERATURA_LIBROALVIENTOCAD30_9181_190325_1

Modo de Exportacion

e FOTO
o Baja resolucién: JPG, tamafio maximo de archivo 2500 KB, 2000 pixeles (lado mas
largo), 72 DPI.
o Alta resolucion: Archivo completo sin limitacién de tamaro, 300 DPI o lo maximo
permitido por la camara.
« VIDEO
o Formato horizontal sin textos, subtitulos ni musica, codec H.264 (.MP4), resolucion
minima 1920x1080, resolucién 6ptima 3840x2160.
e DISENO
o Piezas finales: .PNG, .JPG, .PDF
o Archivos editables: .Al, .PSD, .INDD, .PDF (alta calidad).

Errores Comunes Y Soluciones

* Problema de Acceso (Usuario o Contraseia Incorrectos): Si no puedes acceder a la NAS,
asegurate de que el nombre de usuario y la contrasena sean correctos. Si olvidaste tus
credenciales, contacta con el area de TI.

« Permisos de Carpeta: Si no puedes crear carpetas o cargar archivos, verifica que tienes los
permisos correctos. Si el problema persiste, contacta con el area de TI.



e Archivos Incorrectos o Danados: Si el archivo no se carga correctamente, verifica que esté en
el formato adecuado y que no exceda el tamafio permitido. Si tienes problemas, consulta con el
area de Comunicaciones o TI.

Comentarios de la Revision:

1. Numeracién Consistente: Se ha afadido una numeracioén clara y ordenada en cada paso para
mayor facilidad de seguimiento.

2. Errores Comunes: He incluido secciones sobre problemas frecuentes (como contrasenas
incorrectas o dificultades de acceso) con las soluciones correspondientes.

3. Imagenes Numeradas y Descripcion: Cada imagen ahora tiene un titulo y una breve
descripcion para que sea mas facil de entender.

4. Instrucciones mas Especificas: He detallado mas algunos pasos, como la creacion de
carpetas, y las acciones a seguir cuando surjan problemas.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2025-12-12 Se incorpora la descripcion del ingreso a la NAS para garantizar la conservacion, trazabilidad y acceso controlado de la informacién
generada por la Oficina Asesora de Comunicaciones. Esta medida aplica tanto para archivos como cubrimientos, piezas graficas,
fotografias, videos, logos, entre otros, asegurando su almacenamiento seguro y centralizado. Esta accién fortalece la gestion
documental institucional, mejora la transparencia y asegura la disponibilidad y seguridad de los archivos generados para su
consulta y uso adecuado.
CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-11-26 ANDRES ESTUPINAN NINO ENLACE MIPG
REVISO 2025-11-27 SANDRA VIVIANA CRUZ SANCHEZ REFERENTE MIPG
APROBO 2025-12-05 PAOLA ANDREA MENDEZ HERNANDEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-12-12 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COLABORADORES
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