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Objetivo: Establecer las pautas y lineamientos para la atencién de las solicitudes de
consulta de los videos de las camaras del Circuito Cerrado de Televisiéon CCTV del Instituto
Distrital de las Artes — IDARTES.

Alcance: Inicia con la solicitud de consulta de las grabaciones de las camaras del circuito
cerrado de television —CCTV cuando ha sido comprometida la seguridad o integridad fisica
de alguno de los servidores publicos del instituto, visitantes o contratistas; cuando ocurre
perdida, robo o dafio de alguno de los activos del instituto y/o por solicitud de autoridad
competente; continua con el andlisis de la solicitud para dar o no la viabilidad a la misma y
finaliza con la respuesta a la solicitud.
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1. OBJETIVO

El Instituto Distrital de las Artes - IDARTES, con el fin de dar cumplimiento a la politica de
seguridad y vigilancia de sus instalaciones, asi como de las zonas comunes, sus escenarios,
e instalaciones de los CLAN, para su cumplimiento establece como apoyo la vigilancia de los
mismos con recurso humano, de igual manera la implementacién de un sistema de Circuito
Cerrado de Television — CCTV - con cdmaras analogas con grabacion permanente y
monitoreo eventual.

Por lo anterior, EI CCTV es un elemento de persuasion y disuasién que contribuye al
esquema de seguridad, compuesto por camaras analogas tipo domo y PTZ, ubicadas
estratégicamente para contribuir al control de las siguientes zonas: ingresos y salidas
peatonales, areas y pasillos de transito en zonas comunes de la entidad, con el fin de
monitorear el acceso y recorridos tanto de servidores publicos como de visitantes a las
diferentes sedes.

Con el animo de garantizar la adecuada prestacion del servicio y la utilizacion eficiente de los
recursos invertidos por el IDARTES en el esquema de vigilancia, presentamos las
condiciones, acciones y procedimientos establecidos para la operacion y consulta de los
videos de las camaras del circuito cerrado de television — CCTV - del Instituto Distrital de las
Artes IDARTES.

Dentro del esquema de seguridad del IDARTES, el CCTV es un mecanismo de apoyo que no
tiene por objeto la custodia de o bienes u objetos personales o que se encuentren bajo
responsabilidad exclusiva de algun servidor publico, asi como tampoco el monitoreo de los
puestos de trabajo, oficinas, bafios o elementos que se ubiquen en las distintas sedes del
IDARTES, y que puedan contribuir con la seguridad de la entidad.

En consecuencia, se establecen las siguientes pautas para la consulta de los videos de las
camaras del Circuito Cerrado de Television CCTV.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes. gov.co se considera
COPIA NO CONTROLADA
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2. ALCANCE

Se encuentran excluidos de la responsabilidad del IDARTES, del servicio de consulta de
grabaciones de las camaras del CCTV todos aquellos eventos en los cuales los servidores
publicos o visitantes, por descuido o negligencia propia, hayan sufrido pérdida o dafio de sus
bienes o efectos personales o de aquellos asignados bajo su tenencia, responsabilidad y
custodia.

No podra solicitarse consulta de grabaciones para determinar los movimientos o recorridos
de personas determinadas al interior de las sedes Administrativas, Escenarios o Misionales
del IDARTES, salvo que esta informacion sea requerida por autoridad competente.

Atendiendo la ley 1581 de 2012, se debe advertir a personal y usuarios en general que al
ingresar a las instalaciones seran grabados y monitoreados, para esto, se instalaran avisos o
sefializaciones que adviertan el uso de camaras de vigilancia o CCTV y su consecuente
grabacién y monitoreo.

3. BENEFICIARIOS O DESTINATARIO DEL SERVICIO

usuarios, con un interés legitimo y concreto de consultar las grabaciones de las camaras de
seguridad que conforman el CCTV, asi como los representantes de la empresa de vigilancia

\

|

|

|

Son todas aquellas personas, que laboran al interior del IDARTES de igual manera sus
contratada para la prestacion del servicio.

Se consideran legitimamente interesados en la consulta de las grabaciones, los entes y
organismos de control interno y externo, las autoridades judiciales y de policia y, los usuarios
o visitantes que hayan sufrido algun dafio o pérdida cuya responsabilidad pudiera derivarse
de falla en la prestacion del servicio de vigilancia.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: hitp.//comunicarte.idartes.gov.co se considera
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4. APLICATIVOS DE CONSULTA

La revision y generacion de copia de los videos de seguridad se realiza por el personal
autorizado desde la Subdireccién Administrativa y Financiera a través de un navegador web,
digitando la direccion IP correspondiente al DVR que se esta consultando; la direccion IP del
DVR; el usuario y la contrasefia de acceso, los administra el departamento de sistemas.

5. DESARROLLO DEL PROTOCOLO

5.1. SOLICITUD DE UNA GRABACION

Las peticiones de copias de video del CCTV deben cumplir con los siguientes requisitos:
fecha exacta, hora, motivo y lugar donde se desarrollaron los eventos de interés.

Existen dos tipos de solicitud:

1. Para ciudadanos, autoridades y personas Externas al IDARTES:
Se recibira la solicitud a través de radicacion en el sistema de gestién documental ORFEO o
del SDQS.

2. Para funcionarios y contratistas del IDARTES:
Cuando sean requeridas copias de los videos de seguridad por parte del personal adscrito al
IDARTES, la solicitud se hard via correo electronico al Subdirector Administrativo y

Financiero del IDARTES, quien basado en los criterios definidos por este documento,
aprobara o negara la solicitud.

Si usted cumple con lo establecido en el presente protocolo, puede solicitar una copia de las
grabaciones del CCTV.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http.//comunicarte.idartes.gov.co se considera
COPIA NO CONTROLADA
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En caso de presentar solicitudes en las cuales se evidencie que el interés de la consulta
corresponde a eventos excluidos de este servicio, la Subdireccién Administrativa respondera
negativamente su solicitud indicando las razones por las cuales ésta no sera atendida.

5.2. TIEMPO Y ENTREGA DE LAS GRABACIONES

| Los mismos se sujetaran a lo establecido en el Decreto 1755 de 2015, en todo caso de ser
aprobada la solicitud se le indicara al interesado la fecha en la que se debe acercar a la
oficina de la Subdireccion Administrativa y Financiera para la entrega de los videos
solicitados.

La persona que reciba el material solicitado, firmara un acta de entrega aceptando los videos
y su contenido.

5.3 CRITERIOS DE APROBACION PARA DESCARGA DE VIDEOS

Solamente se aprobara la descarga y copia de videos para sus respectivos fines en los
siguientes casos:

1- Cuando hubiese sido comprometida la seguridad o integridad fisica de alguno de los
servidores publicos del instituto, visitantes o contratistas.

2- Por pérdida, robo o dafio de alguno de los activos del instituto

3- Ademas, por solicitud de autoridad competente.

6. DOCUMENTOS Y/O PRODUCTOS GENERADOS

Disco con los videos descargados y formato de acta de entrega que debe ser firmada por el
solicitante.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: hitp://comunicarte.idartes.gov.co se considera
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7. RECOMENDACIONES FINALES

® Recuerde que la seguridad es asunto de todos.

¢ Cuide sus objetos personales y custodie bien los documentos y elementos que tiene a

cargo.

® No guarde elementos de valor, tales como: joyas, dinero, titulos valores ni medios

transaccionales en su puesto de trabajo.

® Tener en cuenta que no existe una camara de seguridad para monitorear cada puesto de
trabajo, pues el objetivo del CCTV es ser elemento de persuasion y disuasion, asi como

contribuir al control de zonas estratégicas de la infraestructura fisica de la Entidad.
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