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INTRODUCCION

En el marco de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
Protocolo Facultativo, Reglamento General del ISRI y otras normativas vigentes para la
ejecucién de procesos relacionados al abordaje, trato, cuido y proteccidn de la nifiez,

adolescencia, adulto mayor y personas con deficiencia y IimitaciIOh“eﬂs en su funcionamiento, se

presenta el siguiente Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicaciones del ISRI, el
cual tiene como objetivo normar, regular y describir los procesos a seguir en materia de
comunicaciones interna y externa en las actividades que se desarrollan por los diferentes

Centros del ISRl y Administracidn Superior.




CAPITULO L. DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo general: _
Normar, regular y describir los procesos a seguir en materia de comunicaciones interna y
externa a desarrollar en las actividades por los diferentes Centros del iSRI y Administracién
Superior.

Alcance
Contar con una estandarizacién de los procesos a seguir por Ia Unldad de Comunicaciones

apegado a los procedimientos internos que facilite la comunicacion y su metodologia en los

diferentes Centros del ISRl y Administracion Superior.

Fundamento legal

Constitucion de la Republica de El Salvador :
Convencidn sobre los Derechos de las Personas con DlscapaCIdad y su Protoco!o
Facultativo R

Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescenaa
Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador

Reglamento General del ISRI

Ambito de aplicacién
Centros del {SRI y Administracion Superior.

CAPITULO II. TOMA DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS

La fotografia vy el video son herramientas fundamentales para el acompafiamiento de las

funciones del Instituto. £s una de las formas de recopilar evidencia del trabajo realizado en los

diferentes Centros del ISRl y Administracién Superior, ademdas de otras acciones que se

desarroilan fuera de la Institucion.



La fotografia y el video, contribuyen a la creacién del archivo histérico del ISRI, permiten
alimentar redes sociales, pagina web vy la elaboracion de artes gréficos Institucionales.

El equipo de la Unidad de Comunicaciones, es el Unico autorizado por la Pres'idencia del
ISRI, para tomar fotografias y realizar videos. Tanto para archivo historic __fo '_ara ser
publicadas en cualquier medio de comunicaciéon tradicional y no tradicional (pagma y
redes sociales).

Sélo se puede fotografiar a un usuario o usuaria menor de edad con el consentimiento
antes expresado por cualquiera de los padres o el responsable dentro del proceso de
habilitacién o rehabilitacion.

Sélo se puede fotografiar a un usuario o usuaria mayor de edad en su proceso de
habilitacion o rehabilitacién, con su consentimiento previamente expresado. .

. El material fotografico generado por la Unidad de“Comumcacnones debe ser almacenado

en carpetas fisicas o digitales clasificadas por nombre de asunto, afio y po v »ada Centro
del ISRt 0 Unidad Organizativa de la Administracién Superior.

. Cuando instituciones educativas soliciten la toma de fotografia, realuzacnon de entrevnstas v

o videos a los de los usuarios del Instituto en su proceso de habilitacién o rehabllitauon,
se debe solicitar a través de una carta dirigida a la Direccion Médica; la ¢
estrictamente que el uso del material es para. fines académicos, sin fmes dei_ ucro y
comprometiéndose a no publicarlas en ninglin: medeo de comunicacién
tradicional. Posteriormente, se debe hacer Ilegar copla de dicha autorizacidn
de Comunicaciones para su debido acompafiamiento.

Cuando se realice un reportaje especifico que concurra en la recopilacién de informacion
basada en el proceso de habilitacion o rehabilitacién del usuario, se debe contar con la.
firma de autorizaciéon del propio usuario en caso de se“ mayor de edad o por un
responsable cuando se trate de un menor de edad.

icionalono.
a Unidad




Formato acordado para la autorizacion:

Fecha

Yo autorizo al Instituto Salvadorefio de
Rehabilitacion Integral ISR, a transmitir, reproducir, publicar, comunicar, editar las fotografias o video
que se me realicen, ya sea a través de medio electrénico o audiovisual.
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CAPITULO III. MANEJO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

1. El contacto directo con los diferentes medios de comunicacién es responsabilidad
exclusiva de la Unidad de Comunicaciones, bajo previa autorizacion de la Secretaria de
Comunicaciones y Prensa de la Presidencia de la Republica. i

2. El vocero oficial del instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral, serd la persona que
desempefie el cargo de Presidente del mismo y tendra la responsabilidad -de designar
quien asumira ese rol en su ausencia. '

3. Los Directores de los diferentes Centros del ISRI, son los responsables de coordinar de
manera anticipada con fa Unidad de Comunicaciones, la agenda de actividades a
desarrollar. '

4. El equipo de la Unidad de Comunicaciones es el Unico autorizado por la Presidencia del
ISRI, para el acompafiamiento a los medios de comunicacidn dentro de las instalaciones
del ISRI.

5. Cuando se requiera de la colaboracion de cualquier especialista para brindar
declaraciones de un tema especifico, ya sea, dentro o fuera de las instalaciones del ISR,
serd la Unidad de Comunicaciones la que se contactara previamente con el Director del
Centro o Jefe Superior Inmediato para su debida autorizacién.




6. Cuando un medio de comunicacion establezca contacto directo con cualquier Centro del
ISRI, este deberd informar de manera inmediata y hacer el enlace con la Unidad de
Comunicaciones para la respectiva coordinacién.

7. Ningan medio de comunicacién esta autorizado a ingresar a las instalaciones del ISR, sin
antes haber obtenido previa autorizacion de Presidencia o la Unidad de Comunicaciones.

CAPITULO 1V. ORGANIZACION Y REALIZACION DE EVENTOS

1. Para organizar eventos en los que se requiera la presencia de las maximas autorldades
del Instituto, ya sea, para un pablico interno o externo se deberd informar a fa L nvldad5de
Comunicaciones con cinco dias como minimo de a 'tlcapa_uon para su debida organizacion

y cobertura.

2. Los eventos a realizar por las diferentes Unidades Organizativas de . n
Superior y Centros del ISRI en los que se requiera la presencia de las max1mas autorldades:
del Instituto, se deben programar a través de la Unidad de Comunicacién para’ evutar,
coincidencias en fechas. i

3. Cuando se organice un evento por cualqunera‘de las Unidades Organlzatlvas de Ia,,.

mformar a

Admmustracnon Superlor o Centro del ISRI" e debe

calendarizacion y cobertura.

4. Cuando se organice un evento que involucre invitados o autoridades representantes.
tanto del sector publico, privado u organizaciones sin fines de lucro se debe informar con
diez dias como minimo de anticipacién ala Unidad de Comuh"iqgciones para su respectiva
organizacién, de acuerdo alo descrito en el Manual de Profgcci_lb y Recibimiento de Visitas
del ISRI.

5. En caso de requerir la presencia del Presidente del ISRI, para su participacién en cualquier
actividad sea interna o externa en el recibimiento de funcionarios o mvutados especuales,
por cualquier motivo esté no pueda estar presente, se delegara de acuerdo a la jerarquia




descrita en el Capitulo I, numeral 3 del del Manual de Protocolo y Recibimiento de Visitas
del ISRI.

CAPITULO V. ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB Y REDES
SOCIALES

. El Instituto Salvadorefio de Rehabilitaciéon Integral ISRI, cuenta con un sitio web con la
direcciéon www.isri.gob.sv, el cual previamente autorizado y estandarizado bajo los

lineamientos de paginas webs de Casa Presidencial.

. El Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral ISRI, cuenta con sus respectivas redes
sociales bajo el nombre de ISRlelsalvador, previamente autorizado y estandarizado bajo
los lineamientos de la Secretaria de Comunicaciones y Prensa de Casa Presidencial.

. La existencia de cualquier otra pagina web o red social fuera de lo antes descrito, que
utilice el nombre del ISRI, el nombre de cualquiera de los Centros del ISRI o logo y material
grafico representativo del Instituto: se considerara falsa. La Unidad de Comunicaciones
debera informar a las autoridades competentes sobre la existencia de las mismas para su
debido procedimiento.

. Los responsables de actualizar el contenido de las redes sociales y sitios webs oficiales del
ISRI, es el equipo de la Unidad de Comunicaciones.

. La apertura de nuevas redes sociales solo se puede realizar bajo la autorizacion de la
presidencia del ISRI y la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica.
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CAPITULO VI. DISPOSICIONES FINALES

Revisidn y actualizacion

El presente “Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicaciones del ISRI”, debe ser
revisado y actualizado cada tres afios o cuando amerite debido a cambios dentro del Instituto.

Queda sin efecto las normas y procedimientos de la Unidad de Comunicaciones del ISRI, aprobadas
en acuerdo JD2005-09-046 del 14 de septiembre del 2005.

Vigencia

El presente “Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicaciones del ISRI”, entrard en
vigencia a partir del Acuerdo de Aprobacién y Ratificacion de Junta Directiva.

COMUNIQUESE.

ISRl ..

Dra. Mayra Ligia GallardoaA‘IvéFado

Presidente de Junta Directiva del ISRI
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