GOBIERNO DE
EL SALVADOR

INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA |
INFORMACION DEL BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL SALVADOR

GERENCIA DE COMUNICACIONES

Febrero, 2023



iINDICE

1. GENERALIDADES ... e et er e e e et e e eaae s 2
LI IR N ¢ | =T o= Te [T o3 (T S USSR PR PRSPPI 2
1.2, Base Legal .. e 2
1.3 AMDIO & APlICACION....cvoviiveveeceeiceeee ettt ettt e e e ee e ee ettt sa et en 2

2. OBUETIVO S . ettt e e s e et a et e s e et e e e e s e e 3

3. DEFINICIONES .. ..ottt et e e e e ea e e e e e aa e e abren e e e e e e e saaanes 3

4. NORMAS GENERALES.......cott ettt e e es e n e s s 6

5. NORMAS ESPECIFICAS . ....cootieiieetitceet et ee et esen et et et enene e 7
5.1. Clasificacion de 1a informaciOn. ... ... 7
5.2. Recepcion de SOlCHUAES .....oovvee oo 11
5.3. Admisibilidad de la solicitud de informacion........c.ocooici i, 12
5.4.  Anélisis de la solicitud de informacién..........c.ooo i 13
5.5. Notificacion de resoluciones de solicitud de informacion ..........cooeovviiiiininnnn, 14
5.6. Atencion de solicitud de informacion por parte de unidades administrativas ... 14
5.7. Plazos de respuesta al solicitante ... 16
5.8. Costos y modalidad de entrega de la informacion ..., 17
5.9. Recurso de ApelaCiOn . ... e ia s e enaennaa s 17

6. DISPOSICIONES ESPECIALES. ... ene 18

7. VIGENCIA, DISTRIBUCION Y DIVULGAGION ..ot 19

CUADRO BE CONTROL DE MODIFICACIONES ..., 20



BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA GERENCIA DE
RESERVA DE EL SALVADOR || INFORMACION DEL BANCO CENTRAL COMUNICACIONES
DE RESERVA DE EL SALVADOR

1. GENERALIDADES
1.1. Antecedentes

Con la aprobacion de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, mediante Decreto
Legislativo No. 534, del 3 de marzo de 2011 y su entrada en vigencia el 8 de mayo
de 2011, los Organos del Estado, sus Dependencias, las Instituciones Auténomas
o cualquier otra Entidad y Organismo que administre recursos publicos o ejecute
actos de la Administracién Plblica en general, deberéan desarrollar las condiciones
y las capacidades necesarias para hacer transparente la gestién y garantizar a las
personas el derecho de acceso a la informacion.

Dentro de esas acciones, se encuentra el establecer procedimientos internos para
asegurar la mayor eficiencia para una gestion transparente en el manejo de la
informacién.

1.2. Base Legal

El presente Instructivo se emite atendiendo lo establecido en el marco legal
siguiente:

1.2.1. Ley de Acceso a la Informaciéon Publica.

1.2.2. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

1.2.3. Articulo 64 de la Ley Organica del Banco Central de Reserva de El
Salvador.

1.2.4. Articulo 33 de la Ley de Supervision y Regulaciéon del Sistema Financiero.

1.2.5. Ley de Procedimientos Administrativos.

1.3.  Ambito de Aplicacion
Esta normativa sera aplicable a los funcionarios y empleados del Banco Central de
Reserva de El Salvador, en lo relativo al manejo de la informacién. Los solicitantes
de informacion deberan observar las normas establecidas en el presente
Instructivo, sin perjuicio de lo regulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica
y su Reglamento.
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2. OBJETIVOS

Establecer las normas que deben observar los funcionarios y empleados del Banco
Central de Reserva de El Salvador, para transparentar la gestién publica, dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica y sefialar los requisitos que
deben cumplir los solicitantes de la informacion, para acceder a la informacion publica
y a sus datos personales, en posesion del Banco Central de Reserva de El Salvador.

3. DEFINICIONES

3.1. Banco Central: Banco Central de Reserva de El Salvador.

3.2. Copia Certificada: Reproduccion literal de un documento suscrita por el Gerente
o Jefe de Departamento, en el cual se hace constar que el original, se encuentra
en los archivos del Banco Central de Reserva de El Salvador. Las copias
certificadas de Resoluciones del Consejo Directivo seran expedidas por el
Secretario Director.

3.3. Criterios de Clasificacion de Informacion Reservada: Emitidos por el Instituto
de Acceso a la Informacién Publica, los cuales son los siguientes:

331 .

3.3.2.

3.3.3.

Criterio de Legalidad: La informacién generada, administrada o en poder
de cada Unidad Administrativa debe ajustarse a los parametros legales
establecidos para reservar informacion. Este criterio tiene por objeto
garantizar que los limites al ejercicio del derecho de acceso a la informacion
estén dirigidos a la proteccion de otros derechos o bienes de idéntica o
superior importancia o incidencia en la sociedad.

Criterio de Razonabilidad: La Unidad Administrativa no solamente citara
las normativas aplicables para reservar informacion, sino que ademas
debera razonar la adopcién de la limitacion al derecho de acceso a la
informacién y fundamentar la clasificacion del documento, identificando con
claridad y especificidad cual es la vulneracién o dafio que el Banco sufriria
si la informacion sujeta a la reserva se clasifica como informacion publica y
se difunde al publico.

Criterio de Temporalidad: La Unidad Administrativa con el objeto de dar
certeza respecto al plazo de reserva, al momento de proponerla, debera
establecer el plazo de reserva de la informacion consig Ao ;
parametros establecidos en la Ley de Acceso a la_Informaciép?tblica y )
Reglamento. — AN PHEND
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3.4. Documentos: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser
empleados como tales, entiéndase incluidas fotografias, grabaciones sonoras,
videos, dispositivos susceptibles de ser leidos mediante la utilizacion de sistemas
mecanicos 0 electrénicos y, en general, todo soporte material que contenga
informacidn, cualquiera que sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las
copias de aquellos.

3.5. Datos Personales: Informacion privada concerniente a una persona, identificada
o identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccién
electrénica, nimero telefénico u otra analoga.

3.6. Declaratoria de Reserva: Resolucion administrativa motivada mediante la cual
los Titulares del Banco Central, Presidente y Vicepresidente, declaran que
determinada informacion no es susceptible de ser compartida con el publico.

3.7. Derecho de Acceso a la Informacion Publica: Es el derecho que tiene toda
persona para solicitar y recibir informacién generada, administrada o en poder del
Banco Central, de manera oportuna y veraz, sin sustentar interés o motivacion

alguna.

3.8. Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un tema en
particular.

3.9. Funcionarios y Empleados: Persona natural que presta servicios temporal o

permanente, remunerados o ad honorem, que ejercen su cargo por eleccion,
nombramiento, contrato u otra modalidad dentro del Banco Central, en todos sus
niveles jerarquicos.

3.10. Informacion Confidencial: Informacién privada en poder del Banco Central cuyo
acceso publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un
interés personal juridicamente protegido.

3.11. Informacién Publica Oficiosa: Informacién publica que el Banco Central debera
de difundir al publico en virtud de la Ley de Acceso a la Informacion Publica sin
necesidad de solicitud directa.

3.12. Informacién Publica no Oficiosa: Informacién en poder del Banco Central

contenida en documentos archlvos datos, bases de datos y todo tipo de regﬂg
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informacién podra ser generada, obtenida, transformada o conservada por la
Institucion.

3.13. Informacion Reservada: Informacién publica cuyo acceso se restringe de
manera expresa, de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
en razén de un interés general durante un periodo determinado y por causas
justificadas.

3.14. Instituto: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
3.15. LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica, en adelante.

3.16. OIR: Oficina de Informacion y Respuesta que funge en el Banco Central como la
Unidad Administrativa que recibe y da tramite a las peticiones de informacion.
Administrativamente, forma parte de la Gerencia de Comunicaciones.

3.17. Oficial de Informacién: Persona encargada de la Oficina de Informacion y
Respuesta, a quien corresponde servir de vinculo entre el Banco Central y los
solicitantes de informacién, asi también, le corresponde realizar las funciones que
la LAIP y su Reglamento le encomiendan, a fin de facilitar el acceso a la
informacion.

3.18. Representante: Cualquier persona que por Ley o por un contrato, pueda
representar o comparecer a realizar gestiones en nombre de otro, como por
ejemplo en el caso de los menores de edad, los padres o un tutor, y en los demés
casos, las personas que por razén de su profesion o de su cargo, requieran de
Apoderados y Representantes Legales.

3.19. Responsables de las Unidades Administrativas: Gerentes, Jefes de
Departamento, Jefes de Seccién o Unidad del Banco Central.

3.20. Solicitante: Persona natural o juridica que en nombre propio o por medio de su
representante debidamente acreditado, se presenta en la OIR y solicita
informacién que se encuentra en poder del Banco Central. También se considera
como tal, a toda aquella persona que envia por cualquier medio (escrito,
electrénico, oral, etc.) su solicitud de acceso a la informacién, de acuerdo a lo
establecido por la LAIP. P i

gue solo le/conciemne |\

3.21. Titular: Persona que tiene a su nombre informacion privi ierne
i Tl ‘jlioipafrriﬁ"dﬁicl)ﬁy "J2

a él, identificada o identificable, relativa a la nacio‘.
demas definidos en la LAIP.
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3.22.

3.23.

Unidad Administrativa: Unidad Administrativa que forma parte de la estructura
organizacional del Banco Central, tales como Presidencia, Gerencias,
Departamentos o Unidades que, de conformidad con la Ley de Acceso a la
Informacion Publica generan y poseen informacién de cualquier tipo (pUblica
oficiosa, publica no oficiosa, reservada y confidencial).

Version Publica: Documento en el que se ha eliminado texto con marcas que
impiden la lectura de los elementos clasificados como reservados o
confidenciales, en el cual se hace constar en nota una razén que exprese la
supresion efectuada.

NORMAS GENERALES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir de la OIR, la informacién
generada, administrada o en poder del Banco Central, de manera oportuna, veraz
y sin sustentar interés o motivacién alguna.

El Banco Central entregara Unicamente la informacion que se encuentra en su
poder. La obligacion de acceso a la informacion publica se dara por cumplida
cuando se pongan a disposicion del solicitante los documentos que la contengan;
o bien, mediante la expedicion de copias simples, certificadas o por cualquier otro
medio tecnolégico conocido o por conocerse.

El Oficial de Informacion facilitara la obtencion de la informacion con las diferentes
Unidades y propiciara que esta esté actualizada. Le correspondera realizar las
gestiones pertinentes para obtener de quien corresponda, las copias certificadas
cuando asi se requiera. Ademas, asesorara a las diferentes Unidades
Administrativas en la clasificacion de la informacion que poseen.

Los documentos emitidos por el Banco Central utilizando techologias de la
informacién y comunicaciones, gozaran de la validez de un documento original,
siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y conservacion y el
cumplimiento de requisitos y garantias que dispone la LAIP.

Los responsables de las Unidades Administrativas deberan clasificar la
informaciéon que generan en publica oficiosa, publica no oficiosa, reservada y
confidencial, con base a la LAIP y al Reglamento de dicha Ley.

Los responsables de las Unidades Administrativas deberan atender la
de informacion que traslade el Oficial de Infor S v \Qiempo ‘*?cid

; Xy =)
el presente Instructivo. =) N\ e =
RESfg ol V"-'EPR m \ )

PAGINA No. CODIGO VISADOY. OBADO 2
6/20 030503 Gere

A : )
¢EamunicApiPhes 5 -11/2023, del I

MUNICACIONES )i e

7o CEN

~ =
I~ - e e
'~ L 3

/. A W ~
-

o




BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA GERENCIA DE
RESERVA DE EL SALVADOR || INFORMACION DEL BANCO CENTRAL COMUNICACIONES
DE RESERVA DE EL SALVADOR

5. NORMAS ESPECIFICAS
5.1. CLASIFICACION DE LA INFORMACION
5.1.1. Responsables de la clasificacion

5.1.1.1. Las Jefaturas de las Unidades Administrativas tendran como una accién
permanente la obligacion de:

51.1.1.1. Clasificar la informacion que se genera, obtenga, adquiera o transforme.

B.1.1.1.2 Clasificar la informacién que tenga relacion con una solicitud concreta de
acceso.

5.1.1.1.3. Clasificar la informaciéon que posee a la fecha resguardada en los
archivos.

5.1.1.2. Para evidenciar que se ha realizado la clasificacion de determinado documento o
expediente, las Jefaturas de las Unidades Administrativas o quien ésta designe,
inmediatamente después de revisado el documento o expediente, colocara una
marca o sello, en el cual se especificara que el documento ha sido clasificado.

5.1.2. Informacion Publica Oficiosa

5.1.2.1. La Informacion Publica Oficiosa se encontrara a disposicion del publico en el
Portal de Transparencia (sitio web BCR), y en otros medios a los que el Oficial
de Informacién tenga acceso.

5.1.2.2. Cuando una informacién de caracter publico oficiosa sea modificada, la
Jefatura de la Unidad Administrativa que la genera sera responsable de
enviarla al Oficial de Informacién, quien la modificara en el Portal de
Transparencia.

5.1.2.3. El Oficial de Informacién en los meses de enero de cada afio determinara las
Unidades Administrativas que deberan preparar version publica de la
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Informacion Publica Oficiosa y orientara a dichas Unidades en la preparacion
de la misma.

5.1.2.4. Al menos en forma trimestral, en los meses de enero, abril, julio y octubre, las
Jefaturas de las Unidades Administrativas seran responsables de enviar al
Oficial de Informacidn, la Informacion Publica Oficiosa actualizada y la versién
publica en los casos que aplique, salvo en los casos en que otras disposiciones
legales establezcan plazo y siempre que éste sea menor al sefialado.

5.1.3. Informacion Reservada

5.1.8.1. En caso de que la Jefatura de la Unidad Administrativa que posee la
informacién estime que deba clasificarse como reservada, debera elaborar la
Declaratoria de Reserva de la Informacion con el apoyo de la Gerencia Legal.

5.1.3.2. Las Jefaturas de las Unidades Administrativas deberan asegurarse que la
informacion a reservar se enmarca en alguna de las causales de excepcion al
acceso a la informacién previstas en la LAIP, asi también, que el fundamento
0 justificacion de la reserva cumpla con los criterios de clasificacion de la
informacion.

5.1.3.3. El Oficial de Informacion sera el encargado de presentar las Declaratorias de
Reserva de la Informacién para aprobacién del Presidente o Vicepresidente,
previa verificacién de que se cumplen los requisitos para adquirir tal estatus,
segun lo establecido en la LAIP.

5.1.3.4. Los responsables de las Unidades Administrativas, previo a presentar puntos
al Consejo Directivo, deberan determinar preliminarmente si alguna de la
informacién a presentar a ese Organo de Administracién y Direccién Superior
esta contenida en el indice de Informacién Reservada, en cuyo caso debera
preparar una version publica en la que se sefale de que ésta ha sido elaborada
en virtud de existir una Declaratoria de Reserva sobre aspectos de la
informacion presentada.

5.1.3.56. Cada documento clasificado como reservado para efectos de identificacion,
debera llevar escrito en su portada el texto “Documento Reservado” y el nUmero

PAGINA No. CODIGO
8/20 030503




BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA GERENCIA DE
RESERVA DE EL SALVADOR || INFORMACION DEL BANCO CENTRAL COMUNICACIONES

DE RESERVA DE EL SALVADOR

de Declaratoria de Reserva de dicho documento al indice de Informacion
Reservada.

5.1.3.6. El Oficial de Informacién deberd elaborar semestralmente un indice de
Informacion Reservada que debera ser enviado al Instituto dentro de los
primeros diez dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio, para su
aprobacion.

5.1.3.7. Una vez aprobado, el indice de Informacién Reservada sera publicado en el
Portal de Transparencia de la pagina web del Banco Central, por el Oficial de
Informacion.

5.1.3.8. El indice de la informacién Reservada debera contener lo siguiente:

5:1:3:8:1;

9.1.3.8.2.

5.1.3.8.8.

5.1.3.8.4.

5.1.3.8.5.

5.1.3.8.6.

El rubro tematico, lo cual constituye un enunciado general que sirve de
guia para distinguir la informacién a la cual se hace referencia, sin revelar
el contenido de reserva del mismo.

La Unidad Administrativa que genero la informacion, asi como el nombre
del Jefe de dicha Unidad que propone la clasificacion.

La fecha de clasificacién.
El fundamento legal para su clasificacion como reservada.
El plazo de reserva, y;

Las partes dentro de los expedientes o documentos que se reservan, en
su caso, entendiéndose que se hace referencia a la ubicacion dentro del
expediente o documento que es materia reservada.

5.1.83.9. El Oficial de Informacion sera el encargado de presentar al Presidente o
Vicepresidente, los casos de desclasificacion de informacion, previa
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5.1.3.10.

5.1.3.11.

5.1.3.12.

verificacion de que se cumplen los requisitos para adquirir tal estatus, segin lo
establecido en la LAIP.

Una vez aprobada la desclasificaciéon de la informacién, el Oficial de
Informacién debera informar al Instituto sobre la informacion que se ha
desclasificado, con el fin de actualizar el Indice de Informacién Reservada.

Si al concluir el plazo de la reserva subsisten las causas que dieron origen a la
clasificacion de la informacién, las Jefaturas de las Unidades Administrativas,
por lo menos 3 meses antes de la conclusion del plazo de reserva, podran
solicitar al Oficial de Informacion que se amplie el plazo de reserva del
documento o expediente.

El Oficial de Informacién serd el encargado de presentar las solicitudes de
ampliacion del plazo de reserva para aprobacion del Presidente o
Vicepresidente, previa verificaciéon de que se cumplen los requisitos para
adquirir dicha ampliacion.

5.1.4. Informacion Confidencial

5.1.4.1. Las Jefaturas de las Unidades Administrativas que generen, administren o
posean este tipo de informacién, identificaran la informacién confidencial que
posee su Unidad, con el apoyo de la Gerencia Legal.

5.1.4.2. Toda Unidad Administrativa, previo a presentar puntos al Consejo Directivo,
debera determinar preliminarmente si alguna de la informacién a presentar a
ese Organo de Administracién y Direccién Superior, contiene informacién
protegida por mandato constitucional o legal, en razon de un interés personal
juridicamente protegido y por tanto Informacion Confidencial, en cuyo caso

© RESF
,s"i____jfeﬂ
PAGINA No. || CODIGO U REVISADE@
10/20 030503 Ger 4,&8 Comunggtdones

(s}
(4 30 o~




BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA GERENCIA DE
RESERVA DE EL SALVADOR || INFORMACION DEL BANCO CENTRAL COMUNICACIONES
DE RESERVA DE EL SALVADOR

debera preparar una version publica, en la que se sefiale de que ésta ha sido
elaborada en virtud de contener Informaciéon Confidencial.

5.1.4.3. El Oficial de Informacién debera elaborar una lista de registros o sistema de
datos personales, la cual debera estar actualizada y ser enviada al Instituto
para su conocimiento.

5.1.5. Informacion Publica no Oficiosa

5.1.5.1. La clasificacién de esta informacién no es compleja, ya que sera aquella que
no ha sido clasificada como Oficiosa, Reservada o Confidencial y sera
entregada cuando exista un requerimiento de esta informacion.

5.2. Recepcion de Solicitudes
5.2.1. Solicitud de Informacion

5.2.1.1. Toda persona o su representante podra solicitar informacion ante el Oficial de
Informacién, en forma escrita, verbal, electronica o por cualquier otro medio
idoneo, en forma libre o en el formulario establecido. (Anexo No. 1).

5.2.1.2. Si la informacién requerida por el solicitante ya esta disponible al publico en
medios impresos o formatos electrénicos, el Oficial de Informacion le hara
saber al solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir dicha informacién. En estos casos no seré imprescindible
llenar el formulario establecido.

5.2.1.3. Si la informacion no esta disponible al publico, el solicitante debera llenar el
formulario establecido y mostrar su documento de identidad personal. En el
caso de menores de edad, deberan presentar su carnet de identificacion
personal o cualquier otro documento de identidad emitido por entidades
plblicas o privadas.

5.2.1.4. Sila solicitud es presentada en el formulario establecido conforme la LAIP, ante
una Unidad Administrativa distinta a la OIR, esta Unidad tendra la obligacion
de indicar al solicitante que su solicitud debe de ser presentada en dicha oficina
y deberd indicarle su ubicacion fisica.

5.2.1.5. Una vez recibida la solicitud de informacion, el Ojlclal
al solicitante una constancia de que su solici fie '
se establecera la fecha de recepcion de I% 2

|
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la informacién solicitada y la fecha aproximada de respuesta o entrega de
cualquier tipo de notificacion (Anexo No. 2).

5.2.2. Solicitud de Datos Personales

5.2.2.1. Los datos personales solamente pueden ser solicitados por los titulares o sus
representantes, previa acreditacion. La solicitud debera ser presentada en la
OIR, mediante escrito libre o a través del Formulario de Acceso a Datos
Personales (Anexo No. 3).

5.2.2.2. En la referida solicitud, el Titular o Representante podré solicitar lo siguiente:
5.2.2.2.1. Informacion contenida en documentos o registros sobre su persona.
5.2.2.2.2. Informe sobre la finalidad para la que se ha recabado tal informacion.

5.2.2.2.3. La consulta directa de documentos, registros o archivos que contengan
los datos del solicitante, que existan en el registro o sistema bajo el control
de la OIR.

5.2.2.2.4. La rectificacion, actualizacion, confidencialidad o supresion de la
informacién que le concierna al solicitante, seglin sea el caso, y toda vez
que el procedimiento para tales modificaciones no esté regulado por una
ley especial.

5.2.2.3. En el caso del numeral 5.2.2.2.4, el Oficial de Informacion debera comprobar
que la solicitud presentada sea acompariada de la documentacion que respalde
lo requerido.

5.3. Admisibilidad de la Solicitud de Informacion

5.3.1. La solicitud sera admitida a tramite por el Oficial de Informacion, si se da
cumplimiento a los siguientes requisitos:

5.3.1.1. Que se formule por escrito. En caso de que el solicitante realice el
requerimiento de informacion en forma verbal, el Oficial de Informacién debera
llenar el Formulario con los datos recibidos del solicitante, y hara constar que
la solicitud se ha hecho en forma verbal.

5.3.1.2. Que se sefiale el nombre, apellidos y domicilio deZEeiH
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5.3.1.3. Que se identifique claramente la informacién que se requiere, indicando las
caracteristicas esenciales de ésta, tales como su materia, fecha de emision o
periodo de vigencia, origen o destino, soporte y demas.

5.3.1.4. Que contenga la firma autografa del solicitante o su huella digital, en caso éste
no sepa o no pueda firmar.

5.3.1.5. Que se presente documento de identidad personal y en el caso de menores de
dieciocho afos, el carnet de identificacion personal; a falta de éste, cualquier
documento de identidad emitido por las entidades publicas u organismos
privados.

5.3.2. El Oficial de Informacion no estara obligado a dar tramite a solicitudes de acceso
ofensivas o indecorosas, cuando carezca de toda razén natural y cuando la
informacion se encuentre disponible publicamente. En este ultimo caso, le
indicaréa al solicitante el lugar donde se encuentra la informacién.

5.4. Analisis de la Solicitud de Informacion

5.4.1. Una vez admitida la solicitud para dar respuesta al solicitante, el Oficial de
Informacion debera determinar si la informacion puede o no ser entregada,
verificando los siguientes puntos:

5.4.1.1. Sila informacién esta clasificada como Reservada o Confidencial, remitira la
solicitud a la Unidad Administrativa que genere, administre o posea tal
informacion, para que confirme su clasificacion y, seglin sea el caso
fundamente en base a la Declaratoria de Reserva o Confidencialidad la
denegatoria de acceso a dicha informacion.

5.4.1.2. Sila informacion esta clasificada como Reservada Parcialmente, remitira la
solicitud a la Unidad Administrativa para que prepare la versién publica de la
informacion que sera entregada al solicitante.

5.4.1.3. Silainformacion no esta registrada como Oficiosa, Reservada o Confidencial,
y no ha sido publicada previamente, remitira la solicitud por medio electronico
a la Unidad Administrativa que considere tenga o pueda poseer la
informacion, con el objeto de que ésta la localice, verifique su clasificacion vy,
en su caso, le comunigue la manera en que se encuentra disponible

e y,
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Interna, asi como también del Asesor Juridico de la Presidencia, para evaluar las
solicitudes de informacion que, por su naturaleza, presenten dificultad para definir
la Unidad responsable de la informacion o que exista duda sobre la competencia
del Banco Central en esa materia.

5.4.3. Sise determina con los procedimientos de blsqueda que la informacion solicitada
es inexistente, se emitirda una resolucion que confirme dicha condicion.

5.4.4. Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastasen para localizar la
informacion o son erréneos, el Oficial de Informacién podra requerirle, por una vez
y dentro de los 5 dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, que
indique otros elementos o corrija los datos. Este requerimiento de subsanacion
interrumpira el plazo de entrega de la informacién.

5.4.5. Si el interesado no subsana las observaciones en un plazo de 10 dias desde su
notificacién, debera presentar nueva solicitud para reiniciar el tramite.

5.5. Notificacion de Resoluciones de Solicitud de Informacion

5.5.1. En caso de ser negativa la respuesta a la solicitud de informacién, por causas
legales, el Oficial de Informacion notificara al solicitante la resolucion, a través del
mecanismo que éste ha establecido en el Formulario de Solicitud, fundamentando
y motivando las razones de la denegatoria, dejando a salvo el derecho del
solicitante de impugnar la resolucion ante el Instituto o ante el Oficial de
Informacion.

5.5.2. En caso de que el solicitante no precise la forma en que se le debe notificar la
resolucion o no cubra el pago del servicio de mensajeria, la notificacion se
realizara por publicacién de la misma en el domicilio de la OIR, en un area visible
de dicha oficina, en el espacio destinado para tal propésito.

5.6. Atencion de Solicitud de Informacion por parte de Unidades Administrativas

5.6.1. Las solicitudes de informacion deberan ser respondidas al Oficial de Informacion
por las Unidades Administrativas, conforme a los siguientes plazos, los cuales en
casos extraordinarios pueden ser ampliados, sin faltar al cumplimiento del plazo
establecido por la Ley: P
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Informacion
Solicitada

Respuesta de Unidad Administrativa

Plazo maximo para
dar respuesta a la
OIR, a partir de la

Recepcion de la
Solicitud

Informacién Publica

Remite la informacion solicitada,

3 dias habiles

no Oficiosa notificando el formato en que se
encuentra disponible. (Impreso, archivo
electrénico, digital u otros).
Informacion Remite la version pulblica de la 5 dias habiles
Reservada con | informacién indicando el formato en que
versién Plblica se encuentra disponible.
Si la informacion no | Remite correo electrénico 0 2 dias habiles

la genera o posee el
Banco Central, y por
ende, la Unidad
Administrativa.

memorandum con copia al equipo de
trabajo, indicando que no es competencia
de esa Unidad Administrativa y si es
posible informa sobre la Institucion que
puede proporcionar dicha informacion.

Si la informacién es
inexistente.

Remite correo electrénico 0
Memorandum, haciendo constar que se
ha realizado una bldsqueda exhaustiva y
profunda, tomando en cuenta los
siguientes elementos:

a) Razones y argumentos en que
fundamenta la inexistencia de la
informacién, considerando los
elementos suficientes para generar
la certeza del caracter exhaustivo
de la busqueda de la informacién
solicitada.

Los  criterios
utilizados.

Las demas circunstancias tomadas
en cuenta.

Base legal (leyes, normativa
interna) o instrucciones que apoyan
la inexistencia de la informacion.
Todo lo anterior, servira para garantizar
que se realizaron las gestiones
necesarias y adecuadas para la
ubicacién de la informacion.

de blsqueda

5 dias habiles

Si la informacién
solicitada es
Reservada 0
Confidencial y no

Remite correo electrénico
Memorandum informando que

0
la

mformamon no ha sido aun clasm(;ad- v
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Plazo maximo para
dar respuesta a la

InSfor_mamon Respuesta de Unidad Administrativa OIR, a partir de la
olicitada £l
Recepcion de la
Solicitud

ha sido clasificada | que las causales de Reserva se
previamente. enmarcan en la Ley. Esta, al ser

verificada por el Oficial de Informacién

sera presentada para aprobacion del

Presidente o Vicepresidenta. Si es

Confidencial deberda detallar la base

legal en la cual se ampara dicha

clasificacion.
Si la informacién | Remite ~ correo  electronico o 5 dfas habiles
requerida excede Memo'r’éndum, senalando dicha
de 5 afios de haber | Situacion.
sido generada.
Si la informacion Remite correo electrdnico indicando la 3 dias habiles
requerida es situacion encontrada.
demasiado
compleja o por
alguna

circunstancia
excepcional no
puede ser
entregada en
tiempo.

5.7. Plazos de Respuesta al Solicitante
5.7.1. Para Datos Personales

57.1.1. Los Datos Personales seran entregados Unicamente al Titular o
Representante debidamente acreditado, en un plazo de 10 dias habiles,
contados a partir de la recepcidn de la solicitud. En caso de que no se tengan
los datos personales solicitados, se comunicara por escrito al solicitante,
dentro de ese mismo plazo.

5.7.1.2. Cuando la solicitud sea para la rectificacién, actualizacién, confidenciali 0
supresion de la informacion que le concierna al solicitante, segun 2 5
y toda vez que el procedimiento para tales modificaciones no egtg regulag
por una Ley especial, el Oficial de Informagigiie e .entregar ;- -e&sﬁ?ﬁie,
3o i6n d \\solicit d-,\u

X3

en un plazo de 30 dias hg

1A | v

J’VV »
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carta en la que se haga constar dichas modificaciones; o bien, le informara
de manera justificada, la razén por la cual no procedieron las reformas.

5.7.2. ParaInformacion Reservada, Confidencial o Publica no Oficiosa

5.7.21. La respuesta a la solicitud sera notificada al solicitante en el menor tiempo
posible, el cual no excedera de 10 dias habiles, contados desde la recepcion
de la solicitud.

5.7.2.2. Si la informacién requerida excede de los 5 afios de haberse generado, el
Oficial de Informacién notificara al solicitante que el plazo de respuesta se
ampliara por 10 dias habiles mas.

5.7.2.3. En caso de que la Informacion Publica no Oficiosa no pueda entregarse en
tiempo, por la complejidad de la misma u otras circunstancias excepcionales,
podra disponerse de un plazo adicional de 5 dias habiles, lo cual sera
notificado al solicitante mediante una resolucion.

5.8. Costos y Modalidad de Entrega de la Informacion

5.8.1. La obtencion y consulta de la informacion sera gratuita, salvo los casos en los que
el Consejo Directivo defina un cobro. Si la impresion o reproduccion y envio de la
informacién genera un costo, éste sera sufragado por el solicitante, de lo cual sera
notificado por medio de una nota firmada por el Oficial de Informacion.

5.8.2. Los archivos digitales copiados en memorias proporcionadas por el solicitante y
el envio de la informacion por via electrénica no tendra costo alguno.

5.8.3. En el caso en que la informacion, por alguna razoén, no pueda ser remitida via
correo electronico, se avisara al solicitante para que la retire en las instalaciones
de la OIR.

5.9. Recurso de Apelacion

5.9.1. Dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de la notificacion de la
resolucion que deniegue el acceso a la informacion solicitada, el solicitante podra
interponer por si mismo o a través de su representante, Recurso de Apelacion
ante el Instituto o ante el Oficial de Informacién, de conformidad a lo previsto en
la LAIP y su Reglamento.

5.9.2. El Oficial de Informacién debera remitir la peticion de Apelacién y el

del caso al Instituto, a méas tardar el siguiente dia habil. de-haberlo regf
% RESERN
#% N
5.9.3. Recibida la notificacion de gdmmisign del Recurgg/de Ape
Instituto, se procedera co po=ef ¢l Articulos
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tal efecto, se conformara una comision integrada por el Oficial de Informacion, un
delegado de la Gerencia Legal, el Gerente o Jefe de la Unidad con quien se llevo
a cabo la gestion de la informacion y el Auditor Interno, previo a someterlo a
consideracion de la Presidencia del Banco Central. El Informe debera ser enviado
al Instituto en el plazo de siete dias habiles a partir de la notificacion. Este Informe
sera firmado por el titular del Banco Central.

6. DISPOSICIONES ESPECIALES

6.1.

6.1.1

B1.2

Gy l.8.

6.2.

6.3.

El Oficial de Informacion hara del conocimiento del Jefe inmediato superior del
funcionario o empleado, segln sea el caso, los incumplimientos a las normas del
presente Instrumento administrativo en los que hubieren incurrido los funcionarios
o empleados.

. Procedera amonestacion verbal:

Por no proporcionar la informacion solicitada en el plazo sefialado.
Procedera amonestacion escrita:

Por proporcionar la informacién solicitada en forma parcial.
Procedera la suspension sin goce de sueldo de uno a tres dias:

Por actuar con negligencia en la sustanciacion de la solicitud de informacion
remitida por el Oficial de Informacion.

La imposicion de las anteriores sanciones se efectuara de conformidad a lo
regulado en los Articulos 69, 70, 71 y 72 del Reglamento de Trabajo de Banco
Central de Reserva.

Las dificultades operativas que se presenten en la ejecucion del presente
Instructivo deberan ser resueltas por el Oficial de Informacién, que dirige la Oficina
de Informacion y Respuesta, segln lo estipula el Articulo 48, inciso 2, de la LAIP.

Los aspectos no contemplados en el presente Instructivo seran resueltos por el
Consejo Directivo.
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7. VIGENCIA, DISTRIBUCION Y DIVULGACION

7.1. Elpresente Instructivo entrara en vigencia a partir del 19 de mayo de 2023 y dejara
sin efecto el aprobado en Sesion No. CD-25/2021, del 11 de agosto de 2021.

7.2. El Consejo Directivo conservara una copia de este Instructivo como respaldo al
Acta de aprobacion, enviara el original a la Gerencia de Riesgos y Gestion
Estratégica, para su custodia y entregara copias electronicas de la siguiente
manera:

7.2.1. Presidencia

7.2.2. Gerencia de Estudios y Estadisticas Econémicas
7.2.3. Gerencia de Estabilidad Financiera y Politicas Publicas
7.2.4. Gerencia Internacional

7.2.5. Gerencia de Administracion y Desarrollo

7.2.6. Gerencia de Operaciones Financieras

7.2.7. Gerencia de Regulacion Financiera

7.2.8. Gerencia de Compras Publicas

7.2.9. Gerencia de Innovacion y Tecnologia de Informacion
7.2.10. Gerencia de Comunicaciones

7.2.11. Departamento de Auditoria Interna

7.2.12. Gerencia Legal

7.213 Gerencia de Seguridad

7.2.14 Oficina Nacional de Estadistica y Censos

7.2.15 Oficialia de Cumplimiento

7.2.16 Unidad de Género

7.3. El presente Instructivo sera divulgado a todas las Unidades por el Oficial de
Informacién y sera publicado en el Sistema de Instrumentos Administrativos sin
restricciones.

7.4. Este Instructivo se publicara integramente en el Portal de Transparenci

PAGINA No. CODIGO

4PRYBADO POR
19/20 030503

211/2023, del 18




BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL SALVADOR

INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA
INFORMACION DEL BANCO CENTRAL
DE RESERVA DE EL SALVADOR

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

GERENCIA DE
COMUNICACIONES

No Version Anterior Version Aprobada Aprobador y
Revision | (Identificacion de apartado y | (Identificacion de apartado y fecha
contenido) contenido)
PAGINA No. CODIGO
20/20 030503




Anexo No. 1
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-
- -
. .b . Refarancia
" * Espacio reservado para UAIP

11 YA O SOLICITUD DE INFORMACION

g Nombre l | Persona  Juridica D Matural D
pe completo
3 |
§ Tipo de documento NE de documento
p
1}
1 Nombre de surepresentado: Calidad con la que actls
2 |en case g actuar por medio de sapresantente debe acjumar oscocumentos quela
a comarusher].
- I | |
Género l I Nacionalidad Salvadoreria I:I Extranjero |:|
Edad | | Frofesion u oficio I |
Departamenta [ | Municipio [ |

Mivel Educativo Sin escolaridad D Educacion basica D Bachillerato D

Técnico EI Licenciatura I:] Maestria |:| Doctorado D

5 =

B FORMA PARTE DE ALGUNO DE LOS SIGUIENTES GRUPOS POBLACIONALES:

o . .

R Mo pertenezco aningun grupo poblacional D

X

ﬁ LGBTI+0

é Lesbiana |:| Gay D Bisexual D Tranzexual |:| Intersexual D

(o]

=] Persenanoe Binarlas dentro del género Queer I:l
Afrodescendientes D Otro l |
Pueblesindigenas l:l Otro | I

Indique si posee discapacidad: Fisica motora D Senzorial I:'

Intelectual |:| Motriz D Auditiva |:| Visual D Otml |

iComose enterd dela existencia de la Ley de Acceso a Iz Informacién Pdblica?

Prensa |:l Radio D Television D Internet |:| Otro | |

*eta: colm milammmodn o3 de eenkelor pocipeel. Nucalrs sabluedn dncsmznte lo uldoes pere delos catedinlons S leore genoest
Medio para recibir notificacicnes: Direccion de correo electronico, direccion fisica a fax:
c
‘0
E Correo electrénico D
=]
4 - ]
]
-u 1
2 Direccign fisica D
-]
Q
E_ Presencial |:| Momerosde contacto:
[aa]
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Detalle la informacion que solicita, de ser posible agregue o enexe elementos que puedan serde utilidad para ubicar la
infarmacian;
a
i
©
-
&
o
o
c
0
o
£
0
o
£
e
Electranico Impreso IMPORTANTE: puede presentar 2sta solicitud
a2 imprasa en la Unidad de &cceso a la Infarmacicn
- Use Copia simple* D Piblica de esta institucidn o puede envaria por
E corrgo electrénico siempre que censte su firmao
: co* ‘:l huells, En toda case debe presentar copia de su
. = D i deccumento de identidad o adjuntar copia cel
& Copia certificada* misma,
| ovor ]
e £
g (- Correo |:| Consultadirecta ‘:l Lugar y fecha de presentacion
c Electrénica
0
-
s Hota: *Sin perjuicio deia gratudaden I ertregs de nirm:mw:ién,lumphs simples, cartificeoes
y meoios disitales come & CD o DVD, tencrén un oo que cabarh ser pyamidc por &) usuein;
e siempre y cuando o Monios estén pres amente spronacas por el ents culigede. Feonwo koulla
Flor Idania Romarode Fernandez
Oficial de Informacian
Direcciont . Fechade recepcidn
1a. Calle Poniente y 7a. Avenida Norte,
Edificio BCR Centro, 4° nivel, 5an Salvadar
Correo electrdnica:
oficial.informacion®@bcr.gob.sv
Teléfono: (503) 2281-2030 Firma Sello
Recuerde

Puede acudir al Instituto de Accesoa Ia Informacidon Piblica en los siguientas casos:
1} Una vez vancido &l plazo da entrega de informacidn, si no racibe respuesta, tiene 15 dias habiles para iniciar el procedimiento par
falta de Respuasta, Articula 75 Lay de Accesa a la informacidn Pdblica.
2] Siestd en desacuardocon 1a respuasta obtenida tiana 15 dias habiles para interponar un recurso de apefacion. Articulo 135 Ley de
Procadimientos Administrativos,
3} Tamhién puade interponar denuncias por infracciones de |a LAIP, dentro de 90 dias cantados desde |a fecha de su comatimiento.
Artizulo 78 Ley de Accesoala informacidn Pablica,
Fara mayor informacidn sobre dichos procedimientas ante el |AIP, También puede consultar la siguiente direccién electronica

https://ww.transparencia gob swv/instituti iaip/services

Fecha de aprobacion: 19 de mayo de 2023
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BANCO CENTRAL DE RESERVA

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUD

El Banco Central de Reserva de El Salvador HACE CONSTAR que

<<Nombre del solicitante>> identificado con el <<TIPO DE DOCUMENTO>> nimero <<NUMERO>>

ha interpuesto una solicitud de informacioén el dia <<FECHA>> solicitando
<<BREVE DESCRIPCION DE LO SOLICITADO>>.

El nimero asignado de referencia es <<NUMERO DE SOLICITUD>> que le servira para realizar las

consultas respectivas.

Si su solicitud cumple con los requisitos del Articulo 66 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
LAIP, a partir de esta fecha, el Oficial de Informacién dispone de 10 a 20 dias habiles para entregarle

su respuesta.

La fecha probable de respuesta a su solicitud es <<FECHA PROBABLE>>. Para cualquier
notificacién usted ha definido el siguiente medio de notificacién << MEDIO DE NOTIFICACION>>,
como datos de contacto <<DATOS DE CONTACTO>> y el medio en el cual solicita la informacion

<<MEDIO EN EL QUE LO SOLICITA>>.

Oficial de Informacion

Esta constancia se extiende de conformidad al art. 66 inciso final de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y al art. 53 del Reglamento de la
misma Ley. La fecha de entrega de la informacion podra estar sujeta a cambios en caso de que, segun el inciso 52. de la misma disposicion legal,
los detalles proporcionados por el solicitante no bastasen para localizar la informacién publica o en caso que, de acuerdo al art. 45 inciso 12. del
Reglamento, los datos de la solicitud sean genéricos, ininteligibles o insuficientes para localizar la informacién.

Fecha de aprobacion: 19 de mayo de 2023
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- -
L] L] "
Y S Referencia | I
L : 0
LAMIIAUNG | Fecha de recepcion e= la solicitud [ |

EL SAINATONR

Solicitud de informacion: datos personales.

IMPORTANTE: puede presantar esta solicitud impresa en la Unidad de Aezcesa a lainformatidn Piklica de #sta institucion o puede eruisrla per cesren
electrénico siempre gue conste su firma o kuella. En todo taso debe gresentar copia de sudotumento de identidad o adjuntar copia del misme. ¥ en loz

casos gue corresparda, los dotumertas que comprueben |z calidad con la cue actia.

Persora natural

Fersena juridica H MNombre com pletol I

i}
fl Tipo de d‘1'5'-"'"!"'“7tl | N* de docurmente: |
g
8
T Calidad cen la que actda: Prasenta detumento gue En rambre y representacian de | dal titu ar del dato):
o A ;
tamaruebe dicha calidad:
i Apederado D Heredera ‘:I ¥ | |
& si[] M I:I
Reprasentant
“ pearmiarin_|
Medio e netificacén: Escriba la direccicn de corrao elactrinica, fisica ondmers de fax:
ji Cerrep electrdricn D
e Fax D
8
% :" Direceicn Fisica I:I Teléfeno de contacto 1: I I
=%
s 3 h ~ I (]
N o€ esenoa Telefeno de cantacto 2t I l
Tipa de derecho: a) Accesa D b} Rectificacion D c) Cancelacion El ¢) Oposician D
Acerso: ubtemr copiade susd s, comsces L Dindilal de su tratmnianie, gue dicos se cncucatsn seasetidos al tratanicato
Rectifieaciom: giioali fiogian dded ermsimes o iemploos
Caucelaciom: clinzinacioncdehidoague st inmlecusibs g excesivos,
Oposeitn: quenn se levencnl o v el batiseinn
g Fabsgue ool ocuales de sus dates porsonaliss necesitn lene scoese o e se nalioe L nectilioss ey, coneelaion v opasioiin, indeamlo L doanseniooon i«
- anl st prars beestrata
£
i
i}
hil
L
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Anexo No. 3
Cadigo 030503-03

L=

£ Medio en e gue des=s

bir s informad

on

Formaso eleciarke Formato impresa

use [] Copia simple” |:| Lugary fecha:
i D Copia Certificada® |:|
ovo' []

Carrea electrénice™ D Censulta directa D Firmaa huella

HNota:

*ungev.ica 4 la gratuized en e salagadelninlormasid, lo copiss smilza, carificadus y mediza d plley some 1 20 2 OVE, tendnln un ceslo que detend sz umdo parzl
waunne; Aigmees y cuands b3y morize calds peevamenic sprabindza per el oz o gado,

"t ate medaasle se enseaniradaporibic susnds 5/ aslzilanle @ quisn asted sm sw nambez B rapreserinsdn, preaznlc . v iolud enle e dnded de Azcesp ale nlormaeside 2ubiee
a4z marzes preraneiad, ya2falz seeres e'eelninga parn rechic e isfar=azdn, delzod claaleftnrz ea el Grico reaporaalile,

rmzcsicn adicional

o

imgortanie; &1t afarmez én 53 di sendslar opoprd, pars 55 semuimpariancs pere Anss ealadateos, 5 wa%ed szzgla brndar zalaa 4atz3, nuesininslloode no baa pubibeant de
{orma irdisdusl Eso rinmcas zreunalanzia so'emznlz szein doulesion lza resuladon calsdisicas dc forme sorcral,

Género l l Naciaralidad Saluadweﬂalj Extrnnj:rul:l
Edad I | Frafesian u aficio | I

Depamamenta l l Murizipia | |

Nivel Educativa Sinescalaridad I:l Egucacion basica |:] Bachillerata D

Tecrico D Licenciatura EI haestria |:| Cortarado D

FORMA PARTE DE ALGUND DE LOS SIGUIENTES GRUPDS POBLACIONALES:

Mz perienezco a ningin grupa paklacional

LGATIRO

Laskiana D Gay D Bisexual D Trarsewaal D Intersexual D

Persara na Binaras dentro del género Quser |:|

wi
Afredescendiantes |:| Otro I I
Pueblos ind'genas I:l Otra I I
Indique si posee discapacidac:  Fisica matora |:| Senserial D
Irtelectaal ’:l Matriz D Auditiva |:| Visual [:] Owra I |
iCama se enterd dz la existencia e la Ley de Accesaa lainformazian Publica?
Prensa D Radia D Tele'.i:iénlzl Int:mnD Olml

r Flar Idania Romara de Fernandaz

g oficial de informacidn

& Direccidn: Fecha de presentacion

08 1a, Ccalle Foniznte y 7a. Avenida Norte, Edificio BCR

% 2 Centre, 4° nival, San Salvadar

1 )

2= Carren elactronica:

3 e :

3
=

pficialinformacion@ber gob sy

Taléfono: (502)2281-6030

Firma Selle
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