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BANCO CENTRAL DE 
RESERVA DE EL SALVADOR 

1. GENERALIDADES 
1.1. Antecedentes 

INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA GERENCIA DE 
INFORMACION DEL BANCO CENTRAL COMUNICACIONES 

DE RESERVA DE EL SALVADOR 

Con la aprobación de la Ley de Acceso a la Información Pública, mediante Decreto 
Legislativo No. 534, del 3 de marzo de 2011 y su entrada en vigencia el 8 de mayo 
de 2011 , los Órganos del Estado, sus Dependencias, las Instituciones Autónomas 
o cualquier otra Entidad y Organismo que administre recursos públicos o ejecute 
actos de la Administración Pública en general, deberán desarrollar las condiciones 
y las capacidades necesarias para hacer transparente la gestión y garantizar a las 
personas el derecho de acceso a la información. 

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

1.2. Base Legal 

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

1.2.1. 
1.2.2. 
1.2.3. 

1.2.4. 
1.2.5. 

Ley de Acceso a la Información Pública. 
Reglamento de la Ley de Acceso a la Información Pública. 
Artículo 64 de la Ley Orgánica del Banco Central de Reserva de El 
Salvador. 
Artículo 33 de la Ley de Supervisión y Regulación del Sistema Financiero. 
Ley de Procedimientos Administrativos. 

1.3. Ámbito de Aplicación 
Esta normativa será aplicable a los funcionarios y empleados del Banco Central de 
Reserva de El Salvador, en lo relativo al manejo de la información. Los solicitantes 
de información deberán observar las normas establecidas en el presente 
Instructivo, sin perjuicio de lo regulado en la Ley de Acceso a la Información Pública 
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 gestión pública, dar 
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Información Pública y señalar los requ isitos que 
deben cumpl ir los solicitantes de la información, para acceder a la información pública 
y a sus datos personales, en posesión 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: Reproducción 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 serán expedidas por el 
Secretario Director. 

3.3. Criterios de Clasificación de Información Reservada: Emitidos por el Instituto 
de Acceso a la Información Pública, los cuales son los sigu ientes: 

3.3.1 . Criterio de Legalidad: La información generada, admin istrada o en poder 
de cada Unidad Administrativa debe ajustarse a los parámetros legales 
establecidos para reservar información. Este criterio tiene por objeto 
garantizar que los límites al ejercicio del derecho de acceso a la información 
estén dirigidos a la protección de otros derechos o bienes de idéntica o 
superior importancia o incidencia en la sociedad. 

3.3.2. Criterio de Razonabilidad: La Unidad Administrativa no solamente citará 
las normativas aplicables para reservar información, sino que además 
deberá razonar la adopción de la limitación al derecho de acceso a la 
información y fundamentar la clasificación del documento, identificando con 
claridad y especificidad cual es la vulneración o daño que el Banco sufriría 
si la información sujeta a la reserva se clasifica como información pública y 
se difunde al público. 

3.3.3. 
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3.4. Documentos: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser 
empleados como tales, entiéndase incluidas fotografías, grabaciones sonoras, 
vídeos, dispositivos susceptibles de ser leídos mediante la utilización de sistemas 
mecánicos o electrónicos y, en general , todo soporte material que contenga 
información , cualquiera que sea su forma física o características, así como las 
copias de aquellos. 

3.5. Datos Personales: Información privada concerniente a una persona, identificada 
o identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, dirección 
electrónica, número telefónico u otra análoga. 

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

3.7. Derecho de Acceso a la Información Pública: Es el derecho que tiene toda 
persona para solicitar y recibir información generada, administrada o en poder del 
Banco Central, de manera oportuna y veraz, sin sustentar interés o motivación 
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 elección, 
nombramiento, contrato u otra modalidad dentro del Banco Central, en todos sus 
niveles jerárquicos. 

3.10. Información Confidencial: Información privada en poder del Banco Central cuyo 
acceso público se prohíbe por mandato constitucional o legal en razón de un 
interés personal jurídicamente protegido. 

3.11. Información Pública Oficiosa: Información pública que el Banco Central deberá 
de difundir al público en virtud de la Ley de Acceso a la Información Pública sin 
necesidad de solicitud directa. 

3 .. 12. 
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información podrá ser generada, obtenida, transformada o conservada por la 
Institución. 

3.13. Información Reservada: Información pública cuyo acceso se restringe de 
manera expresa, de conformidad con la Ley de Acceso a la Información Pública, 
en razón de un interés general durante un período determinado y por causas 
justificadas. 

3.14. Instituto: Instituto de Acceso a la Información Públ ica. 

3.15. LAIP: Ley de Acceso a la Información Pública, en adelante. 

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

3.17. Oficial de Información: Persona encargada de la Oficina de Información y 
Respuesta, a quien corresponde servir de vínculo entre el Banco Central y los 
solicitantes de información, así también , le corresponde real izar las funciones que 
la LAIP y su Reglamento le encomiendan, a fin de facilitar el acceso a la 
información . 

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 demás 
casos, las personas que por razón de su profesión o de su cargo, requieran de 
Apoderados y Representantes Legales. 

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

3.20. Solicitante: Persona natural o jurídica que en nombre propio o por medio de su 
representante debidamente acreditado, se presenta en la 01 R y solicita 
información que se encuentra en poder del Banco Central. También se considera 
como tal , a toda aquella persona que envía por cualquier medio (escrito, 
electrónico, oral , etc.) su solicitud de acceso a la información, de acuerdo a lo 
establecido por la LAIP. 

3.21. 
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3.22. 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 
Información Pública generan y poseen información de cualquier tipo (pública 
oficiosa, pública no oficiosa, reservada y confidencial). 

3.23. Versión Pública: 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 razón que exprese la 
supresión efectuada. 

NORMAS GENERALES 

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

4.2. El Banco Central entregará únicamente la información que se encuentra en su 
poder. La obligación de acceso a la información pública se dará por cumplida 
cuando se pongan a disposición del solicitante los documentos que la contengan; 
o bien , mediante la expedición de copias simples, certificadas o por cualquier otro 
medio tecnológico conocido o por conocerse. 

4.3. El Oficial de Información facilitará la obtención de la información con las diferentes 
Unidades y propiciará que esta esté actualizada. Le corresponderá realizar las 
gestiones pertinentes para obtener de quien corresponda, las copias certificadas 
cuando así se requiera. Además, asesorará a las diferentes Unidades 
Administrativas en la clasificación de la información que poseen . 

4.4. Los documentos emitidos por el Banco Central utilizando tecnologías de la 
información y comunicaciones, gozarán de la validez de un documento original, 
siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y conservación y el 
cumplimiento de requisitos y garantías que dispone la LAIP. 

4.5. Los responsables de las Unidades Administrativas deberán clasificar la 
información que generan en pública oficiosa, pública no oficiosa, reservada y 
confidencial , con base a la LAIP y al Reglamento de dicha Ley. 

4.6. 
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5. NORMAS ESPECÍFICAS 

5.1. CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

5.1.1. Responsables de la clasificación 

5.1.1.1. Las Jefaturas de las Unidades Administrativas tendrán como una acción 
permanente la obligación de: 

5.1.1.1.1. 

5.1.1 .1 .2. 

5.1.1.1.3. 

Clasificar la información que se genera, obtenga, adquiera o transforme. 

Clasificar la información que tenga relación con una solicitud concreta de 
acceso. 

Clasificar la información que posee a la fecha resguardada en los 
archivos. 

5.1 .1.2. Para evidenciar que se ha realizado la clasificación de determinado documento o 
expediente, las Jefaturas de las Unidades Administrativas o quien ésta designe, 
inmediatamente después de revisado el documento o expediente, colocará una 
marca o sello, en el cual se especificará que el documento ha sido clasificado. 

5.1.2. Información Pública Oficiosa 

5.1 .2.1. La Información Pública Oficiosa se encontrará a disposición del público en el 
Portal de Transparencia (sitio web BCR), y en otros medios a los que el Oficial 
de Información tenga acceso. 

5.1 .2.2. Cuando una información de carácter público oficiosa sea modificada, la 
Jefatura de la Unidad Administrativa que la genera será responsable de 
enviarla al Oficial de Información, quien la modificará en el Portal de 
Transparencia. 

5.1 .2.3. El Oficial de Información en los meses de enero de cada año determinará las 
Unidades Administrativas que deberán preparar versión pública de la 
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Información Pública Oficiosa y orientará a dichas Unidades en la preparación 
de la misma. 

5. 1.2.4. Al menos en fo rma trimestral, en los meses de enero, abril, julio y octubre, las 
Jefaturas de las Unidades Administrativas serán responsables de enviar al 
Ofi cial de Información, la Información Pública Oficiosa actualizada y la versión 
pública en los casos que aplique, salvo en los casos en que otras disposiciones 
legales establezcan plazo y siempre que éste sea menor al señalado. 

5.1.3. Información Reservada 

5.1.3 .1. En caso de que la Jefatura de la Unidad Administrativa que posee la 
información estime que deba clasificarse como reservada, deberá elaborar la 
Declaratoria de Reserva de la Información con el apoyo de la Gerencia Legal. 

5.1.3.2. Las Jefaturas de las Unidades Administrativas deberán asegurarse que la 
información a reservar se enmarca en alguna de las causales de excepción al 
acceso a la inform ación previstas en la LAIP, así también, que el fundamento 
o justificación de la reserva cumpla con los criterios de clasificación de la 
información. 

5.1.3.3. El Oficial de Información será el encargado de presentar las Declaratorias de 
Reserva de la Información para aprobación del Presidente o Vicepresidente, 
previa verificación de que se cumplen los requisitos para adquirir tal estatus, 
según lo establecido en la LAI P. 

5.1 .3.4. Los responsables de las Unidades Administrativas, previo a presentar puntos 
al Consejo Directivo, deberán determinar preliminarmente si alguna de la 
información a presentar a ese Órgano de Administración y Dirección Superior 
está contenida en el Índice de Información Reservada, en cuyo caso deberá 
preparar una versión públ ica en la que se señale de que ésta ha sido elaborada 
en virtud de existir una Declaratoria de Reserva sobre aspectos de la 
información presentada. 

5. 1.3.5. Cada documento clasificado como reservado para efectos de identificación, 
deberá llevar escrito en su portada el texto "Documento Reservado" y el número 
y fecha de la Resolución que la declara. Así mismo, se anexará la Resolución 
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de Declaratoria de Reserva de dicho documento al Índice de Información 
Reservada. 

5.1.3.6. El Oficial de Información deberá elaborar semestralmente un Índice de 
Información Reservada que deberá ser enviado al Instituto dentro de los 
primeros diez días hábiles de los meses de enero y julio de cada año, para su 
aprobación. 

5.1.3.7. Una vez aprobado, el Índice de Información Reservada será publicado en el 
Portal de Transparencia de la página web del Banco Central, por el Oficial de 
Información. 

5.1.3.8. El Índice de la información Reservada deberá contener lo siguiente : 

5.1.3 .8.1 . El rubro temático, lo cual constituye un enunciado general que sirve de 
guía para distinguir la información a la cual se hace referencia, sin revelar 
el contenido de reserva del mismo. 

5.1.3.8.2. La Unidad Administrativa que generó la información, así como el nombre 
del Jefe de dicha Unidad que propone la clasificación. 

5.1.3.8.3. La fecha de clasificación. 

5.1.3.8.4. El fundamento legal para su clasificación como reservada. 

5.1 .3.8.5. El plazo de reserva, y; 

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

5.1.3.9. El Oficial de Información será el encargado de presentar al Presidente o 
Vicepresidente, los casos de desclasificación de información, previa 
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verificación de que se cumplen los requisitos para adquirir tal estatus, según lo 
establecido en la LAI P. 

5.1.3.1 O. Una vez aprobada la desclasificación de la información, el Oficial de 
Información deberá informar al Instituto sobre la información que se ha 
desclasificado, con el fin de actualizar el Índice de Información Reservada. 

5.1.3.11. Si al concluir el plazo de la reserva subsisten las causas que dieron origen a la 
clasificación de la información, las Jefaturas de las Unidades Administrativas, 
por lo menos 3 meses antes de la conclusión del plazo de reserva, podrán 
solicitar al Oficial de Información que se amplíe el plazo de reserva del 
documento o expediente . 

5.1.3.12. El Oficial de Información será el encargado de presentar las solicitudes de 
ampliación del plazo de reserva para aprobación del Presidente o 
Vicepresidente, previa verificación de que se cumplen los requisitos para 
adquirir dicha ampliación. 

5. 1.4. Información Confidencial 

5.1.4.1. Las Jefaturas de las Unidades Administrativas que generen, administren o 
posean este tipo de información, identificarán la información 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, 
deberá determinar preliminarmente si alguna de la información a presentar a 
ese Órgano de Administración y Dirección Superior, contiene información 
protegida por mandato constitucional o legal, en razón de un interés personal 
jurídicamente protegido y por tanto Información Confidencial, en cuyo caso 
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deberá preparar una versión pública, en la que se señale de que ésta ha sido 
elaborada en virtud de contener Información Confidencial. 

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

5.1.5. Información Pública no Oficiosa 

5.1.5.1. La clasificación de esta información no es compleja, ya que será aquella que 
no ha sido clasificada como Oficiosa, Reservada o Confidencial y será 
entregada cuando exista un requerimiento de esta información. 

5.2. Recepción de Solicitudes 

5.2.1. Solicitud de Información 

5.2.1.1 . Toda persona o su representante podrá solicitar información ante el Oficial de 
Información, en forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier otro medio 
idóneo, en forma libre o en el formulario establecido. (Anexo No. 1 ). 

5.2.1.2. Si la información requerida por el solicitante ya está disponible al público en 
medios impresos o formatos electrónicos, el Oficial de Información le hará 
saber al solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, 
reproducir o adquirir dicha información. En estos casos no será imprescindible 
llenar el formulario establecido. 

5.2.1.3. Si la información no está disponible al público, el solicitante deberá llenar el 
formulario establecido y mostrar su documento de identidad personal. En el 
caso de menores de edad, deberán presentar su carnet de identificación 
personal o cualquier otro documento de identidad emitido por entidades 
públicas o privadas. 

5.2.1.4. Si la solicitud es presentada en el formulario establecido conforme la LAIP, ante 
una Unidad Administrativa distinta a la OIR, esta Unidad tendrá la obligación 
de indicar al solicitante que su solicitud debe de ser presentada en dicha oficina 
y deberá indicarle su ubicación física. 

5.2.1.5. 
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la información solicitada y la fecha aproximada de respuesta o entrega de 
cualqu ier tipo de notificación (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 acreditación. La solicitud deberá 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 podrá solicitar lo siguiente: 

5.2.2.2.1. Información contenida en documentos o registros sobre su persona. 

5.2.2.2.2. Informe sobre la finalidad para la que se ha recabado tal información. 

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 rectificación, actualización , confidencialidad o supresión de la 
información que le concierna al solicitante, según 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 Información deberá comprobar 
que la solicitud presentada sea acompañada de la documentación que respalde 
lo requerido. 

5.3. Admisibilidad de la Solicitud de Información 

5.3.1. La solicitud será admitida a trámite por el Oficial de Información , 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 información en forma verbal, el Oficial de Información deberá 
llenar el Formulario con los datos recibidos del solicitante, y hará constar que 
la solicitud se ha hecho en forma verbal. 
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5.3.1.3. Que se identifique claramente la información que se requiere, indicando las 
características esenciales de ésta, tales como su materia, fecha de emisión o 
período de vigencia, origen o destino, soporte y demás. 

5.3.1.4. Que contenga la firma autógrafa 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 años, el carnet de identificación personal ; a falta de éste, cualquier 
documento de identidad emitido por las entidades públicas u organismos 
privados. 

5.3.2. El Oficial de Información no estará obligado a dar trámite a solicitudes de acceso 
ofensivas o indecorosas, cuando carezca de toda razón natural y cuando la 
información se encuentre disponible públicamente. En este último caso, le 
indicará al solicitante el lugar donde se encuentra la información. 

5.4. Análisis de la Solicitud de Información 

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

5.4.1.1 . Si la información está clasificada como Reservada o Confidencial, remitirá la 
solicitud a la Unidad Administrativa que genere, administre o posea tal 
información, para que confirme su clasificación y, según sea el caso 
fundamente en base a la Declaratoria de Reserva o Confidencialidad la 
denegatoria de acceso a dicha información. 

5.4.1 .2. Si la información está clasificada como Reservada Parcialmente, remitirá la 
solicitud a la Unidad Administrativa para que prepare la versión pública de la 
información que será entregada al solicitante . 

5.4.1.3. 

5.4.2. El Oficial de Información deberá contar con a~aDJW.J."Yf 

integrado por un miembro de la Gerencia Le 
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Interna, así como también del Asesor Jurídico de la Presidencia, para evaluar las 
solicitudes de información que, por su naturaleza, presenten dificultad para definir 
la Unidad responsable de la información o que exista duda sobre la competencia 
del Banco Central en esa materia. 

5.4.3. Si se determina con los procedimientos de búsqueda que la información solicitada 
es inexistente, se emitirá una resolución que confirme dicha condición. 

5.4.4. Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastasen para localizar la 
información o son erróneos, el Oficial de Información podrá requerirle , por una vez 
y dentro de los 5 días hábiles siguientes a la presentación de la solicitud, que 
indique otros elementos o corrija los datos. Este requerimiento de subsanación 
interrumpirá el plazo de entrega de la información. 

5.4.5. Si el interesado no subsana las observaciones en un plazo de 1 O días desde su 
notificación, deberá presentar nueva solicitud para reiniciar el trámite. 

5.5. Notificación de Resoluciones de Solicitud de Información 

5.5.1. En caso de ser negativa la respuesta a la solicitud de información, por causas 
legales, el Oficial de Información notificará al solicitante la resolución, 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 resolución ante el Instituto o ante el Oficial de 
Información. 

5.5.2 . En caso de que el solicitante no precise la forma en que se le debe notificar la 
resolución o no cubra el pago del servicio de mensajería, la notificación se 
realizará por publicación de la misma en el domicilio de la OIR, en un área visible 
de dicha oficina, en el espacio destinado para tal propósito. 

5.6. Atención de Solicitud de Información por parte de Unidades Administrativas 

5.6.1. Las solicitudes de información deberán ser respondidas al Oficial de Información 
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: 

PAGINA No. 
14/20 

CÓDIGO 
030503 



BANCO CENTRAL DE 
RESERVA DE EL SALVADOR 

Información 
Solicitada 

Información Pública 
no Oficiosa 

Información 
Reservada con 
versión Pública 

Si la información no 
la genera o posee el 
Banco Central , y por 
ende, la Unidad 
Administrativa. 

Si la información es 
inexistente. 

Si la información 
solicitada es 
Reservada o 
Confidencial y no 
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Respuesta de Unidad Administrativa 

Remite la información solicitada, 
notificando el formato en que se 
encuentra disponible. (Impreso, archivo 
electrónico, di ital u otros . 

Remite la versión pública de la 
información indicando el formato en que 
se encuentra disponible. 

Remite correo electrónico o 
memorándum con copia al equipo de 
trabajo, indicando que no es competencia 
de esa Unidad Administrativa y si es 
posible informa sobre la Institución que 
puede proporcionar dicha información. 

Remite correo electrónico o 
Memorándum, haciendo constar que se 
ha realizado una búsqueda exhaustiva y 
profunda, tomando en cuenta los 
siguientes elementos: 
a) Razones y argumentos en que 

fundamenta la inexistencia de la 
información, considerando los 
elementos suficientes para generar 
la certeza del carácter exhaustivo 
de la búsqueda de la información 
solicitada. 

b) Los criterios de búsqueda 
utilizados. 

c) Las demás circunstancias tomadas 
en cuenta. 

d) Base legal (leyes, normativa 
interna) o instrucciones que apoyan 
la inexistencia de la información. 

Todo lo anterior, servirá para garantizar 
que se realizaron las gestiones 
necesarias y adecuadas para la 
ubicación de la información. 
Remite correo electrónico 
Memorándum informando que 
información no ha sido aún clasif --d: - ·~ 
si es Reservada deberá RE 

Declaratori 

GERENCIA DE 
COMUNICACIONES 

Plazo máximo para 
dar respuesta a la 
OIR, a partir de la 
Recepción de la 

Solicitud 

3 días hábiles 

5 días hábiles 

2 días hábiles 

5 días hábiles 



BANCO CENTRAL DE 
RESERVA DE EL SALVADOR 

Información 
Solicitada 

ha sido clasificada 
previamente. 

Si la información 
requerida excede 
de 5 años de haber 
sido generada. 

Si la información 
requerida es 
demasiado 
compleja o por 
alguna 
circunstancia 
excepcional no 
puede ser 
entregada en 
tiempo. 

INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA 
INFORMACION DEL BANCO CENTRAL 

DE RESERVA DE EL SALVADOR 

Respuesta de Unidad Administrativa 

que las causales de Reserva se 
enmarcan en la Ley. Esta, al ser 
verificada por el Oficial de Información 
será presentada para aprobación del 
Presidente o Vicepresidenta. Si es 
Confidencial deberá detallar la base 
legal en la cual se ampara dicha 
clasificación. 
Remite correo 
Memorándum, 
situación. 

electrónico o 
señalando dicha 

Remite correo electrónico indicando la 
situación encontrada. 

5.7. Plazos de Respuesta al Solicitante 

5.7.1. Para Datos Personales 

GERENCIA DE 
COMUNICACIONES 

Plazo máximo para 
dar respuesta a la 
OIR, a partir de la 
Recepción de la 

Solicitud 

5 días hábiles 

3 días hábiles 

5.7.1.1. Los Datos Personales serán entregados únicamente al Titular o 
Representante debidamente acreditado, en un plazo de 1 O días hábiles, 
contados a partir de la recepción de la solicitud. En caso de que no se tengan 
los datos personales solicitados, se comunicará por escrito al solicitante, 
dentro de ese mismo plazo. 

5.7.1.2. 
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carta en la que se haga constar dichas modificaciones; o bien, le informará 
de manera justificada, la razón por la cual no procedieron las reformas. 

5.7.2. Para Información Reservada, Confidencial o Pública no Oficiosa 

5.7.2.1. La respuesta a la solicitud será notificada al solicitante en el menor tiempo 
posible, el cual no excederá de 1 O días hábiles, contados desde la recepción 
de la solicitud. 

5.7.2.2. Si la información requerida excede de los 5 años de haberse generado, el 
Oficial de Información notificará al solicitante que el plazo de respuesta se 
ampliará por 1 O días hábiles más. 

5.7.2.3. En caso de que la Información Pública no Oficiosa no pueda entregarse en 
tiempo , por la complejidad de la misma u otras circunstancias excepcionales, 
podrá disponerse de un plazo adicional de 5 días hábiles, lo cual será 
notificado al solicitante mediante una resolución. 

5.8. Costos y Modalidad de Entrega de la Información 

5.8.1. La obtención y consulta de la información será gratuita, salvo los casos en los que 
el Consejo Directivo defina un cobro . Si la impresión o reproducción y envío de la 
información genera un costo, éste será sufragado por el solicitante, de lo cual será 
notificado por medio de una nota firmada por el Oficial de Información. 

5.8.2 . Los archivos digitales copiados en memorias proporcionadas por el solicitante y 
el envío de la información por vía electrónica no tendrá costo alguno. 

5.8.3. En el caso en que la información, por alguna razón, no pueda ser remitida vía 
correo electrónico, se avisará al solicitante para que la retire en las instalaciones 
de la OIR. 

5.9. Recurso de Apelación 

5.9.1. Dentro de los 15 días hábiles siguientes a la fecha de la notificación de la 
resolución que deniegue el acceso a la información solicitada, el solicitante podrá 
interponer por sí mismo o a través de su representante, Recurso de Apelación 
ante el Instituto o ante el Oficial de Información, de conformidad a lo previsto en 
la LAIP y su Reglamento. 

5.9.2. 

5.9.3. Recibida la notificación de ~~~ 
Instituto, se procederá co 
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tal efecto, se conformará una comisión integrada por el Oficial de Información, un 
delegado de la Gerencia Legal, el Gerente o Jefe de la Unidad con quien se llevó 
a cabo la gestión de la información y el Auditor Interno, previo a someterlo a 
consideración de la Presidencia del Banco Central. El Informe deberá ser enviado 
al Instituto en el plazo de siete días hábiles a partir de la notificación. Este Informe 
será firmado por el titular del Banco Central. 

6. DISPOSICIONES ESPECIALES 

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

6.1.1. Procederá amonestación verbal: 

Por no proporcionar la información solicitada en el plazo señalado. 

6.1 .2. Procederá amonestación escrita: 

Por proporcionar la información solicitada en forma parcial. 

6.1.3. Procederá la suspensión sin goce de sueldo de uno a tres días: 

Por actuar con negligencia en la sustanciación de la solicitud de información 
remitida por el Oficial de Información. 

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

6.2. Las dificultades operativas que se presenten en la ejecución del presente 
Instructivo deberán ser resueltas por el Oficial de Información, que dirige la Oficina 
de Información y Respuesta, según lo estipula el Artículo 48, inciso 2, de la LAIP. 

6.3. Los aspectos no contemplados en el presente Instructivo serán resueltos por el 
Consejo Directivo. 

PAGINA No. 
18/20 

i 
! 

CÓDIGO 
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 

7. VIGENCIA, DISTRIBUCIÓN Y DIVULGACIÓN 

7.1. El presente Instructivo entrará en vigencia a partir del 19 de mayo de 2023 y dejará 
sin efecto el aprobado en Sesión No. CD-25/2021, del 11 de agosto de 2021 . 

7.2. El Consejo Directivo conservará una copia de este Instructivo como respaldo al 
Acta de aprobación , enviará el original a la Gerencia de Riesgos y Gestión 
Estratégica, para su custodia y entregará copias electrónicas de la siguiente 
manera: 

7.2.1. 

7.2.2. 

7.2.3. 

7.2.4. 

7.2.5. 

7.2.6. 

7.2.7. 

7.2.8. 

Presidencia 

Gerencia de Estudios y Estadísticas Económicas 

Gerencia de Estabilidad Financiera y Políticas Públicas 

Gerencia lnternacionál 

Gerencia de Administración y Desarrollo 

Gerencia de Operaciones Financieras 

Gerencia de Regulación Financiera 

Gerencia de Compras Públicas 

7.2.9. Gerencia de Innovación y Tecnología de Información 

7.2.10. Gerencia de Comunicaciones 

7.2.11. Departamento de Auditoría Interna 

7.2.12. Gerencia Legal 

7.2.13 Gerencia de Seguridad 

7.2.14 Oficina Nacional de Estadística y Censos 

7.2.15 Oficialía de Cumplimiento 

7.2.16 Unidad de Género 

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

7.4. Este Instructivo se publicará íntegramente en el Portal de 
Banco Central , para conocimiento del público en gener l. 
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Referencia 
E.;pacio reservado par a UAIP 

Anexo No. 1 

Código 030503-01 

1 1 iU 1 l t 1111 
11 \l\\1~ •11 SOLICITUD DE INFoR:MACIÓN 

Nombre 

completo 

Tipo de documento 

Nombre de su representado: 

Género 

Edad 

Departamento 

N ive 1 Educat ivo Sin escolaridad 

Técnico 
-- -

D 
D 

Persona J urfdka D N atvral D 
N~dedocumento'--~~~~~~~~~~~~~~~-' 

Calidad con la que actúa 
len ~uo de actuar por medio de ·epreY.nle "lle Oe be •e ji n:ar las C: Dcumer.tcs qv e la 

com:uu~b~rt'. 

Naci.ona lidad Salvadoreña O Extranjero D 
Profesión u oficio 

Municip io 

Educación básica 

Licenciatura 

D 
D 

Bach illerato D 
Maestría O Doctorado O 

FORMA PARTE DE ALGUNO DE LOS SIGUIENTES GRUPOSPOBLACIONALES: 

No perten ezco a ningún grupo poblacional D 
LGBTl +Q 

Lesbiana D Gay D Bisexual D Transexua l D lntersexual 

Per.sona no Binarias dentro del géneroQ1.1eer D 
Afrodescen~nte.s D Otro 

Pueblos indígenas D Otro 

Indique si posee discapacidad : Física motora D Sensorial D 
Intelectua l D Motriz D Auditiva D Visual D Otro 

¿Cómo se enteró de ta e xisten da de la Le•( de Accern a la lnformacion Pública? 

Prensa O Radio O Tele\lision O Internet D Otro 

Medio para recibir notificaciones : Dirección de correo e lectrónico , d irecd o n flsica o fax: 

Correo e lectrónico O 
Fax O 
Direccion f ísica O 
Presencial D Números de contacto: 

D 

Fecha de aprobación: 19 de mayo de 2023 
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De ta lle l;i Información que solicita, de ser posible agregue o anexe e lementos que p uedan ser de utilida d para ub icar la 
info rmación: 

Electrónico Impre so 

USB D Copia simple• D 
co• D D D 

Copia certificada• 
ovo• 

Correo D Consulta directa D 
Electrónico 

tlota· ' Sin per¡Jicio de le 5retúdsd en la er.tno p óe 111 intanruciOn. lu Dl?iu sill'p • 1.. certi!ICll?os 
)' mearas dir,italt.HQIT'.O e CD oD\'D. tenaren U1 rav.oque clebenl ser e&>.mictc. por el usLPliQ.: 
siempre)' cuando los mon~as enénpre".i 1me me eprc.maos pcr e 1 ente a:A·~e.<l<>. 

Flor ldania Romero de Fernández 
Oficial de lriformad ón 

Di recdóri: 
la. Calle Ponie nte•¡ 7a. AYenida Norte, 
Edificio BCR Centro, 4• nivel, San Salvador 

Correo e lectrónico: 
oficial.inform adon@bcr. gob. sv 

Teléfono: (50312281-8030 Firma 

Recuerde 
Puede acudir al Instituto deAcce>o a la Información Pública en los siguiente5 casos: 

IM P01lTAtlTf: p.iede presentar esta 1ollclrnrl 
Impresa en la Unidad de Accuo a la Ir.formación 
P~blica de uta iNtirució.n o p~de en.•jarl a po1 
co!leo electrénlco siemFre que ccnste su firma o 
hLella. [n toda owdebe prese-ncar cop·a de su 
documento de identidad o adjuntar copja &-1 
mismo. 

l ugar •¡fecha de presentación 

1 

f irma o huella 

Fecha. de recep ción 

Se llo 

11 Una vez vencido el plazo de entrega de lnformarión, si no re cibe resp uesta, tiene 15 dias hablles para iniciar el procedimiento por 
falta de Respuesta, Articulo 75 Ley de Acceso a la información Pública. 

21 .Si está en des¡w:uerdocon la respuena obtenida tiene 15 días hábiles para interponer un <ecursodeapelación. Artíc ulo 135 Ley de 
Procedimientos Administrati.,•os. 

31 También puede interponer denund as por infracciones de la LAIP, dent ro de go días cont ado> desde la fecha de su cometimie nto. 
Articulo 7g Lev de Acceso a la Información Pública. 

Paia rrayor informac ión sobre dich.os procedimientos ante el IAIP. También puede consultar la siguiente dirección electrónica: 
https:/jlJ1W\\l.transparenciuob..sv/institutlons/iaip/services 

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

CONSTANCIA DE RECEPCIÓN DE SOLICITUD 

El Banco Centra l de Reserva de El Salvador HACE CONSTAR que 

Anexo No. 2 
Código 030503-02 

« Nombre del solicitante» identificado con el « TIPO DE DOCUMENTO» número « NUMERO» 

ha interpuesto una solicitud de información el día «FECHA» solicitando 

«BREVE DESCRIPCION DE LO SOLICITADO». 

El número asignado de referencia es «NUMERO DE SOLICITUD» que le servirá para rea lizar las 

consultas respectivas. 

Si su solicitud cumple con los requisitos del Artículo 66 de la Ley de Acceso a la Información Pública 

LAIP, a partir de esta fecha, el Oficial de Información dispone de 10 a 20 días hábiles para entregarle 

su respuesta. 

La fecha probable de respuesta a su solicitud es « FECHA PROBABLE». Para cua lquier 

notificación usted ha definido el siguiente medio de notificación « MEDIO DE NOTIFICACION», 

como datos de contacto «DATOS DE CONTACTO» y el medio en el cual solicita la información 

« MEDIO EN EL QUE LO SO LICITA». 

Oficial de Información 

Esta constancia se extiende de conformidad al art. 66 inciso final de la Ley de Acceso a la Información Pública y al art. 53 del Reglamento de la 
misma Ley. La fecha de entrega de la información podrá estar sujeta a cambios en caso de que, según el Inciso 52. de la misma disposición legal, 
los detalles proporcionados por el solicitante no bastasen para localizar la información pública 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 información. 

Fecha de aprobación: 19 de mayo de 2023 



Solicitud de 

Referencia 
1 1 1 

F ecl\a de recepcién de luolicitud 

Anexo No. 3 
Código 030503-03 

información: datos personales. 
IMPORTANTE: puede p resentar esta solicirud lmFres a en la Unidad de Aa:~o .:i la lnfotmnián 11\itr ca de esta irutituclon o puede i!r1.i.:irla por cCX"reo 

electrénico siempre CiUe conite sll firma o huel la. En todo aso debe prtJertl.:ir copia d'e s u documento de identidad o adjlllt ar copia del mismo. Y en lea 
ca101 q.¡e correspOr><la, loJ dorumer.tos que comprueben la calid.:id con la cue actúa . 

Persona jurídica El Nombre completo 1 

H Person.:i natural 
Tipo de docum ento:I 1 fl 11• de documento:! 

:g 
o 
"' C;ilidad ceo la q ue actua: En nombre )' representación de 1 d<!I t itu ar del d'atol : 1 Presenta documenlo a,ue 
"Q 

compruebe ádia calidad: 
ll ~p¡¡dendo O Heredero O 

1 ¿¡ 
Si D 

Representante O '° D ... 
Medio i:j., n¡¡tifi~c'én: E.Jcriba la 1füeccién de co·reo el.!!ctr<inica, f isica onúmeto de fu: 

:.a Correo electrári co D ·~ 
e ; F~:~ D 3. ~ 
o 

~ Di reccién fisica D ii 
::i ti D ,.¡ e Presenti al 

Telefc.node contact o l : 

Teletcno de e<>ntact o 2: 

Ti¡:<J de derecho: • )Acceso D bl Rectific.:icion O c)C~ncelac ien O ó) OpoJicián O 
Accr10: 1 1l>la11.: r c<l'in..t~ "º' d.! .11i . ..:11"'í \(("J' l •. 1l 1111titllll 1lt\ ll 11 •. 11tu1ilJ1111, ~11 1111 •• 1:... f 1,.1 cucu-ratr-1111 qu1·c1itl.t , ni 1rJ1L11ti !.l 

Rtcdfi'tt d611: 1111.•Hlf•-IJ\.11 ~:l ¡lni \.'l tl<i 1 J.!1 ·~ · • i111:111111 •~" "-

C'uultd6• : d i111 i11 •:tc~I d~ lt i1l 11 . 1 411 ~ <1•11 i11mkl:u0>1l 1<11 nn."li\>:R. 
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Anexo No. 3 
Código 030503-03 

~art.\l.9t bh .,fann1: la r. e 1 di:: n rCt:r op:>ar_. , ,_~,~ ~ 1.m• 1-p:rhn:. • pu• tlnr 1 c•ladbt na. . So .~~:ó 1::¡:LI tn.,der ~J ta J 13'-: :J, nui:: 111• 1na.1r.-:1Ar. n:t la p.bhu~ de 
Jor,..1 1rlfr1..du1J bS~ r1n1 .. A•: r-Nn11.,u1 U\.1m:nt: ..:r'J'¡ d '~lu1a. 1: 1 rca&Lr..daa. c1t.li1lca1 cic t~ .. , 1r r : n l. 

Genero N•cio,,..lid•d 

Ed•d Praf••ion u oficio 

Ocp• n•mert,o MuÑtipio 

N ¡, •• 1 Ed~ui;,.., Sin es ~al• rid..d .f e Jc•cion básic• 
D 

Técnico D liccnci•tur> o 
FOllMA PARTE DE ALG U IW DE LOS SIGUIENTES GRUPOS POBlACIONAlt S: 

tll) pcnertezco • ni11g ún SNFO Fº~l•cioml D 

LGBl l-+Q 

lesbi•rt> D G•y o 
Per~oru no Bin• r:udentro cel ll'.!nero Queer D 

Afrcdcsccnaier.tu O 
Pucblo.s ind'gert>s O 

fis ic• mot or.a D Scnscfial O 
lr.telc<N•I O Motriz O Audltiv> D \'i su•I O 
¿C!ímo s e entero de l•eMhtencia ce l;i,Lev de A~eso ;i, l.a l nlorma tilÍn P\it:l ica? 

Pre.ns• 

Dirección: 

D Radio D 

Flor 1dar1la Romero de Fernande2 
Oficial de Información 

la. calle Poni<!nte \' 7a. Avenida Norte, tdificio BCR 

centro, itº niv·el, san Salvador 

ca rreo electróni-ro : 
oficial informaclon@bcr cab sv 

TelMo oo: (50~) 22:81·BD30 
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:=======~ 
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~------------' 

Otro 1 
~------------' 
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