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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COMUNICACION
RESERVA DE EL SALVADOR ESTRATEGICA

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES

1 GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES

En el afio de 1989 se cred dentro de la estructura administrativa del Banco Central de
Reserva de El Salvador, el Departamento de Comunicaciones para cumplir con la
funcion primordial de comunicar y divulgar al publico interno y externo, la
informacion que genera la Institucion.

Uno de los principales objetivos de la comunicacion interna es promover la cultura e
identidad institucional plasmadas en la mision, vision, valores y principios
fundamentales, asi como en los procedimientos y conductas gerenciales que sirven
de ejemplo y refuerzan los valores institucionales. Una comunicacion interna es el
vinculo que moviliza los mensajes al personal, manteniéndolo informado acerca de
los eventos de caracter institucional.

La comunicacion interna es clave para la motivacion y permite que el personal pueda
expresarse con la seguridad de que sus ideas seran escuchadas y valoradas,
generando una mayor fidelidad hacia la institucion y un mayor compromiso.

Asimismo, la comunicacion externa es una forma de fortalecer la imagen del Banco
Central de Reserva de El Salvador como una institucion técnica que promueve la
estabilidad y el desarrollo del sistema financiero, que genera y divulga informacion
econodmica para formar expectativas en el publico y para la toma de decisiones de los
diferentes sectores, por ello es necesario mantener una comunicacion efectiva que
genere una mejor comprension de las fuerzas que influyen sobre la economia.

Una buena comunicacion contribuye a preservar y fortalecer la credibilidad y el
prestigio del Banco Central de Reserva de El Salvador, y por esta razon, se han creado
canales internos y externos para la divulgacion de la informacion econdmica y
financiera, que estaran normados por este instrumento.

La comunicacion en las instituciones ha evolucionado en los ultimos afios y por esta
razon los esfuerzos se van orientando a la comunicacion digital. Las redes sociales y
los portales web se han convertido en una ventana para la interaccién con la
poblacion y las instituciones. Por esta razén, es necesario contar con una
comunicacion mas estratégica para que los mensajes que se elaboran para los
diferentes publicos lleguen de la mejor manera.
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En 2019 entré en vigencia la Politica Publica de Comunicacion Gubernamental,
aplicable para Ministerios e Instituciones Autonomas del Gobierno de El Salvador, que
busca cohesionar la imagen y el mensaje del Gobierno, incluyendo la publicidad
gubernamental y el flujo de informacion institucional, a fin de obtener una mayor
divulgacion; asi como un mensaje coordinado frente a la poblacion, que ayude a la
mejor informacion de los ciudadanos y la credibilidad del Gobierno. El Banco Central
de Reserva se mantiene alineado al Gobierno Central y a los lineamientos
establecidos en esta politica para la divulgacion de informacion institucional.

1.2 BASE LEGAL

El presente Instructivo se emite para facilitar el cumplimiento de lo establecido en el
articulo 23 literal j) y en el articulo 64 de la Ley Organica del Banco Central de Reserva
de El Salvador; en el articulo 6 literal d) de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
y en el articulo 43 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Banco
Central de Reserva de El Salvador.

1.3 AMBITO DE APLICACION

Esta normativa sera aplicable a todas las Unidades del Banco Central de Reserva, al
entregar informacion para usuarios internos o externos, por cualquiera de los canales
aprobados y al Departamento de Comunicaciones, como Coordinador del proceso
institucional.

2 OBJETIVO

Establecer los participantes, responsables y normas bajo las cuales se ejecutara la
gestion de comunicacion estratégica del Banco Central de Reserva hacia el publico
interno y externo.

3 DEFINICIONES
Los términos principales o mas utilizados en este Instructivo son los siguientes:
3.1 Banco: Banco Central de Reserva de El Salvador.

3.2 Comunicacion: Es la interaccion entre las personas o grupos de personas. Es el

hecho de compartir con otros o de poner en comun, relacionarse e intercambiar
e e ]

PAGINA || CODIGO REVISADO:
No.4/17 || 030501 || Jefe Departamg

ROBADO POR:
CD-06/2022




BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COMUNICACION DEPARTAMENTO DE

RESERVA DE EL SALVADOR ESTRATEGICA COMUNICACIONES
informacion.
3.3 Comunicacion Estratégica: Son las acciones comunicacionales coordinadas con

la planeacion estratégica del Banco con el objetivo de cumplir con los objetivos
institucionales.

3.4 Canales de Comunicacion: Son los medios de informacion utilizados para
divulgar la gestién del Banco en canales de comunicacion internos y externos.

3.5 Canales de Comunicacion Externos: son los medios de informacion masivos
radicados en el pais o en el extranjero que incluyen prensa, radio, television,
revistas, corresponsales de agencias noticiosas y otros.

3.6 Canales de Comunicacion Internos: Creados por el Banco para divulgacion
institucional, tales como Intranet, carteleras, entre otros.

3.7 Divulgacion: Comunicar a las personas e instituciones usuarias de la informacion
economica y financiera que genera el Banco, a efecto de asegurar que sea
ampliamente conocida.

3.8 Editar: Proceso de revision de texto y diserio de las publicaciones institucionales.

3.9 Informacidén oficiosa: Informacién publica que se debe difundir al publico en
virtud de la Ley de Acceso a la Informacion Publica sin necesidad de solicitud
directa.

3.10 Intranet: Red de uso interno del Banco, disefiada y desarrollada siguiendo los
protocolos propios de Internet, aislada, no conectada a Internet.

3.11 Medios de Comunicacion Digital: Son los canales de comunicacion electronicos,
que cubren los portales web institucionales, canales de interaccién (correo
electronico) y las redes sociales.

3.12 Multimedia: Es la difusion por varios medios de comunicacion combinados, como
texto, fotografias, imagenes de video o sonido, generalmente con el proposito de
educar.

3.13 Politica Publica de Comunicaciéon Gubernamental: Politica gubernamental de

L R
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estricto cumplimiento que regula la comunicaciéon de todas las instituciones
publicas, incluyendo auténomas para garantizar un mensaje uniforme vy
coordinado.

3.14 Publicacion: Hacer publico, divulgar mediante canal seleccionado la informacion
generada por la institucion.

3.15 Publico Externo: Los salvadoreiios y extranjeros usuarios de la informacién que
genera la institucion.

3.16 Publico Interno: Funcionarios y empleados del Banco, usuarios de la informacién
que genera la institucion.

3.17 Redes Sociales: Son sitios de Internet formados por comunidades de individuos
con intereses o actividades en comun (como amistad, parentesco, trabajo) y que
permiten el contacto entre éstos, de manera que se puedan comunicar e
intercambiar informacion.

3.18 Unidades del BCR: Areas del Banco Central, quienes solicitan el apoyo del
Departamento de Comunicaciones para lanzar diferentes mensajes de
comunicacion para los diferentes publicos.

3.19 Vocero: Funcionario o empleado del Banco autorizado por el Presidente o Jefe de
Comunicaciones (en materia educativa), para que trasladen informacion
institucional al publico, a través de entrevistas a los medios de comunicacién o
brinden charlas sobre el quehacer del Banco. Existiran 2 tipos de voceros, los de
caracter técnico, que hablaran de funciones y el quehacer del Banco y los de
caracter educativo, relacionados a los Programas Educativos Institucionales.

4 NORMAS GENERALES

4.1 El Departamento de Comunicaciones, como Coordinador de los Procesos de
Comunicacion Interna, Externa y Digital del Banco, tendrad las siguientes
responsabilidades:
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411

4.1.2

413

4.1.4

Asesorar sobre temas de comunicacion e imagen a todas las Unidades
del Banco.

Formular y dar sequimiento a las comunicaciones de las Unidades del
Banco, con la finalidad de fortalecer las relaciones entre el Banco y sus
diversos publicos a través de la actualizacion de los sistemas de
comunicacion, la informacién permanente y la proyeccion de laimagen
institucional.

Coordinar el disefio, edicion y distribucion de las publicaciones del
Banco.

Coordinar el oportuno mantenimiento y actualizacion de los diferentes
canales digitales del Banco, enviar avisos electronicos sobre las nuevas
publicaciones que se habiliten en los sitios, cuando asi se requiera.

42 Toda informacidon a publicarse por los canales de comunicacion, debera ser
avalada por la Jefatura de Comunicaciones, a propuesta de las diferentes
Gerencias, Jefes de Unidades Asesoras o de Departamentos que dependen de la
Presidencia. En los casos especificados en otras normativas, se aplicaran las
responsabilidades y delegaciones establecidas en ellas.

4.3 El Departamento de Comunicaciones llevara un registro trimestral de los alcances
en la divulgacién que sera presentado en un Informe Trimestral de Comunicacion
Estratégica que se remitira a Presidencia, a mas tardar el mes posterior luego de
haber finalizado el trimestre, para detallar los alcances en las diferentes iniciativas
comunicacionales y de divulgacion.

— ——\
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5 NORMAS ESPECIFICAS
5.1 COMUNICACION INTERNA

511,

El Departamento de Comunicaciones debera coordinar las acciones de
comunicacion interna realizando las siguientes responsabilidades en el
proceso:

5.1.1.1 Regular, disefar y publicar en medios de comunicacion interna,
determinando la tematica a divulgar y la periodicidad.

5.1.1.2 Coordinar con las unidades el uso de los medios de comunicacion
interna con la finalidad de que se publique informacién oportuna y
mantener actualizado al personal sobre el quehacer de la institucion.

5.1.2.

5.1.3.

514

51.5.

Las unidades responsables de programas institucionales o de servicios
de apoyo deberan mantener informado al personal sobre la gestion de
dichos servicios, para lo cual deberan de coordinarse con el
Departamento de Comunicaciones y definir como se hara la
comunicacion.

Los medios oficiales para la comunicaciéon interna seran: Carteleras,
correo institucional, Intranet, y otros que apruebe la Presidencia.

Las Unidades facultadas a remitir correos electrénicos a todo el personal
son el Departamento de Comunicaciones y todas aquellas Unidades que
autorice la Presidencia.

Cuando sea necesario publicar informacion a todo el personal, el
Gerente o Jefe de Unidad Asesora que genere dicha informacion y que
no tenga acceso al envio de correos a todo el personal, debera coordinar
su remision con el Departamento de Comunicaciones.

5.2 COMUNICACION EXTERNA

5.2.1. El Departamento de Comunicaciones debera coordinar las acciones de
comunicacion externa realizando las siguientes responsabilidades en el
proceso:

- ———-‘\1
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5.2.1.1. Tramitar la autorizacion de la Secretaria de Comunicaciones de la
Presidencia para poder realizar un evento publico.

5.2.1.2. Seleccionar los medios mas adecuados para trasladar informacion
segun el tipo de publico.

5.2.1.3.Organizar y convocar a los medios de comunicacién para
conferencias de prensa u otros eventos divulgativos.

5.2.1.4.Coordinar las acciones para atender oportunamente a los
periodistas, nacionales e internacionales, en sus solicitudes de
entrevistas e informacion.

5.2.1.5. Organizar y convocar a eventos estratégicos y de proyeccion a la
comunidad, para lo cual se coordinara oportunamente con las
areas responsables de los contenidos que se divulgaran.

5.2.1.6. Mantener actualizadas las bases de datos de los contactos, con
correo electrénico para tener una comunicacion fluida y oportuna
con los diferentes publicos meta.

5.2.1.7. Coordinar la edicion y distribucion de las publicaciones periddicas
y eventuales del Banco.

5.2.1.8.Ser el enlace oficial entre el Banco y los diferentes proveedores,
donde la Institucion pueda tener pauta publicitaria, ya sea a través
de television, radio, prensa y/o comunicacion digital.

5.2.1.9.Capacitar a los voceros autorizados para que proyecten buena
imagen en medios de comunicaciéon o presentaciones publicas.

5.2.2. Los voceros del Banco para las entrevistas de caracter técnico

solicitadas por los medios de comunicacion seran el Presidente o el
funcionario que éste delegue.

5.2.3. Los voceros del Banco para las entrevistas de caracter educativo

solicitadas por los medios de comunicacion seran definidos por la
Presidencia.
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5.3 COMUNICACION DIGITAL

5.3.1.

5.3.2.

2.5.3.

2.5.4.

3.3.5;

5.3.6.

7.

Los lineamientos para la comunicacion a través de las redes sociales
seran definidos en instrucciones especificas creadas para tal efecto.

La informacion que esté autorizada para ser publicada en el sitio web o
en cualquier publicacién impresa del Banco, se considerara informacion
oficiosa.

La edicion, publicacion, eliminaciéon o modificaciéon de informacioén en
el Sitio Web Institucional u otro canal digital debera de ser autorizada
por el Jefe de Comunicaciones en conjunto con el Gerente de area o
Jefe de Departamento y sera informada a la Presidencia.

Las Gerencias de Estudios y Estadisticas Econdmicas, de Estabilidad
Financiera y Politicas Publicas, y de Operaciones Financieras, seran las
responsables de publicar las Estadisticas Economicas y Financieras, de
acuerdo con los plazos y el calendario definido para el cumplimiento de
las Normas Especiales de Divulgacion de Datos del Fondo Monetario
Internacional.

La Gerencia Internacional, a través del Departamento Centro de
Tramites de Importaciones y Exportaciones (CIEX El Salvador), publicara
las Estadisticas de Importaciones y Exportaciones en el sitio web del
Centro de Comercio Internacional (ITC), de la Conferencia de las
Naciones Unidas sobre Comercio y Desarrollo (UNTCTAD) y en el sitio
de promocion de la oferta exportable www.elsalvadortrade.com.sv,
después de ser publicadas por el Departamento del Sector Externo.

El Banco Central podra tener sitios web alternativos para tematicas
especificas y deberan respetar los lineamientos establecidos por el
Departamento de Comunicaciones.

El Departamento de Comunicaciones definira los lineamientos para uso
de redes sociales oficiales del Banco Central de Reserva de El Salvador.
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5.4 RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES DEL BCR

5.4.1.

54.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.45.

5.4.6.

Los Gerentes o Jefes de las Unidades del BCR deberan de nombrar un
enlace de comunicacion, quien debera facilitar informacién al
Departamento de Comunicaciones y recibir capacitaciones en temas de
redaccion y fotografia (cuando aplique).

En caso de requerir la organizacion de un evento que conlleve
divulgacion o fortalezca la imagen de la institucion, los Gerentes, Jefes
de las Unidades del BCR o sus enlaces de comunicacion, deberan
solicitar una reunion de planificacion al Departamento de
Comunicaciones. (Ver Anexos 1y 2).

De los resultados de la reunidon de planificacion, el Departamento de
Comunicaciones debera entregar en un maximo de 2 dias habiles una
Estrategia de Comunicacion, que debera contener al menos: Objetivo
del Evento, Objetivo de Comunicacion, Mensajes Claves, Acciones de
Comunicacion a realizar, Cronograma y Presupuesto (cuando aplique).

Los eventos podran ser clasificados como eventos de proyeccion
institucional o eventos internos. En caso de ser eventos de proyeccién
institucional, estos deberan ser notificados por las Unidades pertinentes
con al menos 1 mes de anticipacién, mientras que los eventos internos
con 1 semana de anticipacion.

Los Gerentes o Jefes de las Unidades del BCR deberan de enviar un
Memorandum o correo electrénico a la Presidencia con lo acordado con
el Departamento de Comunicaciones y cuando sea necesario solicitar
los recursos econémicos.

Las Unidades del BCR seran las responsables de preparar la informacion
técnica que sera utilizada para los discursos y comunicados de prensa
(Ver Anexo 3). El Departamento de Comunicaciones dara los formatos
comunicacionales correspondientes.

i ————
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ESTRATEGICA

BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL SALVADOR

6 DISPOSICIONES ESPECIALES

6.1 Lasdificultades operativas y de contingencia que se presenten en el proceso seran
resueltas por la Presidencia.

6.2 Los aspectos de regulacion no contemplados en el presente Instructivo, seran
resueltos por el Consejo Directivo.
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7 VIGENCIA, DISTRIBUCION y DIVULGACION

7.1 El presente Instructivo entrara en vigencia a partir del 15 de marzo de 2022 y deroga
el aprobado en Sesion No. CD-04/2018 del 29 de enero de 2018.

7.2 El Consejo Directivo conservara una copia de este instrumento como respaldo al
Acta de aprobacion y entregara el original al Departamento de Riesgos y Gestion
Estratégica para su custodia; asimismo, entregard copia electréonica al
Departamento de Comunicaciones y lo autoriza para distribuir copias electronicas
a las siguientes Unidades:

Presidencia

Vicepresidencia

Gerencia de Estudios y Estadisticas Economicas
Gerencia de Estabilidad Financiera y Politicas Publicas
Gerencia de Regulacion Financiera

Gerencia Internacional

Gerencia de Operaciones Financieras

Gerencia de Administracion y Desarrollo

Gerencia de Innovacion y Tecnologia de Informacion
Departamento de Auditoria Interna

Departamento Juridico

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Departamento de Riesgos Financieros

Oficialia de Cumplimiento

Unidad de Género

7.3 El presente Instructivo sera divulgado a todas las Unidades por el Departamento de
Comunicaciones y sera publicado en el Sistema de Instrumentos Administrativos

(SIA).
,_.—-——-"——-‘__r
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Anexo 1. Organizacién de eventos de gran impacto mediatico*

Evento de gran impacto mediatico
f Verificar hotel

« Pre reserva y cotizacion

Reunién con el DCOM

« Retroalimentacion del evento
« Tareas y funciones, transporte e informatica
« Memo, estrategia y autorizaciones de Presidencia

----- + Reunién con unidad solicitante y DCOM

« Reunion para avances
« Listado de invitados
« Método de invitacidn

Se revisan actividades logisticas:
« Programa del evento
+ Mesa presidium
« Banderas
« Discurso

Revision de detalles
finales y funciones

*Posteriormente sea autorizado por SECOM, el proceso del evento sigue el flujo indicado.
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Anexo 2. Organizacion de eventos de impacto medio*

Evento de impacto medio

A

Reservar el Se definen: DCOM hace Unidady DCOM  DCCM coordina: DCOM coordina
auditérium + Estrategia presupuesto se retinen para el evento
al menos un + Cantidad de detallar: - Logisticae
mes antes del BSiEnas Unidad gesticna ingresos
evento. * Tipa de autorizacion y . Logistica = Dinero de
SETVicio memo « Programa de compras 2
« Transporte aventa dias previo
« Servicio a i
requerir La unidad
= Revisa el
montaje
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Anexo 3. Proceso de elaboracion de discursos

N1} —

Envio de borrador =

Envio de borrador | —
por parte del
..s"/ T \ 6 dias antes
Dia del evento / ~ Correcciony Correcciones
] : adaptacion al
Evento formato de discurso
| ) YE
Sl Proceso de
; elaboracion
| o de discursos o
‘ Intercambio con el
Autorizacién Presidercia'da area técnica para Intercambio
visto validar el discurso
TR o hacer correcciones
: o - 3diasantes
“--..... | Envio del discurso '
— a Presidencia
i del BCR.

s atites Envio a Presidencia
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