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6. OBJETIVO
Establecer los lineamientos generales destinados para coordinar la comunicacién interna y externa del
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, para ejecutar estrategias y acciones de comunicacion
dentro de un marco de actuacion orientado a la transferencia y/o divulgacion de informacion a los servidores
publicos del MIGOBDT y a la ciudadania, a través de los diversos medios de comunicacion que se
establezcan.
7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

7.1. Alcance

Este documento establece las responsabilidades, medios y politicas de comunicacion interna y externa del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

7.2. Campo de Aplicacion

8.

Estas politicas son aplicables y de estricto cumplimiento en todas las areas organizativas que componen la
estructura del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

BASE LEGAL Y DEFINICIONES:

8.1. Base Legal
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9.1.1. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de

Gobernacion, de acuerdo a decreto No. 15, vigente desde 15 de marzo de 2013:

e Art. 45.- La maxima autoridad, emitira por escrito y autorizara las politicas y procedimientos de con-
trol que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de control interno; asimismo, las
modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

e Art. 46.- Todos los procesos institucionales, deberan integrar sus propias actividades de control in-
terno que mejor se adapten a su area organizativa e institucionalmente, que permitan una adminis-
tracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestion, que coadyuven al logro de los objetivos y metas.

El Sistema de Control Interno debera ser actualizado constantemente como consecuencia de las
evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decision de los Titulares
de la entidad o como producto de cambios organizacionales.

8.2. Definiciones

AREA ORGANIZATIVA: cada uno de los érganos que integran la Institucién, con funciones y
actividades que se distinguen entre si. Estos son: Gobernaciones Politicas Departamentales,
Direcciones, Unidades y Gerencias, seglin se encuentre autorizada en el Organigrama Institucional.
Este termino sera utilizado para fines de comunicacion interna.

DEPENDENCIAS: se refiera a las diferentes areas organizativas de las cuales se genera contenido
mediatico de comunicacion externa y redes sociales, dentro de las cuales se consideraran las
siguientes: la Direccion General de Correos; Direccion General de Proteccion Civil, Prevencion y
Mitigacion de Desastres; Direccion de Imprenta Nacional; Direccion de Espectaculos Publicos, Radio y
Television; Direccion General de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro; y Direccion de
Gobernaciones Politicas Departamentales y Administracion de Centros de Gobierno.

INFORMACION CONFIDENCIAL: es aquella informacién privada en poder del Estado cuyo acceso
publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal juridicamente
protegido.

INFORMACION OFICIOSA: es aquella informacion del MIGOBDT que se debe difundir al ptblico en
virtud de la LAIP sin necesidad de solicitud directa.

INFORMACION PUBLICA: es aquella informacion que se debe difundir a la poblacion a través de los
diferentes medios de comunicacion para dar a conocer las distintas acciones de la institucion.

INFORMACION RESERVADA: es aquella informacion del MIGOBDT a cuyo acceso se restringe de
manera expresa de conformidad con la LAIP, en razén de un interés general durante un periodo
determinado y por causas justificadas.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

MIGOBDT: Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial con todas sus areas organizativas, de
conformidad al organigrama vigente.

SERVIDOR PUBLICO DEL MIGOBDT: funcionario y empleado en todos los niveles jerarquicos de la
estructura organizativa del MIGOBDT, que presta sus servicios provisional o permanentemente,
remunerado, y que ejerce su cargo por nombramiento, contrato u ofra modalidad dentro de la
administracién del Estado.
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o UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica, que recibe y da tramite a las peticiones de
informacion del MIGOBDT, realizada por la ciudadania.

o VOCERO OFICIAL: funcionario o empleado que representa al MIGOBDT en eventos publicos o
privados, en los cuales participa prensa. El vocero es quien esta autorizado para brindar entrevistas,
en donde da a conocer la posicién oficial del ente que representa, acerca de un tema de caracter
publico.

9. DESARROLLO:

9.1. Politicas sobre canales e instrumentos de comunicacién:

9.1.1.

Constituyen el conjunto de canales, recursos e instrumentos utilizados para garantizar la

divulgacion-y circulacion de la informacion, siendo estos internos o externos.

9.1.2,

a)
b)

c)

Medios internos:
Medio escrito: memorandos, notas, informes, entre otros.
Medio virtual: correo electrénico institucional, Grupos de Whatsapp.

Medio oral: Reuniones informativas, de trabajo, convocatorias de los Titulares, Directores,
Gobernadores, capacitaciones, ponencias, induccién a personal y comunicacion telefonica y otros.

. Medios Externos:

Medio escrito: cartas o notas oficiales, boletines de prensa, publicaciones, publicidad o promocion
(anuncios, boletines, hojas volantes, afiches, etc.).

Medio virtual: Correos electrénicos oficiales, pagina web y redes sociales del MIGOBDT y sus areas
organizativas y dependencias.

Medio oral: Entrevistas, ponencias, conferencias de prensa, eventos, de forma personal con el
ciudadano que requiere de la informacion y comunicacion telefénica.

9.2. Politicas para obtener y recibir informacion:

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

El Ministro de Gobernacion y Desarrollo Territorial, sera el vocero oficial del Ministerio o en su
defecto facultara al servidor publico que estime pertinente de acuerdo a la naturaleza de la tematica
que sea requerida abordar por el medio, asf como la asistencia a eventos o misiones oficiales.

Toda solicitud de informacion de caracter institucional, que hagan los diferentes medios de
comunicacion debera ser canalizada a través de la Direccién de Comunicaciones Estratégicas, con
previa autorizacién de la Secretaria de Comunicaciones y Secretaria de Prensa de la presidencia.

El personal de seguridad informara oportunamente a la Direccion de Comunicaciones Estratégicas
la presencia de reporteros, periodistas o cualquier persona que represente a los medios de
comunicacién, a efecto que sean atendidos por el Director de Comunicaciones Estratégicas, o en
su defecto a quien él asigne.
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9.2.4. La Direccion de Comunicaciones Estratégicas, sera la responsable de dar seguimiento
comunicacional en las entrevistas en las que participe el Ministro, Directores de dependencias y
Gobernadores Politico Departamentales del MIGOBDT, a través de cobertura y monitoreo de
medios, para verificar la validez y veracidad de la informacién transmitida y sus publicaciones.

9.2.5. Todas las dependencias, areas organizativas y las Gobernaciones Politicas Departamentales del
MIGOBDT estan en la obligacién de brindar informacién a la Direcciéon de Comunicaciones
Estratégicas cuando se requiera.

9.2.6. Las Unidades de Comunicaciones de las dependencias, deberan programar con la Direccién de
Comunicaciones Estratégicas las entrevistas, conferencias y eventos a realizar para garantizar una
mayor cobertura de prensa de las actividades institucionales, asimismo, la gestion de entrevistas
para los Titulares y Directores, apoyo para campafias publicitarias, campafias preventivas, entre
otros.

9.2.7. La Direccion de Comunicaciones Estratégicas serd la encargada de organizar y coordinar las
conferencias de prensa y eventos oficiales.

9.2.8. Las Unidades de Comunicaciones de las dependencias deben coordinar con la Direccion de
Comunicaciones Estrategicas las actividades mediaticas, para garantizar el apoyo y la asistencia de
los Titulares, asi como el manejo de la informacion.

9.2.9. La Direccion de Comunicaciones Estratégicas sera la encargada de crear cuentas en redes
sociales institucionales en caso de ser necesario, para difundir informacion oficial con previa
autorizacién de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia.

9.2.10. Las cuentas en medios digitales de funcionarios del MIGOBDT podran crearse con la autorizacion
de la Direccion de Comunicaciones Estratégicas.

9.2.11. Toda informacién que se publique en las cuentas institucionales debera estar de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

9.2.12. El MIGOBDT contara con una pagina web estandarizada por la Secretaria de innovacion de la
Presidencia la cual sera alimentada con informacion oficial sobre sus areas organizativas y sus
dependencias.

9.2.13. La Direccién de Comunicaciones Estratégicas gestionara ante la Secretaria de Comunicaciones
de la Presidencia la autorizacion de las publicaciones en medios tradicionales y digitales que se
contraten y la supervision del cumplimiento de lo contratado, lo realizara el Administrador de
Contrato nombrado.

9.2.14. La Direccion de Comunicaciones Estratégicas sera el Unico responsable de solicitar autorizacion a
la Secretaria de Comunicaciones para realizar procesos de compra de espacios en medios
masivos o alternos de comunicacion, siendo, ademas, la instancia facultada para elaborar o aprobar
artes, cufias, spots o materiales grafico-visuales segtn el caso.

9.2.15, Las areas organizativas del MIGOBDT que brindan servicios directamente a los usuarios
externos, seran responsables de proporcionar informacion oportuna.

9.2.16. La comunicacion de informacion institucional de interés y beneficio para todo el personal sera

divulgada a través del correo electronico institucional por el Departamento de Comunicacion Interna
y Planificacion de la Direccion de Comunicaciones Estratégicas.
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9.2.17. Todo documento enviade o recibido via correo electronico, utilizando la red interna de la
Institucion, se tomara como oficial, excepto que el area responsable de salvaguardar la informacion
de la red, compruebe técnicamente que no hubo transferencia de informacion.

9.2.18. Si un funcionario o empleado, recibe informacién via correo electrénico que no sea de peticion
dirigida a autoridad competente para resolver y que no vaya dirigida a ¢él, debe devolver el correo al
remitente, manifestando la equivocacion; sin embargo, si se tratara de una peticién, se procedera
de conformidad con el art. 10 de la Ley de Procedimientos Administrativos.

9.2.19. Cada medio escrito interno y externo, mencionados en los lineamientos 9.1.1 y 9.1.2, contara con
una codificacién que estara en la esquina superior derecha abajo de la fecha del documento,
cuando corresponda, de la siguiente manera:

a) Abreviatura de la palabra Referencia;

b) Siglas del MIGOBDT;

c) Siglas del area organizativa;

d) Numeracién correlativa, que iniciara cada afio y debe tener maximo 4 digitos iniciando desde el
0001;

e) Afo completo de emision.

Todos los componentes de la codificacion deben estar separados con pleca y escritos en
mayuscula, como se detalla en el siguiente ejemplo: REF. MIGOBDT/DCE/0001/2023.

9.220. Se exceptuaran de la codificacion los avisos, publicaciones en carteleras, publicaciones,
publicidad o promocion (anuncios, boletines, hojas volantes, afiches, etc.).

9.2.21. El tipo de informacion del MIGOBDT clasificada como oficiosa estara a disposicion del publico a
través de la plataforma de portal de transparencia del MIGOBDT, y la reservada o confidencial, sera
tramitada a través del Oficial de Informacion.

9.2.22. La comunicacién de la informacion oficiosa, podra hacerse por correo electrénico, teléfono, pagina
web, redes sociales o personalmente; pero, la reservada o confidencial solo de forma personal, en
las oficinas de la UAIP.

9.2.23. La comunicacion interna y externa del MIGOBDT, se comprobara mediante la firma y sello de
recibido en la copia del documento respectivo (memorandos, notas, informes entre otros), o en libro
u hoja de control de documentos despachados y recibidos. Todas las areas organizativas, estan
obligadas a recibir toda documentacion que les sea remitida.

9.2.24. La comunicacién utilizando el medio oral, se comprobara con la firma de los participantes en
listados de control, especificamente las que se refieren a: reuniones informativas, de trabajo,
convocatorias de los Titulares, Jefes de areas organizativas, Directores de dependencias y
Gobernadores Politico Departamentales, capacitaciones, ponencias, induccién a personal y otros.
Cuando por logistica no fuese posible obtener la firma de los participantes, se podra comprobar
mediante fotografias tomadas durante el evento.

9.2.25. La Direccion de Comunicaciones Estratégicas proporcionara plantillas de papeleria membretada
que debera ser utilizada por todas las areas organizativas.

9.2.26. Queda estrictamente prohibido el uso de cualquier otro logo de dependencias o dareas
organizativas que no sean los logos mostrados dentro del “Manual de uso de marca del MIGOBDT”
(Anexo No. 1).

3 cODIGO: FPLO00-35
% Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial



cODIGO : LCP00-01
PAG. : 7 de 17
FECHA : 27/04/2023
REVISION : 1

POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

9.3. Lineamientos para aplicar el Manual de uso de marca del MIGOBDT:

9.3.1. La aplicacién de |la imagen e identidad grafica del MIGOBDT se realizara de conformidad al “Manual
de uso de marca del MIGOBDT" (Anexo No. 1), para ser ejecutados segln sea la necesidad.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
El presente documento tiene como fundamento juridico la siguiente normativa:

> Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gohernacién, de
acuerdo a decreto No. 15, vigente desde 15 de marzo de 2013: Capltulo IV. Normas relativas a la
informacion y comunicacion, articulos 121-134.

» Ley de Acceso a la Informacién Publica, de acuerdo a Decreto No. 534, publicado en el D.O. No. 70,
Tomo No. 391, de fecha 8 de abril de 2011: articulos 2,6y 7.

» Ley de Procedimientos Administrativos, de acuerdo a Decreto No. 856, publicado en el D.O. No. 30,
Tomo No. 418, de fecha 13 de febrero de 2018:
o Art. 3, numeral 9.- Buena fe: todos los participantes en el procedimiento deben ajustar sus
comportamientos a una conducta honesta, leal y conforme con las actuaciones que podrian esperarse
de una persona correcta, la cual se presume respecto de todos los intervinientes.

o Art. 18.- Uso de medios tecnolégicos. Los 6rganos de la Administracion Publica podran utilizar
tecnologias de la informacion y comunicacion para realizar tramites, diligencias, notificaciones,
citatorios o requerimientos, siempre que dichos medios tecnoldgicos posibiliten la emision de una
constancia, ofrezcan garantias de autenticidad, confidencialidad, integridad, eficacia, disponibilidad y
conservacion de la informacion y sean compatibles con la naturaleza del tramite a realizar.

La Administracion Pulblica debera implementar los mecanismos tecnoldgicos y electrdnicos que fueren
necesarios para optimizar el ejercicio de sus competencias y los derechos de los administrados. Se
deberan crear las estrategias de gobierno electrénico que para tales efectos sean necesarias.

11. CONTROL DE REGISTROS

Nombre del Documento coaigogesimalieme 9 e Lugaf g2 D'Sp.o Z=on Responsable
Formato retencién archivo final
No aplica
12. ANEXOS.
ANEXO N° NOMBRE DEL ANEXO
1 Manual de uso de marca del MIGOBDT.
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Anexo No. 1
Manual de uso de marca del MIGOBDT.

MANUAL
DE USO DE MARCA

MIGOBDT

IDENTIDAD GRAFICA

MARCA GOBIERNO DE FL SAIVADOR

* o, *

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.
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IDENTIDAD GRAFICA

APLICACIONES DEL LOGO

* o, ok

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

IDENTIDAD GRAFICA

APLICACIONES DEL LOGO

& *

-
*

GOBIERNO DE f%; EL SALVADOR

*
* o, *

IDENTIDAD GRAFICA

COLORES CORPORATIVOS EN VALORES

o, o

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

£l uso del emblema bajo este pardn de cokor se kmitata 3 splicaciones sobie
fondo blanco y gris 10%
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IDENTIDAD GRAFICA

REDUCCION MINIMA DEL LOGOTIPO
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IDENTIDAD GRAFICA

TIPOGRAFIA

Mseo Sas
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IDENTIDAD GRAFICA

LOGO DEL MINISTERIO
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. « | MINISTERIO DE
A Tl GOBERNACION
GORIERNO DE
EL SALVADOR

*LogD exclusivo para matenialas comurnicacionaes, publicranios y redes socizles®

IDENTIDAD GRAFICA

LOGO DEL MINISTERIO
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POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

IDENTIDAD GRAFICA

LOGO DEL MINISTERIO

MINISTERIO DE GOBERNACION
Y DESARROLLO TERRITORIAL

*Composicién exchisiva para comunicados oficiates. notas externas, esquelas®

IDENTIDAD GRAFICA

USOS INCORRECTOS

Camix 0 puc, e sheera Scxd e gz

srastEope | -
GOBERNACKON B
oo
e

Por mingln motva se debe modificar el logotipo, su compostin, proporciones o colores.
Tampoco deberd condensane o extendsr tos elementos que lo conforman

IDENTIDAD GRAFICA

LOGOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL MIGOBDT

(R ¥ . ..
@ | MaisTERIO DE 6 X @ L | MisTERIO DE
, " . .

"e.s" | GOBERNACION GOBERNACION

BN TE
T SAVADCR.

CORRILS  commsnie
AV ELSAIVAIOR

P i .
3 @ ¢ | ssTERIODE
*evs® | GOBERNACION
COHRND TE
L SAIVAICR.

*El kogo de la dependencia deberd mostrarse y utifizarse siempre como adscnto al
toga del MIGOBOT, por lo que se ubicara al lzdo izquisrdo de érle. 3 excepcion
da slgunos materiales publcitarios o comunicacionales donde puada utlizarse de
forrma indwvidual, segdn autorzacién previa*
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APLICACIONES EN

PAPELERIA

APLICACIONES EN PAPELERIA

NOTAS O COMUNICATYOS EXTERNOS

Hoj memriretacy

Capourn te Logs
ke par eremdnen

Barmio S caa v
HSp -

Mo Lo
s contamidta

Matada g
% & rarvaam

Fadersgram Mo ey

*1a papelera general deberdn sar SETRIG GMa/0 M
13 fecha del comuncado debe i alineada ala derecha y Sin punio Fnal*

APLICACIONES EN PAPELERIA

COMUNICADOS PARA RRSS

Hop memtratads
Crgencen & o3
g

et

Sambo S pans tedes
& e epormeme

Soza Ty
[

* LoS COMUNICa08 Para redes Socialies GEbersn s Sempre tamans carta
La fecha del comunicado debe i aineada 3 L3 derecha y sin punto finsl
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ESQUELAS

rsmomer datege
s pra et

Bt Tdpra i romte

Meszo fams 50
="

* Las medidas de S esquetss pars Twitier Geberan ser sempre 1920 x 1200 px

IDENTIDAD GRAFICA

ACTAS O ACUERDOS

- == 375

oot GemLsom ST
e e

*Corvenos, Actas o Acuerdos Imeninstitucionales®

APLICACIONES EN PAPELERIA

TARJETAS DE PRESENTACION

Tire ¢onlogo de b insttuctn

Retro con nformacidn de contacto

Nomber y Apelida
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APLICACIONES EN MEDIOS DIGITALES

FIRMA EN CORREO ELECTRONICO

Teléfonc:
Cel:
L5 Correo:
GOBIERNO DE ~ S
EL SALVADOR 3a Averida Neste y 15 for. Norte, Cersro de Gobiermo, San Salvador

Bl nombre legal del ministerio debe ser usado para firmas electrénicas

Usst Museo Sans (sl el generadar de firmas no b permite, puade usar una parecadal

PIEZAS GRAFICAS Y
FOTOGRAFIAS

APLICACIONES EN MEDIOS DIGITALES

PIEZAS GRAFICAS

EJEMPLOS
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APLICACIONES EN MEDIOS DIGITALES

VIDEOS
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