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Informe de actividades

Jornada de divulgacion “Procedimiento de control de la Fecha: 03/03/2026
informaciéon documentada”

Informacion general

e Modalidad: virtual, mediante Google Meet
e Hora: 14:00
e Participantes: 151 mujeres y 12 hombres que laboran en distintas areas de ISDEMU

Desarrollo

En el ISDEMU se trabaja con el compromiso de fortalecer una cultura organizacional basada
en la transparencia y con acciones a fortalecer la confianza de la ciudadania en nuestra
institucion. Se implementa el Sistema de Gestion Antisoborno (SGA), que tiene como
proposito construir un ISDEMU integro, confiable y transparente, donde cada accion refleje
el compromiso con la ética y el respeto a las leyes.

Una accion fundamental es el propiciar espacios de divulgacion de politicas, lineamientos o
procedimientos en ese marco, se presento con el personal del ISDEMU el procedimiento de
control de la informacion documentada, aprobado y con entrada en vigencia a partir del 20
de febrero del 2026.

El procedimiento constituye un mecanismo para el control integral de la informacion
documentada del Instituto, garantiza su identificacion, disponibilidad, integridad,
confidencialidad, actualizacion y trazabilidad. Asimismo, se emite en armonia con la Politica
Institucional de Gestion Documental y Archivos, el Manual para la Elaboracion de
Documentos Normativos y el requisito 7.5 de la Norma ISO 37001:2016, y tiene por objetivo
establecer el mecanismo institucional para la identificacion, creacion, actualizacion, registro,
control, distribucion, acceso, recuperacion, uso, almacenamiento, preservacion,
conservacion y disposicion de la informacion documentada del ISDEMU, incluyendo la
documentacion asociada al Sistema de Gestion Antisoborno, conforme al marco normativo
institucional y a los requisitos aplicables de la Norma ISO 37001.

Durante la presentacion se abordo objetivo, fundamentos legales del procedimiento, ambito
de aplicacion, consideraciones generales, las responsabilidades de Alta Direccion, Unidad de
Gestion Documenta y Archivos, Unidad de Tecnologia de la Informacion, Gerencia de
Planificacion y responsable del SGAS. Asi, como las disposiciones generales, al finalizar se
realizaron algunas consultas e intervenciones por el personal.

Medios de verificacion:
e Encontrara en adjunto registro de asistencia mediante Google Forms, presentaciony
documento del procedimiento.
e Seincluye fotografias.
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Principales Nacionales Norma internacional

1SO 37001: Norma internacional certificable
El procedimiento se fundamenta en la que establece politicas, procedimientos y . , Mo e .
Ley de Accesoa la Informacion Pablica controles para prevenir, detectar y Naisy Yamilet Sanchez ... Alma Guillermina Dubo... Alejandra Elizabeth Gra...
Los Lineamientos de Gestion Documental y enfrentar el soborno.
Archivos emitidos por el IAIP
La Politica Institucional de Gestién Documental y El requisito 7.5 de la Norma ISO 37001:2016,
Archivos del ISDEMU en lo aplicable al Sistema de
€l Manual para la Elaboracion de Documentos Antisoborno. @
Normativos del ISDEMU E

Evelyn Yaneth Villalobos... Diana Yamileth Barrera ...
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Informacion documentada: Informacién que la institucion debe crear, recibir,
mantener y controlar como evidencia de su gestion institucional o del Sistema de
Gestién Antisoborno

Informacién documentada interna: Documentacion generada por el ISDEMU en
el ejercicio de sus funciones, que debe ser controlada formalmente.

Documento: Informacion y su medio de soporte que describe directrices, procesos,
lineamientos o disposiciones.

Registro: Evidencia objetiva de actividades realizadas o resultados obtenidos.

Giloria Liliana Cabr....

N

iemy Rivera Valladares . Naisy Yamilet Sanchez Martinez

Informacién documentada externa: Documentacién proveniente de fuentes
externas que es utilizada como referencia normativa o técnica para la operacion
institucional.

io digital : Espacio digital oficial destinad
almacenamiento y consulta de la documentacion vigente. [ ]
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Alta  Direccién Aprobar el presente procedimiento. Garantizar la
implementacion del control de la informacion documentada. Delegar
responsabilidades conforme la estructura organica institucional.

Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA): Gestionar la
organizacion, conservacion, transferencia y disposicion de la documentacion
fisica conforme a la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.
Administrar el inventario documental archivistico. Coordinar con las unidades
productoras los procesos de transferencia documental.

Unidad de Tecnologia de la_Informacién (UTI) Administrar el repositorio
digital institucional. Definir perfiles de acceso y permisos. Implementar
controles de seguridad, respaldo y recuperacion de la informacion digital.

Gerencia de ificacio ituci (GPI) / Resp del SGAS:
Asesorar metodolégicamente la elaboracidn y actualizacién de docunss
normativos conforme al MEDN. Coordinar la m(egra(lén de la infor
documentada vinculada al Sistema

Diana Yamileth Barrera Martinez
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Personas

2F Afadir personas

Q_ Buscaragente

Colaboradores

Diana Yamileth Barr... (Td)

A ) Adelalisseth Samayoa... N

A)) Adelaida Marcela Moral...




