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|. INTRODUCCION

El presente Procedimiento establece el mecanismo institucional para el control integral
de la informacién documentada del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de [a Mujer,
garantizando su identificacién, disponibilidad, integridad, confidencialidad, actualizacién

y trazabilidad.

Este instrumento se emite en armonia con la Politica Institucional de Gestién Documental
Y Archivos, el Manual para la Elaboracién de Documentos Normativos del ISDEMU y el
requisito 7.5 de la Norma ISO 37001:2016, con el propdsito de fortalecer el control
documental institucional, incluyendo la informacién documentada asociada al Sistema

de Gestion Antisoborno.

El procedimiento no sustituye los lineamientos archivisticos vigentes ni la normativa
institucional existente, sino que los articula bajo un enfoque de control documental
estructurado, asegurando coherencia entre la gestion archivistica, la normativa interna y

los requisitos aplicables de control establecidos en el Sistema de Gestién Antisoborno.

1L OBJETIVO

Establecer el mecanismo institucional para la identificacion, creacién, actualizacion,
registro, control, distribucién, acceso, recuperacion, uso, almacenamiento, preservacion,
conservacion y disposicion de la informacion documentada del ISDEMU, incluyendo la
documentacion asociada al Sistema de Gestidn Antisoborno, conforme al marco

normativo institucional y a los requisitos aplicables de la Norma ISO 37001.

118 FUNDAMENTO LEGAL
El presente procedimiento se fundamenta en la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos emitidos por el lAIP, la Politica

Institucional de Gestién Documental y Archivos del ISDEMU, el Manual para la

37001:2016, en lo aplicable al Sistema de Gestion Antisoborno.
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V. AMBITO DE APLICACION

Aplica a todas las unidades organizativas del ISDEMU respecto al control de [a
informacién documentada institucional, en cualquier medio o soporte, incluyendo la
informacién documentada interna y externa utilizada en el marco de sus funciones y del

Sistema de Gestion Antisoborno

L2 CONSIDERACIONES

e La creacion, actualizacion, estructura y aprobacion de documentos normativos
institucionales se rige por lo establecido en el Manual para la Elaboracién de
Documentos Normativos del ISDEMU.

e El presente Procedimiento complementa dicho Manual en lo relativo al control,
distribucién, acceso, recuperacién, uso, almacenamiento, preservacion,
versionamiento y disposicién de la informacion documentada.

e La gestidon archivistica fisica y las transferencias documentales se realizaran
conforme a la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos y a los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

¢ La informacién documentada del Sistema de Gestion Antisoborno no constituye
un sistema paralelo de codificacion, sino que se integra al esquema institucional
vigente, identificAndose en el inventario maestro cuando aplique.

e El control de la informacién documentada externa utilizada por las unidades
organizativas debera incorporarse al inventario institucional para garantizar su
actualizacion y trazabilidad.

e La actualizacién de documentos normativos deberad realizarse conforme al
procedimiento establecido en el Manual para la Elaboraciéon de Documentos
Normativos del ISDEMU, garantizando la coherencia metodoldgica y la debida

aprobacion institucional.
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VL DEFINICIONES

¢ Informacién documentada: Informacion que la institucidon debe crear, recibir,
mantener y controlar como evidencia de su gestion institucional o del Sistema de
Gestion Antisoborno, independientemente de su formato o medio de soporte.
Incluye documentos normativos, registros, evidencias y documentacion de origen
externo que sea necesaria para la planificacion y operacién institucional.

e Informacion documentada interna: Documentacion generada por el ISDEMU en
el ejercicio de sus funciones, que debe ser controlada formalmente. Esta incluye,
pero no se limita a politicas, manuales, procedimientos, lineamientos, instructivos,
formatos y registros institucionales, matrices (riesgos, PAC, indicadores), actas de
reunién, informes técnicos, registros de capacitacion, evaluaciones, inventarios,
reportes de auditoria, evidencias documentales del SGAS, correos electronicos
cuando constituyan evidencia de una actuacion formal.

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

e Registro: Evidencia objetiva de actividades realizadas o resultados obtenidos.

e Informacion documentada externa: Documentacién proveniente de fuentes
externas que es utilizada como referencia normativa o técnica para la operacion
institucional, (normativa legal, lineamientos técnicos, directrices regulatorias,
leyes y reglamentos, lineamientos del IAIP, directrices de la Corte de Cuentas,
Norma ISO 37001, circulares regulatorias, resoluciones administrativas externas,
convenios suscritos, normativa técnica sectorial)

e Repositorio digital institucional: Espacio digital oficial destinado al
almacenamiento y consulta de la documentacion vigente.

e Control de cambios: Mecanismo formal mediante el cual se registran

modificaciones realizadas a un documento, incluyendo version, fecha y

responsable.
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VIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

VIIL

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Lineamientos de Gestién Documental y Archivos emitidos por el IAIP
Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del ISDEMU

Manual para la Elaboracién de Documentos Normativos del ISDEMU
Manual del Sistema de Gestién Antisoborno del ISDEMU

Norma ISO 37001:2016, requisito 7.5

RESPONSABILIDADES

A. Alta Direccion

Aprobar el presente procedimiento.

Garantizar la implementacién del control de la informacién documentada.

Delegar responsabilidades conforme la estructura orgéanica institucional.

B. Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)

Gestionar la organizacién, conservacion, transferencia y disposicion de la
documentacién fisica conforme a la Politica Institucional de Gestién Documental
y Archivos.

Administrar el inventario documental archivistico.

Coordinar con las unidades productoras los procesos de transferencia

documental.

5ol 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 informacién

digital.

D. Gerencia de Planificacién Institucional (GPI) / Responsable del SGAS
Asesorar metodolégicamente la elaboracidén y actualizacion de documentos
normativos conforme al MEDN.

Coordinar la integracion de la informacion documentada vinculada al Sistgfa
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Gestion Antisoborno.

e Dar seguimiento a la coherencia entre documentacién institucional y requisitos
del SGAS.

E. Funcién de Cumplimiento / Oficialia de Cumplimiento
e Verificar que la informacién documentada del SGAS cumpla con los requisitos
establecidos en la Norma ISO 37001.

e Emitir observaciones técnicas cuando corresponda.

E Direccién General de Administracion y Finanzas (DGAF)

e Aprobar los formatos y registros de caracter administrativo institucional,
garantizando su coherencia técnica, uniformidad estructural y alineacién con los
controles internos vigentes

e Coordinar con la Unidad de Gestion Documental y Archivos y la Gerencia de
Planificacion Institucional cuando dichos formatos se vinculen al Sistena de
Gestion Antisoborno, a fin de asegurar su debida incorporacién al Inventario

Maestro de Informacién Documentada

G. Unidades Organizativas
e Generar, actualizar y remitir la documentacion bajo su responsabilidad.
e |dentificar la informacién documentada externa que utilicen en su operacion.

e Garantizar el uso exclusivo de versiones vigentes.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

A. Inventario Maestro de Informaciéon Documentada
La Matriz de Informacién Documentada del Sistema de Gestidon Antisoborno constituye
el Inventario Maestro oficial del ISDEMU para el control de la informacion documentada

vinculada al Sistema.
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Dicho inventario sera el instrumento Unico de referencia para la identificacion, registro,
versionamiento, clasificacién, control de acceso y trazabilidad de la documentacion

normativa, registros, evidencias y documentacion externa aplicable al SGAS.

El Inventario Maestro debera contener, como minimo, los siguientes campos de control:

e Cbdigo del documento

e Nombre del documento

¢ Tipo documental

 Clasificaciéon documental ISO (Documento normativo, Registro, Evidencia SGAS,
Informacion externa)

e Medio de soporte

e Version

¢ Unidad responsable

e Fecha de autorizacién

e Estatus (vigente, obsoleto, en revision)

e Sistema al que pertenece

e Nivel de acceso

e Idioma

e Observaciones

Ningun documento seré considerado vigente ni oficial dentro del Sistema de Gestion
Antisoborno si no se encuentra debidamente incorporado y actualizado en el Inventario

Maestro.

B. Registro y control
Todo documento vigente deberd incorporarse obligatoriamente al Inventario Maestro
previo a su difusién. Ningun documento podra considerarse oficial si no se encuentra

registrado en dicho inventario.
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o Registro y distribucién
La distribucidn de la informacién documentada se realizara exclusivamente mediante el
repositorio digital institucional o por los medios formales autorizados. Solo podran
difundirse versiones vigentes y aprobadas. Se evitard la circulacién de copias no

controladas.

D. Acceso
El acceso a la informacién documentada sera definido conforme a los perfiles
establecidos por la Unidad de Tecnologia de la Informacion, atendiendo a:
« Clasificacion segun LAIP
¢ Funciones del cargo
¢ Nivel de responsabilidad

e Sensibilidad de la informacién

E. Recuperacion
La recuperacidon de la informacién documentada se realizara a través del repositorio
digital institucional o del Archivo Central, seglin corresponda al medio de soporte. El
Inventario Maestro permitird la ubicacidn rapida y trazable de la documentacion

requerida.

F. Uso
La informacién documentada sera utilizada exclusivamente para fines institucionales y
conforme a su version vigente. No se permitira la modificacion, alteracién o reproduccién
de documentos oficiales fuera del mecanismo formal de actualizacidon y control de

versiones establecido en el presente procedimiento.

G. Administracién y Custodia del Inventario Maestro
La administracién técnica del Inventario Maestro de Informacion Documentada del
Sistema de Gestion Antisoborno estara a cargo de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos (UGDA). :
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La Gerencia de Planificacion Institucional verificara la coherencia metodolégica de los

documentos normativos y su correcta incorporacién al Inventario Maestro.

La Funcion de Cumplimiento verificara que la informacién documentada vinculada al
Sistema de Gestién Antisoborno se encuentre debidamente identificada, registrada,

actualizada y controlada conforme a los requisitos de la Norma ISO 37001.

La custodia digital del Inventario Maestro se realizara a través del repositorio institucional
administrado por la Unidad de Tecnologia de la Informacion (UTI), garantizando su

integridad, disponibilidad y control de acceso.

La actualizacion de la informacién incorporada al Inventario sera responsabilidad de la

unidad organizativa que genere o utilice el documento correspondiente.

X MECANISMOS DE VIGILANCIA Y EVALUACION

El cumplimiento del presente procedimiento sera objeto de seguimiento periddico en el
marco del Sistema de Gestidn Antisoborno. El Inventario Maestro de Informacion
Documentada sera revisado, como minimo, una vez al afio o cuando se produzcan
cambios sustantivos en la documentacion institucional. La Funciéon de Cumplimiento
verificara periddicamente que la informacién documentada vinculada al SGAS se

encuentre identificada, registrada, actualizada y controlada.

El cumplimiento del procedimiento podra evaluarse mediante:
* Auditorias internas del SGAS

« Revisiones por la Alta Direccidn

« Verificaciones selectivas de versiones vigentes y control de acceso

Las desviaciones identificadas deberdn gestionarse conforme al procedimiento de

requisitos aplicables.
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Xl. VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente procedimiento metodolégico ha sido autorizado por la Presidencia del
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (ISDEMU), en ejercicio de las
atribuciones relativas a la gestion y funcionamiento del Sistema, conferidas por la Junta
Directiva en la Primera Sesién Extraordinaria celebrada el ocho de enero de dos mil
veintiséis, segun consta en el punto humero DOCE del Acta numero NUEVE y bajo la
modalidad electrénica de conformidad a los articulos 18 y 19 de la Ley de Procedimientos
Administrativos, que confiere a la Administracion Publica la facultad de implementar los
mecanismos tecnoldgicos y electrénicos que fueren necesarios para optimizar el
ejercicio de sus competencias y gozaran de la validez de un documento original, siempre
que quede garantizada su autenticidad, integridad y conservacion.

El presente Plan entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién y tendra
aplicacion institucional permanente, sin perjuicio de las revisiones, actualizaciones o
mejoras que correspondan como resultado de auditorias internas o externas, revision por

la direccién, cambios normativos o decisiones de mejora continua del SGAS.

20702728

Fecha de Autorizacion:
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