Guatemala, 31 de agosto de 2023
Oficio Ref. No. UDAI-179-2023/COPADEM/EGG

Doctor
Ramiro Alejandro Contreras Escobar DIRECCION EJECUTIVA

i . COPADEH
Director Ejecutivo ST
Comisién Presidencial poria Pazylos ;
Derechos Humanos ~-COPADEH- 0 b SEP 2023
Presente. i

_ Li L—{— i

Doctor Contreras: Hora: Firmia 1004 1>

Reciba un cordial saludo de Ia Unidad de Auditoria Interna ~UDAI- de la Comisién
Presidenciat por a Paz y los Derechos Hurmanos -COPADEH-.

Atentamente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que esta Unidad de
Auditorfa Interna, en cumplimiento af Plan Anual de Auditoria 2023, efectud Auditoria
Operativa en el Area de Archivo del Departamento Administrativo, segtin CAl: 00004,
por el periado del 01 de marzo de 2023 a| 29 de junio de 2023, con el objetivo de evaluar
el riesgo identificado: “Debilidad en ef registro y categorizacién de! archivo”,

Al respecto, se informa que desde la planificacion, ejecucion y resultado final de Ia
auditoria operativa, se aplicaron pruebas sustantivas y de cumplimiento, de igual
manera se consideraron los argumentos y documentos que fueron entregados por
parte del Area de Archivo del Departamento Administrativo, que permitieron
proporcionar las conclusicnes especificas, las cuales se detallan a continuacisn:

. En la Auditorfa Operativa en el Area de Archivo del Departamento
Administrativo, por el periodo comprendido del 01 de marzo de 2023 al 29 de
Junio del 2023, se utilizaron técnicas de auditorfa, entre ellas: muestra selectiva,
pruebas sustantivas y de cumplimiento.

2. El Area de Archivo del Departamento Administrativo, entre otras funciones, es
responsable de la clasificacicn, manejo adecuado de documentos, digitalizacién

y resguardo de documentos, manejoy supervisién del personal a cargo de dicha
area, asl como el manejo de informacién confidencial.
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3. La Unidad de Auditoria Interna de la Comisién Presidenciat por la Paz vy los
Derechos Humanos —COPADEH-, en el ejercicio de su funcién como fiscalizadora
Y asesora, vela porque se observe y cumpla por parte de los funcionarios y
empleados responsables de log referidos procesos, que en el presente caso le
compete al drea de Archivo det Departamento Administrativo.

Por lo expuesto, ia Unidad de Auditorfa Interna en aras de evitar situaciones de riesgo y
posibles sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas, recomienda;

a} Que fa Jefe det Departamento Administrativo y Encargada de Archives, evaltien
¥ coordinen la viabilidad de iniciar con la implementacion y generacion de la
programacion o cronograma para brindar acompanamiento a los eniaces de las
dependencias de la COPADEH, a efecto de verificar el avance del contro! y
gestién documental de Ia informacion en Fase coneluida o Inactiva, para el
adecuado resguardo, organizacién, administracién homogénea de los archivos
coh base a métados y técnicas archivisticas, en cumplimiento al Mahual de
Normas y Procedimientos de Archivo.

b) Que el Area de Archivo a fin de garantizar ¢l adecuado y oportuno cu mplimiento
del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo, que periédicamente brinde
el acompafiamiento oportunoalos enlaces de las dependenciasde la COPADEH,
para que el control y gestién documentai generada en esta Comision, denote

Que se han utilizados métodos y téchicas archivisticas del acervo documental de
la COPADEH.

¢) En caso de contar con la disponibilidad financiera, evaluar para los siguientes
periodos fiscales, el identificar un espacio fisico que permita centralizar toda ia
documentacién de la institucién, a fin de unificar la gestién y acervo documental
de la COPADEH; asi como el fortalecimiento de las capacidades técnicas, equipo
especial, bienes, capital humano, insurmnos, seguridad contra incendios, por
lluvias, llevar a cabo tratamientos que eviten el dafio a los documentos por
humedad, y realizar de manera frecuente fumigaciones por plagas de cuaiquier
naturaleza, para el srea de archivo.

d) Que el Area de Archivo continue velando por el adecuado y oportuno
cumplimiento al Manual de Normas y Procedimientos de Archivo; asf compo, ef

fortalecimiento del control interno de su quehacer en el marco de la normativa
legal aplicable.
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En ese sentido, adjunto encontrara el Informe Final generado por el Sistema Informético
de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-U DAL-WEB,
solicitando girar sus instrucciones al Area de Archivo del Departamento Administ rativo,

a efecto de dar cumplimiento a las recomendaciones sugeridas por el equipo de
auditoria,

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentarmente,

~COPADEH-

Adjunto {13 folios, Inclusive)
G, . Archivo

3/3
Oficio Ref. No. UDAINI79-2023/COPADEH/EGG

AA



COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

INFORME DE AUDITORIA INTERNA
ENCARGADO DE ARCHIVO
Del 01 de Marzo de 2023 al 29 de Junio de 2023
CAI 00004

GUATEMALA, 31 de Agosto de 2023
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Guatemala, 31 de Agosto de 2023

Doctor Ramiro Alejandro Contreras Escobar:
Director Ejecutivo

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
Su despacho

Sefior(a):

De acuerdo a nombramiento de auditoria interna No. NAI-004-2023, emitido con fecha
28-04-2023, hago de su conocimiento en el informe de auditorfa interna, actuamos de

conformidad con la ordenanza de auditoria interna Gubernamental y Manual de Auditoria
Interna

Sin otro particular, atentamente (as}’
"y %
Erika Odeth Dél Carmen Guevara Garcis>, Yo, S
Auditor,Coordinador,Supervisor %}ﬁ.;ff}‘ﬁ"““é‘@sﬁ@ '
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1. INFORMACION GENERAL
1.1 MISION

Ser la Unidad encargada de evaluar e Control Interno Gubernamental de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos - COPADEH-, para mejorar la

efectividad de los controles implementados para el aseguramiento de la consecucién de
los objetivos y metas institucionales.

1.2 VISION

Asegurar la transparencia, calidad y prudencia de los procesos operativos, financieros y

administrativos que contribuyan a mitigar riesgos en la Comisién Presidencial por la Paz
y los Derechos Humanos ~ COPADEH-.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Acuerdo Numero A-070-2021 de la Contraloria General de Cuentas de fecha 28 de octubre
de 2021, que aprueba las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de

Auditorfa Interna  Gubernamental - MAIGUB- y Ordenanza de Auditorfa Interna
Gubernamental.

Acuerdo Numero A-062-2021 de la Contraloria General de Cuentas de fecha 12 de octubre

de 2021, que aprueba el Sistema Informético de Auditorfa Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

Acuerdo A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas de fecha 13 de julio de 2021, que
aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-,

Nombramiento(s)
No. 004-2023

3. IDENTIFICACION DE LAS NORMAS DE AUDITORIA INTERNA OBSERVADAS

Para la realizacién de la auditoria se observaron las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental siguientes:

NAIGUB-1 Requerimientos generales;

NAIGUB-2 Requerimientos para el personal de auditoria interna;
NAIGUB-3 Evaluaciones a la actividad de auditoria interna;
NAIGUB-4 Plan Anual de Auditoria;

NAIGUB-5 Planificacién de la auditoria;

NAIGUB-6 Realizacidn de la auditorfa;
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NAIGUB-7 Comunicacién de resultados;
NAIGUB-8 Seguimiento a recomendaciones.

4. OBJETIVOS

4.1 GENERAL

Evaluar que el area de Archivo de la COPADEH de cumplimiento a la normativa legal aplicable,

mecanismos de control, protocolos para el adecuado, oportuno y confiabilidad del archivo de los
documentos generados por las dreas que integran la COPADEH.

4.2 ESPECIFICOS

Evaluar el adecuado y oportuno cumplimiento de |a normativa aplicable segiin la naturaleza y
quehacer del Area de Archivo; asimismo, verificar los mecanismos de control
implementados, protocolos y confiabilidad de la informacién y seguridad de la informacion
que resguarda el drea de Archivo de la COPADEH.

5. ALCANCE

El periodo a evaluar es del 01 de marzo de 2023 al 29 de junio de 2023.

No. | Area Asignada Universo | Célculo Elementos | Muestreo no
| Matemético | estadistico

1 Area general 0 NO 0

2 UNIDAD BE ARCHIVO 25 NO 10

5.1 LIMITACIONES AL ALCANCE

N/A

6. ESTRATEGIAS

Dentro de las estrategias que la Unidad de Auditoria Interna realizo en la ejecucién de la
auditoria, se describen a continuacién:

1. Evaluar el control interno aplicable en la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos - COPADEH-, conforme los lineamientos y regulaciones emitidos en el Acuerdo
Interno No. 166-2022 COPADEH. Aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de
Archivo, de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

2. Se planificaran actividades en el periodo de la realizacién de la auditoria, #
realizar una auditorfa integral, mediante la evaluacién del cumplimiento de |
atribuciones con base a lo regulado en el Manual de Normas y Procedimie
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que permitan lograr alcanzar los resultados y conclusiones durante el proceso de la
auditoria.

3. Bvaluar los controles internos del proceso de archivo de |a documentacion generada del
area de archivo del Departamento Administrativo, con el fin de evaluar los mecanismos de

control implementados y el cumplimiento de las regulaciones y normativas legales
aplicables.

4. Con el objetivo de dar cumplimiento a la normativa del Manua! de Normas vy
Procedimientos de Archivo del Departamento Administrativo, y la razonabilidad de sus
procedimientos para el archive oportuno de las diferentes dependencias de la COPADEH, que

en forma conjunta fortalezca los controles internos dentro de los procesos efectuados del
drea de Archivo..

5. Con el objetivo de dar cumplimiento a la normativa del Manual de Normas vy
Procedimientos de Archivo, y la razonabilidad de sus procedimientos y como érgano dentro
de la estructura de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-, y como responsable de definir y coordinar las estrategias que faciliten los

procesos para la generacién de informacién procesada a nivel de Ia institucion, se evaluaron
los procesos de archivo de la documentacién.

6. Obtener evidencia suficiente y competente, sobre la informacién solicitada, con la
finalidad de presentar recomendaciones adecuadas de las deficiencias encontradas

7. Para el aseguramiento de la calidad de la auditoria, se realiza supervisién constante, que
incluye desde la planificacién hasta la comunicacién de resultados.

7. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

De acuerdo al trabajo de auditorfa realizado y cumplir con los procesos administrativos
correspondientes, se presentan los riesgos materializados siguientes:

7.1 DEFICIENCIAS SIN ACCION
1. UNIDAD DE ARCHIVOQ

Riesgo materializado

Al verificar la informacién y documentacién que resguarda el Area de Archivo del
Departamento Administrativo, se establecié que no se ha iniciado con el proceso de
transferencia de los archivos de la documentacién producida y recibida por parte de las
entidades que integran la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Hu
COPADEH, para su conservacién, consulta y disposicion final, tomando en co
que esta Comisidn, ya cuenta con documentacion de 3 afios desde su creaci6

como parte de las buenas précticas es oportuno el adecuado cumplimiento a |
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el Manual de Normas y Procedimientos de Archivo, lo cual contribuird que el personal
responsable rinda cuentas de manera transparente sobre el manejo y ejecucién de los
recursos pdblicos y actos de la administracién publica.

Comentario de la Auditoria

Se confirma la deficiencia, en virtud que en los argumentos emitidos y presentados por la
Profesional Encargado de Archivo, mediante Oficio DA-ARCH-062-2023/ COPADEH/ MYIM/
Adr, de fecha 24 de agosto de 2023, Gnicamente sefiala que para fines de conservacién de la
documentacion se ha planificado establecer el escenario previo para el proceso en cuestion,
dando inicio a la verificacién de la Gestién Documental, Clasificacién y Organizacién del
Fondo Documental de la COPADEH, lo cual implica confirmar los correctos procesos en cada
una de las dependencias, dar seguimiento Y acompanamiento, brindar apoyo para quienes lo
requieran, preparar asf las unidades de conservacién (cajas) en etapa finalizada e Inactiva, lo
cual permitird calcular el espacio fisico necesario para la creaci6n del Archivo de
Concentracién de la COPADEH, sin embargo, no se tuvo a la vista los documentos de soporte
que denoten que el drea de Archivo se ha dado seguimiento y acompafiamiento a las
dependencias de la COPADEH, para iniciar con el proceso de transferencia y piezas
documentales de la informacién en Fase concluida o Inactiva.

Por otra parte, el no contar con el espacio adecuado especifico para el resguardo del acervo
documental de la COPADEH, puede provocar el menoscabo a los intereses de la COPADEH
para la adecuada rendicién de cuentas, en el marco de lo regulado en las normativas legales
y el control interno establecido implementado para el efecto, derivado que no existe, la
certeza que cada dependencia de la COPADEH como responsables de mantener el
resguardo de la documentacién e informacién, a la fecha den cumplimiento al Manual de

Normas y Procedimientos de Archivo, tomando en consideracién que esta Comisién cuenta
con 3 afos de creacién.

Comentario de los Responsables

Los pasos dados hasta ahora han sido esenciales, han permitido dar seguimiento
propiciando las condiciones éptimas para iniciar el proceso de transferencia de los archivos
de gestién de las dependencias que integran a la COPADEH, para su conservacion, consulta
y disposicién final, de acuerdo a la normativa vigente.

Se hace notar que:

¢ No se cuenta con un espacio fisico especifico para la creacién del Archivo de
Concentracién de la COPADEH. En diversas ocasiones se ha hecho notar [a necesidad de un
espacio optimo para este proceso, més los espacios sugeridos dentro de la Institucién han
sido ocupados por integrantes de otras dependencias siguiendo instrucciones de los altos
mandos de la COPADEH. Por lo que esta dependencia considera que un espacio compartido
NO s seguro y representa un riesge al no cumplir con las caracteristicas necesarias para el

correcto resguardo de la documentacion. SALY L
¢ En ese sentido se evalud y previé que mientras no se tenga el espacio apropiady Q,%étga@é‘ﬂ#

de los Enlaces se logra el resguardo adecuado dentro de las dependencias. P fa-fines d
conservacion de la documentacién se ha planificado establecer el escenario priu ol

o)
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proceso en cuestion, dando inicio a la verificacidn de Ia Gestidén Documental, Clasificacién y
Organizacién del Fondo Documental de |a COPADEH, lo cual implica confirmar los correctos
procesos en cada una de las dependencias, dar seguimiento y acompafiamiento, brindar
apoyo para quienes lo requieran, preparar asi las unidades de conservacion (cajas) en etapa

finalizada e inactiva, lo cual permitira calcular el espacio fisico necesario para la creacién del
Archivo de Concentracién de la COPADEH.

¢ Se hace especial énfasis que para llevar a cabo el Proceso de Transferencia las unidades
y piezas documentales deben encontrarse en ¢Fase concluida o Inactiva;, es decir gue no
deben pertenecer a las gestiones cotidianas o establecidas por la Auditora Interna o seguin
aplique por los Auditores de la Contraloria General de Cuentas.

Por lo anterior solicito desvanecer la deficiencia indicada en la Auditoria Operativa, porque
las acciones, actividades y procesos descritos conlievan al efectivo cumplimiento en aras de
salvaguardar y proteger la integridad de la documentacién,

Responsables del 4rea

ANDREA EUGENIA DE LA ROSA CASTILLO

Recomendaciones
No. Descripcién Fecha creacion
1 La Unidad de Auditeria Interna con el fin de evitar sltuaciones de riesgo o Iregularidades, asf | 31 /08/2023

coma posibles sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas, recomienda:

Que la Jefe del Departamenta Administrativo y Encargada de Archivos, evaltien v coordinen la
viabilidad de iniciar con Implementacién ¥ generacién de la programacion o crenograma para
brindar acompafiamiento a los enlaces de las dependencias de la COPADEH, a efecto de
vertficar el avance del control y gestion documental de la informacién en Fase concluida o
Inactiva, para el adecuado resguardo, organizaclon, administracién homogénea de los archivos

con hase a métodos y técnicas archivisticas, en cumplimiento al Manual de Normas y
Procedimientos de Archivo,

En caso de contar con la disponibilidad financiera, evaluar para los sigulentes periodos fiscalas,
el identificar un espacio fisico que permita centralizar toda |a documentaclon de la institucidn, a
fin de unificar la gestién y acervo documnentat de Ja COPADEH; asi como el fortalecimiento da
las capacidades técnicas, equipo especial, bienes, capital humano, (nsumos, seguridad contra
incendios, por lluvias, llevar a cabo tratamlentos que eviten el dafio a los documentos por

humedad, ¥ realizar de manera frecuente fumigaciones por plagas de cualquier naturaleza, para
&l drea de archivo.

8. CONCLUSION ESPECIFICA

1, En la Auditoria Operativa lievada a cabo en el Area de Archivo del Departamento
Administrativo, se utilizaron y aplicaron técnicas de auditoria, entre ellas: muestra selectiva,
pruebas sustantivas y de cumplimiento.

2. El Area de Archivo del Departamento Administrativo, entre otras, es responsabled&ia v
clasificacién, manejo adecuado de documentos, digitalizacién y resguardo de doc
manejo y supervisién del personal a cargo de dicha area, asf como el manejo de in
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confidencial.

3. La Auditoria Interna de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-, en el ejercicio de su funcidén como fiscalizadora y asesora, vela porque se
observe y cumpla por parte de los funcionarios y empleados responsables de los referidos
procesos del drea de Archivo del Departamento Administrativo.

4. La Unidad de Auditoria Interna, con la finalidad de evitar situaciones de riesgo, o posibles
sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas, considera que el Departamento
Administrativo, concluye que el Area de Archivo a fin de garantizar el adecuado y oportuno
cumplimiento del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo, que periédicamente
brinde el acompafiamiento oportunc a 10s enlaces de las dependencias de la COPADEH,
para que el control y gestién documental generada en esta Comision, denote que se han
utilizados métodos y técnicas archivisticas del acervo documental de la COPADEH.

9. EQUIPO DE AUDITORIA

F___ — 7 |
“Erika Odeth Del Carmen Guevara Garci
Auditor,Coordinador,Supervisor

ANEXO

1 anexo
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-

CONSENSC DE RECOMENDACIONES

Area: Archivo, Departarnento Administrativa
CAl 00004

Numero de nombramiento: NAI-004-2023

Tipo de auditoria: Operativa )
Periodo de la Auditorfa: 01 de marzo 2023 al 29 de junio de 2023

Nombre(s) del {los) responsable(s) Mirian Yaneth Ixmatul Morales y Andrea Eugenia de la Rosa Castille
de la implementacién;

Cargo def Responsable: Jefe del Departamento Administrativo
mBOAE maxirma pal‘a

implementacién: 02 de octubre de 2023

Neo. De Deficiencia; No. 01

Al verificar la informacién v documentacion flue resguarda el Area de Archivo del Departamento
Administrativo, se establecis que no se ha inlsfado con el proceso de fransferencia de los archivos de la
documentacién producida y reclbida por parte de las entidades que integran 1a Comisién Presidencial por
la Paz y los Derechos Humanos COPADEH, para su consetvacién, consulta y disposicisn final, tomando
Descripcién de la deficencla | consideracién que esta Comisldn, ya cuenta con documentacion de 3 afios desde su creacion, por lo
que, como parte de las buenas practicas es oportune el adecuado cumplimiento a lo regulado en el
Manual de Nermas y Procedimientos de Archivo, lo cual contribuird que el personal responsable rinda

cuentas de manera transparante sobre el manejo y ejecucitn de los recursos piblicos y actos de la
administraclén pablica.

La Unidad de Auditara Intarna cen ¢! fin de evitar situaciones de riesgo o irregularidades, asi como
posibles sanclones por parte de fa Contraloria General de Cuentas, recomienda;

Que 2 Jefe del Departamento Adminlstrativo ¥ Encargada de Archivos, evaltien y caordinen Ia viabllidad
de fniciar con implementacién y generacion de la programacion o cronograma para brindar
acompafiamiento a los enlaces de las dependencias de ia COPADEH, a efecto de verlficar el avance del
control y gestién docurnental de fa informacion en Fase concluida o Inactiva, para el adecuado
resguarde, organizacién, administracién hemogénes de os archivos con bass a métodos y téonicas
Recamendacién sugerida por archivisticas, en cumplimiente al Manual de Normas ¥ Procedimientos de Archivo.

equipo de auditorfa
En caso de contar con la disponibilidad financiera, evaluar para los siguientes periodos fiscaies, el
identificar un espacio fisito que permita centralizar toda la docurnentacion de la institucién, a fin de
unificar la gestion y acervo documental de Ia COPADEH; asf como el fortalecimlento de las capacidades
técnicas, equipo especial, bienes, capital humano, Insumos, seguridad contra incendios, por luvias,
llevar a cabo tratamientos qus eviten el dafio a los documentos por humedad, v realizar de manera
frecuente fumigaciones por plagas de cualquier naturaleza, para el 4rea de archivo.

Si la recomendacién sugerida por g} equlpo de auditorfa, a consideracién de la maxima autoridad, no es viable, indicar causas ylas
sugerencias para corregir la defisiencla, planteando las modificaciones a la recomendacion para hacerla factible.

Justificaclén

Recomendacién consensuada S

o
<N

G : 7
=t ?;:_"\ epdirdkn Ogetieeievara Garcla
=2 Jefe de ia Unidad de Auditorfa Interna

Gomisidn Presidencial par la Paz y los Derechos Humanos

J iim Alncid
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