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INTRODUCCION

Supresion del Banco Nacional de la Vivienda —BANVI-, 1-2000 Reforma al Articulo
7 del Decreto 89-97 Plazo de la Liquidacion del Banco Nacional de la Vivienda,
Decreto 30-2002 Ley para Concluir el Proceso de Liquidacion y Supresion del
Banco Nacional de la Vivienda —BANVI- Decreto 28-2003 Reforma al Articulo 2°
del Decreto 30-2002 Referente al Plazo, del Congreso de la Republica se procedio
a la disolucidn, liquidacion y supresion del Banco Nacional de la Vivienda -BANVI-,
entidad con caracter estatal, descentralizada y con patrimonio propio, cuyo
principal objetivo era la realizacion de programas de vivienda para la poblacién de
menores ingresos a nivel nacional. El proceso inicio¢ el 31 de diciembre de 2003,
trasladando al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y vivienda los bienes,
derechos y obligaciones excedentes del extinto -BANVI-.

Mediante Acuerdo Ministerial No. 1031-2002 de fecha 25 de junio del 2002 se crea
la Unidad para el Desarrollo de Vivienda Popular —-UDEVIPO- como una Unidad
Ejecutora del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda que
promueve el beneficio a comunidades ubicadas en asentamientos humanos en
pobreza y pobreza extrema. En cumplimiento al Acuerdo Ministerial descrito, tiene
entre sus funciones: adjudicar, legalizar, escriturar, comprar y vender fincas o
fracciones de fincas propiedad del Estado adscritas al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda. con el Decreto No. 25-2004 del
Congreso de la Republica, Ley de Bienes Inmuebles Ubicados en Proyectos
Ejecutados por el Extinto Banco Nacional de la Vivienda, a Favor en Situacion de
Pobreza y Extrema Pobreza, se hace forzoso reformar y adicionar algunos
articulos del mismo para que se adecue a las necesidades de su aplicacion y con
ello proporcionar un mejor servicio a la poblacion usuaria. Mediante Acuerdo
Ministerial No. 804-2009 de fecha 10 de noviembre del 2009 se conviene modificar
el Acuerdo No. 1031-2002, creacion de la -UDEVIPO-, anadiendo a las funciones
de la dependencia: Ejecutar el presupuesto que se le asigne, en inversion de
programas de subsidio de vivienda y lo concerniente a la adquisicion de materiales
y suministros de construccion para la realizaciéon de los mismos. Con el Acuerdo
Ministerial No. 15152007 de fecha 22 de junio del 2007. Reforma del Acuerdo
10312002 Creacion de la Unidad para el Desarrollo de Vivienda Popular. Acuerdo
Ministerial No. 15162007 de fecha 25 de junio del 2007. Reglamento de
Organizacion y Funciones y Atribuciones de la Unidad. Acuerdo Ministerial No.
15172007 de fecha 25 de junio del 2007. Aprobacion del Manual de Funciones y
Procedimientos de la Unidad.

Archivo General de la UDEVIPO

Es el Departamento que esta encargado de la custodia de todos los expedientes
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que conforman la cartera de adjudicatarios del Extinto Banco Nacional de la
Vivienda —BANVI- y de los que fueron favorecidos con la adjudicacion y/o
escrituracion de lotes por parte de la Unidad para el Desarrollo de Vivienda
Popular —UDEVIPO-, asi también de los expedientes de ex trabajadores del
extinto —-BANVI- y expedientes de los usuarios. Presta el servicio de informacién
tanto a los usuarios que lo solicitan como a los demas Departamento de
—UDEVIPO-. Extiende las certificaciones de los documentos que consten en los
expedientes y mantiene control de la ubicacion de los mismos.

Archivo Interno

Es la unidad que se encuentra a cargo de la Jefatura del Departamento Social,
gue se halla ubicado en las oficinas centrales de la Unidad para el Desarrollo de
Vivienda Popular —UDEVIPO- en la zona 12, la Unidad de Archivo Interno es el
encargado de llevar el control y custodia de los expedientes de adjudicacion en
vias de complementar y finalizar su proceso de adjudicacion de lotes que estan
pendientes para efectuar la escrituracion.

OBJETIVOS
GENERAL:

Verificar el control interno y las operaciones que se realizan en el Departamento
de Archivo General ubicado en la zona 7 y el Archivo Interno que se encuentra en
las oficinas centrales de —UDEVIPO- en zona 12, en el que se evaluaran los
procedimientos y procesos que son realizados por ambos archivos antes
mencionados y derivado de dicho analisis se procedera a efectuar las respectivas
recomendaciones para su cumplimiento. Esta auditoria evaluara el proceso
administrativo y operacional, con el fin de determinar si la organizacién, funciones,
sistemas integrados y procedimientos disefiados para el control de las
operaciones, se ajustan a las necesidades institucionales y técnicas, para
promover la eficiencia, efectividad y economia en la conduccion de las
operaciones y, en el logro de los resultados, asi como el impacto de los mismos en
la UDEVIPO.

ESPECIFICOS:

® Comprobar el cumplimiento de las recomendaciones realizadas en los
Informes de Auditoria anteriores, con base en las Normas Internacionales de
las Entidades Fiscalizadoras Superiores, llamadas ISSAIL.GT.

® Verificar la cantidad de expedientes que posee el Departamento de Archivo
General de zona 7 y el Archivo Interno ubicado en las oficinas centrales de
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—UDEVIPO- en zona 12.

® Cotejar los procesos y procedimientos del Archivo General y el Archivo
Interno para el ingreso y egreso de documentos.

® Cotejar si el archivo General de zona 7 y el Archivo Interno ubicado en las
oficinas centrales de zona 12, que cuenten con medidas de seguridad para
el debido resguardo de los documentos dados en custodia.

® Comprobar si el Archivo General de zona 7 y el Archivo Interno ubicado en
las oficinas centrales de zona 12 cuentan con el mobiliario y equipo para
realizar su trabajo de forma eficaz y eficientemente.

ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

El periodo comprendido para realizar la Auditoria administrativa de los
procedimientos del Departamento de Archivo esta comprendido del 4 de enero al
31 de diciembre de 2020 se comprobaran que los controles internos sean
oportunos y adecuados a las actividades de resguardo, seguridad y registro, asi
como que las operaciones realizadas se encuentran debidamente documentadas.

Comprobar el cumplimiento de las recomendaciones ejecutadas en los Informes
de Auditoria anteriores, con base en las Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores, llamadas ISSAI.GT.

Comprobar la cantidad de expedientes que posee el Departamento de Archivo
General de zona 7 y el Archivo Interno ubicado en las oficinas centrales de
—UDEVIPO- en zona 12.

Demostrar que los procesos y procedimientos efectuados por el Archivo General y
el Archivo Interno para el ingreso y egreso de los documentos procesados en las
distintas unidades estén acorde a sus atribuciones de archivo.

Evidenciar si el archivo General de zona 7 y el Archivo Interno ubicado en las
oficinas centrales de zona 12 cuentan con medidas de seguridad idoneas para el
resguardo de los documentos y/o expedientes dados en resguardo.

Justificar si el Archivo General de zona 7 y el Archivo Interno ubicado en las
oficinas centrales de zona 12, cuentan con el mobiliario y equipo para realizar su

trabajo de forma eficaz y eficientemente.

Relacién del Archivo con otros Departamentos o Unidades de la UDEVIPO:

® Departamento de Cartera; Certificaran recibos de pago total y revisaran
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solicitudes de recibos trasladadas al archivo general, solicitara recibos y
Escrituras al Archivo General de la UDEVIPO.

Departamento Juridico: Solicitaran y devolveran expedientes para su
analisis, enviara expedientes y copias de testimonios de escrituras publicas
de compraventa al contado, Solicitara el expediente original del titular del
inmueble objeto del cambio de adjudicatario para verificar que personas
conforman el cuadro familiar, Trasladaran los expedientes para su resguardo
cuando ya estén concluidas todas las diligencias, Solicitaran el expediente
del adjudicatarios para verificar el historial del adjudicatario original y tener a
la vista la resolucion de adjudicacion respectiva que se encuentre en el
Archivo General para su respectivo resguardo.

Area Social: Solicitaran las certificaciones de cuadros familiares,
certificaciones de actas de entrega, certificaciones de convenios de pago,
certificaciones de resoluciones de adjudicacion y proceso de escrituracion
masiva de expedientes que se encuentran en resguardo, solicitud y
devolucion de expedientes, para el proceso de emision de Resoluciones de
Adjudicaciéon de los proyectos del Extinto Banco Nacional de la Vivienda o
por casos varios en el departamento Archivo General.

Departamento de Catastro: Enviaran las certificaciones recibos de pago total
y envio de las solicitudes de recibos trasladadas al archivo general de la
UDEVIPO.

Con otros departamento y Unidades: Velaran por la buena relacion entre el
Archivo General y las demas coordinaciones de la UDEVIPO, para informar
oportunamente sobre la documentacién solicitada.

RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD

Se verifico el Informe de Auditoria anterior CUA 88689 del periodo comprendido
del 02 de enero al 31 de diciembre de 2019 y extensivo al 4 de enero al 31 de
diciembre de 2020, en el que se detallan las recomendaciones realizada al
Departamento de Archivo, las que se puntualizan a continuacion en el siguiente
cuadro:
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Recomendaciones realizadas al Archivo General zona 7

Numero de CUA

Descripcion del Hallazgo

PA

NA

88689

Implementar para el Archivo General, un sistema (programa
informatico) para el registro de expedientes y documentos, esto para
que en caso de un siniestro o pérdida de documentos pueda tenerse
un respaldo de los mismos. Sin embargo no se ha atendido aun.

88689

El Archivo General se encuentra en una zona de alto riesgo (zona
roja), por lo cual se recomienda realizar la contratacion de Guardia
de Seguridad ya que dentro de dicho Archivo se maneja informacion
importante, tanto como mobiliario y equipo, susceptible a un
siniestro.

88689

Se recomienda cambiar el mobiliario y equipo que se encuentra en
mal estado en el Archivo General (estanterias, cajas de madera en
donde se ubican los expedientes, sillas y escritorios de los
colaboradores, escaleras utilizadas para alcanzar los expedientes en
lo alto de las estanterias).

88689

Se requiere contratacion de personal en el Archivo General, para
poder realizar un inventario fisico de los expedientes con los que
actualmente cuentan, y evaluar escanear los documentos mas
importantes para la UDEVIPO.

88689

Se debe contratar a una persona para que haga la limpieza en el
Archivo General, ya que su ambiente concentra demasiado polvo asi
como también para mejorar su infraestructura ya que se constaté de
la fuerte humedad que hay dentro del mismo.

88689

Se debe realizar la destrucciéon de los documentos que posean mas
de 10 afios de antigliedad y que no ostentan informacién de utilidad,
para poder crear espacio para nuevos expedientes que ingresen al
Archivo General, esto se puede cumplir con base al Articulo 4° Literal
R de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto
31-2002 y Acuerdo Gubernativo 795-2003 de fecha 11 de diciembre
de 2003 en su Articulo 1o.

Recomendaciones realizadas al Archivo ubicado en zona 7 y zona 12

Numero de CUA

Descripcion del Hallazgo

PA

NA

100803

Se debe de Elaborar un proyecto para reconstruir el 2do. Nivel en el
archivo, y efectuar el traslado de toda la informacién correspondiente
al Banvi, asi como todos aquellos expedientes que pasen de 5 afios
de emitidos, con eso se lograria un area extensa para parqueo e
instalaciones de oficinas.

88689

Se debe de tener una camara de seguridad con vista al Archivo
interno ubicado en las oficinas de UDEVIPO en la zona 12, esto para
tener el control y registro de los colaboradores que entren y salen del
departamento de archivo, y evaluar en el archivo del Departamento
del Area Social pueda tener un mejor control de seguridad de los
expedientes y documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad y custodia.

100803

Se recomienda contratar a una persona para que le coloque pastas
duras a los expedientes y mejore asi su sistema de resguardo, y otra
persona para que efectué el escaneo de toda la informacion
resguardada.

88689

Se recomienda implementar para el Archivo Interno, un sistema para
el registro de expedientes y documentos, esto para que en caso de
un siniestro o perdida de documentos pueda tenerse un respaldo de
los mismos.

100803

Se exhorta a contratar personal eléctrico, para cambiar el sistema de
iluminacién del archivo, hay muchas lamparas que ya no se utilizan
por estar dafiadas.

100803

Se sugiere tener una impresora dentro del Archivo Interno ya que el
colaborador que se encuentra dentro del mismo tiene que acudir a
otros departamentos para poder obtener fotocopias e impresiones.
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Recomendaciones Generales

Numero de CUA Descripcion del Hallazgo A PA NA

100803 Se recomienda a las Autoridades Superiores girar instrucciones a X
donde corresponda para efectuar un analisis de la infraestructura del
archivo y consumar la evaluacion necesaria para reconstruir el 2do
nivel del archivo, que esta sin utilizar.

Con oficio REF: AG/Al 006-2020, de fecha Guatemala 29 de enero de 2020,
indican que dentro de las instalaciones del Archivo General de —UDEVIPO-
actualmente se cuenta con un aproximado de 127,307 expedientes fisicos, ya que
en el mes de diciembre de 2016 se contabilizaba un aproximado de 130,000
expedientes y en el mes de enero de 2017 fueron embalados 2,693 expedientes
para envio a las instalaciones del Fondo para la Vivienda —FOPAVI-, segun se
encuentra estipulado en el decreto Ley, que estipula la entrega de los activos
netos a FOPAVI, incluido en el decreto No. 19-2013, habiéndose prorrogado para
el 31 de diciembre de 2016, en el punto de acta de la Comision de Vivienda del
Congreso de la Republica 19/09/2018 indica que los expedientes que fueron
enviados a FOPAVI, por mandato de ley, sean nuevamente administrados por la
Unidad para el Desarrollo de Vivienda Popular —-UDEVIPO-.

Con oficio UDAI-UDEVIPO-CHCB/100803-2021, de fecha, Guatemala 12 de enero
de 2021, dirigido a la sefiora Jefe de Archivo, para efectuar una visita a las
instalaciones, sus procesos de archivo, y sus caracteristicas de su estructura fisica
y sus instalaciones. comprobando que el Departamento de Archivo General,
cuenta con un efectivo control interno y cuidado sobre los documentos que les
solicitan los distintos Departamentos de —UDEVIPO- y los cuales también son
resguardados en el Departamento antes mencionado, excepto por varios
documentos antiguos que estan en cajas sin ordenarse adecuadamente, y la
cantidad de polvo que ahi se aprecia.

Se efectud visita al Archivo que esta ubicado en la Zona 12, fuimos atendidos por
el Sr. Juan Estuardo Tunches De Ledn —Servicios Técnicos- quien informd que su
jefe inmediato es el Sr. Jhony Esward Valladares Garcia, comunicando que no
tienen dependencia con el archivo General ubicado en la Zona 7, Colonia
Bethania.

Se verifico que no tienen las medidas de seguridad razonables, con las que cuenta
el Archivo General, se pudo observar que cuenta con un extintor para la
prevencion de un siniestro dentro de las instalaciones, ya que en las mismas se
encuentran documentos que podrian provocarlo.
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Se observd que hay un espacio suficientemente grande en el segundo nivel en el
archivo de la Zona 7, que se pueden trasladar varias estanterias que, con esto
liberarian el espacio en el primer nivel, en donde se consiguen construir areas de
parqueo y algunas oficinas mas para el archivo o un saldén de reuniones del Staff.

Se observd que en el Archivo de la Zona 7, tienen un depdsito de agua, el cual
tiene problemas de fuga de este liquido y hace que las paredes permanezcan
humedas, afectando de esta manera todos los expedientes que tienen a su
resguardo.

Dentro de las actividades del cronograma programadas en el Plan Anual de
Auditoria para el ejercicio fiscal 2021, se comprobd que el Archivo Interno que se
encuentra a cargo del Departamento de Area Social, en dicho oficio se detalla la
informacion requerida por el Departamento de Auditoria Interna y la cual fue
solicitada para el 19 de enero de 2021, este oficio fue entregado en el
Departamento de Archivo Interno, para que este generara la informacién solicitada
y asi completar el informe de auditoria de gestiéon CUA 100803, Auditoria Archivo
General y Archivo Interno, proporcionandonos la informacion mediante oficio
DS-91-2021 del 19/01/2021, informandose que se tiene lo siguiente; Reportan que
tienen 14,129 expedientes fisicos registrados en la base de datos al 31 de
diciembre de 2020, los que estan en proceso de adjudicacion, Se informa que a
esa fecha se tienen 1,036 visitas de estudios socioecondmicos registrados por el
personal de UDEVIPO, se elaboraron 103 resoluciones de adjudicacion, asi
mismo se informa que el total de solicitudes de adjudicacién de estudios
socioecondmicos y emisiones de resolucion de adjudicacion se tiene informacién
del 1°. De septiembre al 31 de diciembre, ya que no se tienen informacion de los
meses anteriores.

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA
Nota 1

Se verifico que no todas las recomendaciones realizadas en el informe de
auditoria CUA 88689 y el 100803 no han sido implementadas en los
departamentos de archivo, esto se debe a que en la Unidad para el Desarrollo de
Vivienda Popular —-UDEVIPO-, no cuenta con el suficiente recurso o presupuesto
para poder darle cumplimiento a cada recomendacién, ya que en su mayoria
generaria un gasto extra para efectuar la reconstruccion y mejoramiento de las
instalaciones eléctricas y pluviales.

Nota 2
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Se confirmd que no se cuenta con un dato exacto de los expedientes que se
tienen en el Archivo General y que unicamente se tiene un estimado de estos
documentos.

Nota 3

Se evidencio que los documentos que son resguardados en el Archivo General se
encuentra en cajas de madera las cuales ya se observan en muy mal estado y
otras se encuentran podridas, asi como también se aprecié que las estanterias se
encuentran picadas y en mal estado, esto se deberia de mejorar trasladando toda
la documentacioén antigua al 2do nivel, una vez autorizada la reconstrucciéon y
adecuacion de esa area.

Nota 4

Se comprobd que el Departamento de Archivo General no cuenta con un guardia
de seguridad, y que dicho Departamento no cuenta con las condiciones minimas
para realizar su trabajo de una forma segura, eficaz y eficientemente, ya que se
observo que en el ambiente se encuentra polvo, humedad, zancudos y arafas
anidadas entre los documentos que son manipulados por los colaboradores.

Nota 5

Se observé al momento de realizar la visita al Archivo General, que hay una
columna fuera de la pared sin objeto ni sentido que abarca la mitad de la
banqueta, y no garantiza que al momento de un movimiento telurico fuerte ésta se
pueda caer al lado de la calle.

RECOMENDACIONES:

® Se recomienda a las maximas autoridades de —UDEVIPO- que se giren sus
ordenes para que se cumplan la mayor cantidad de recomendaciones
efectuadas, para asi tener un mejor control Interno en la institucion y que no
sean objeto de sefalamientos de debilidades por parte de la Contraloria
General de Cuentas y estas a su vez se puedan convertir en hallazgos para
la Institucion.

® Se recomienda que se realice a futuro un buen inventario de expedientes
dentro del Archivo General para tener datos exactos y asi poseer un mejor
control interno de los documentos que son manipulados por este
Departamento.

® Se recomienda que a futuro se cambien todas las cajas y las estanterias de
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madera ya que este mobiliario, esta ocasionando a que los documentos se
deterioren y no puedan ser manipulados de una forma eficaz y
eficientemente, asi como también se pueda construir en la parte superior del
segundo nivel, una bodega con sus nuevas estanterias, ya que los
documentos ya no pueden ser almacenados por el poco espacio que hay,
ocasionando a que hayan documentos antiguos en el piso.

Se recomienda a las maximas autoridades verificar el tema del polvo, la
humedad y los insectos que se encuentran dentro del Archivo General ya
que esto puede afectar a la salud de los colaboradores y la Contraloria
General de Cuentas podria verlo como una debilidad de -UDEVIPO-, por lo
que pueden hacer hallazgos por parte de dicha institucién.

Se recomienda a las maximas autoridades de la Unidad para el Desarrollo
de Vivienda Popular —UDEVIPO-, instruyan al personal sobre el
cumplimiento de entrega de informacién al Departamento de Auditoria
Interna, ya que es el encargado de velar que se cumpla la normativa legal
vigente en los distintos procesos que se realizan en la institucion, asi como
de mantener el control interno, proponiendo las mejoras que se consideren
pertinentes.

El centro del éxito de la gestion documental esta en su clasificaciéon. El
mantener un orden ascendente o descendente de la informacién ayuda a los
usuarios a ahorrar tiempo en su busqueda de los expedientes, haciendo que
el proceso sea mas eficiente, eficaz y oportuno. Ademas, les permite
un entendimiento mas a fondo de la estructura organizacional y de los
procesos que se ejecutan en el archivo, en consecuencia, se debe de
evaluar presentar un plan de remodelacion del archivo General, porque su
ubicacién cuenta con suficiente espacio en el 1ero y el 2do nivel que es
imperante y necesario efectuar una buena inversion ahi, sustentada
adecuadamente para presentarla al Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, para su probable aprobacion.

MARVIN RENE PAIZ VELIZ CARLOS HUMBERTO CASTILLO BROCKE

Auditor

Supervisor
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CARLOS HUMBERTO CASTILLO BROCKE

Director
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