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INSTITUTO NACIONAL DE BOBQUES -INAB-

ANTECEDENTES

Instituto Nacional de Bosques -INAB- es el 6rgano de direccion y autoridad
competente del sector Publico Agricola, en materia forestal, tiene como marco de
accion institucional la administracion de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

Marco legal y normativo.

Su accionar deriva desde la Constitucion Politica de Guatemala, que en el articulo
126, declara de urgencia nacional y de interés social, la reforestacién del pais y la
conservacion de los bosques. De esta necesidad surgio en 1,996 la Ley Forestal,
Decreto 101-96 ia cual entre sus objetivos se encuentran: reducir la deforestacion
en tierras de vocacion forestal, promover la reforestacién de 4reas sin bosque;
incrementar la productividad de los bosques; conservar los ecosistemas forestales;
entre otros. De igual manera surge la Politica Nacional Forestal, que es un
instrumento orientador para facilitar procesos de planificacion, ejecucién,
monitoreo y evaluacion de la actividad foresta! nacional.

El INAB basa su accionar en una planificacion estratégica con visién de largo
plazo y cuenta con un Plan Estratégico Institucional -PEl- el actual cubre el
periodo 2017-2032. EI PE! del INAB, es un esquema de gestion por resultados el
cual contiene cuatro objetivos estratégicos:

1. Ambiental;
2. Econémico;
3. Social;

4. Institucional.

Del Plan Estratégico se deriva ef Plan Quinquenal, el vigente cubre el periodo
2018-2022, el cual define los productos y metas esperadas, asi también identifica
a los responsables institucionales de su ejecucion.

Del Plan Quinquenal surge el Plan Operativo Anual Institucional, que es una
herramienta para obtener un plan estructurado de programas, actividades,

productos, subproductos y metas.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Segun el Reglamento Organico Interno, es la Unidad responsable de fortalecer la
imagen institucional, la cultura forestal, y contribuir en la efectividad de programas
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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

y proyectos institucionales, por medio de acciones de comunicacién interna,
comunicacién social y comunicacién para el desarrollo. Realiza las funciones
siguientes:

a) Apoyar a la Gerencia, la Coordinacién Técnica Nacional, Direcciones
Nacionales Regionales y Unidades de Apoyo, en los procesos de comunicacion
interna y social;

b) Coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién el
disefio (grafico) de la pagina web del [nstituto;

¢) Monitorear mensualmente la actualizacion del contenido de ia pagina web del
Instituto;

d) Realizar campafias educativas e informativas sobre la importancia de la
actividad forestal, dirigidas a diferentes sectores sociales tales como usuarios,
medios de comunicacién, miembros del sector forestal, poblacion en general, con
enfasis en la infantil;

e) Llevar el registro y archivo de actividades de interés institucionai, con el
proposito de mantener una fototeca de las actividades y eventos del INAB:

f) Publicar materiales institucionales con el propésito de dar a conocer las
funciones y logros del -INAB-, asi como incentivar la actividad forestal:

g) Contribuir en la organizacién de eventos institucionales con el propésito de
fortalecer la imagen del Instituto y la relacién con otras entidades:

h) Realizar el montaje de eventos técnicos institucionales a nivel internacional y
nacional, con el proposito de fortalecer la imagen del INAB;

i} Desarrollar la estrategia de comunicacién, con el propésito de contar con
instrumentos que permitan trabajar la comunicacién regional de forma sistematica,
que respondan a las necesidades institucionales y permitan fomentar la cultura
forestal;

j) Revisar y monitorear los medios de comunicacién televisivos, radiales e
impresos con la finalidad de mantener informado al personal clave y proveer de
insumos para [a toma de decisiones;

k} Administrar las herramientas tecnolégicas de comunicacion que sean
necesarias para difundir el trabajo institucional, creando los materiales y
fortaleciendo la percepcién de la poblacién en torno al trabajo del INAB;

) Creacion y difusién de materiales digitales que busquen fortalecer la pércepcién
del trabajo institucional y ademas educar sobre el manejo forestal sostenible y
todo lo refacionado a INAB;

m) Elaborar anualmente, el diagnéstico de la percepcion de la imagen institucional
en los diferentes segmentos clave, para definir y ejecutar acciones buscando
posicionar la imagen de la institucion; y,

n) Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

Las oficinas de la Unidad de Comunicacién Social, se encuentran ubicada en el
area de proyectos de INAB central en 72, Avenida 6-80 Zona 13, al constituimos a
la Unidad en referencia se determiné que los responsables de efectuar los

AUDITCGRIA ~ CUA 104458 Pag. 2
PERIODO DEL 15 DE ENERQ DE 2018 AL 15 DE ENERC DE 2021



INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES ~INAB-

procesos y procedimientos administrativos y gestion de los distintos planes de
comunicacién implementados son los que se describen a confinuacion:

Estructura Organizacional de le Unidad de Comunicacién Social

La estructura organizacional de la Unidad de Comunicacién Social se encuentra
integrada de la manera siguiente:

1 Auxiliar de Disefio

2 | Nery Josué Urbina Arroyo Jefe de Unidad de Comunicacidn Social
3 | Maria Alejandra Marin Alvarez Respensable de comunicacion Regional
4 1 Befka lvanna Cojuliin Samayoa Técnica Comunicacidn Social

5 { Luisa Fernanda Rodriguez Figueroa Responsable de Relaciones Piblicas

6 | Sergio Antonio Lanuza Sanchez Técnico de Audio y Video

7 | Luis Alberto Luna Hernandez Técnico de Prensa, Protocolo y Disefie

Fuente: Departamento de Recursos Humanos del INAB.

El cuadro anterior muestra la cantidad de personal con el que cuenta la Unidad de
Comunicacion Social para realizar las gestiones administrativas, que debe cumplir
de acuerdo a la normativa legal vigente, el horario laboral establecido en el INAB,
es de 8:00 a 16:30 hrs. sin embargo por disposiciones presidenciales debidas a Ia
Pandemia del COVID-19, actualmente el personal de la oficina de la Unidad [abora

de lunes a viernes en horario de 7:00 a 15:00 horas, excepto dias de asueto y
feriado.

Para dar cumplimiento al Plan Anual de Auditoria 2021, la jefatura de la Unidad,
emitié el nombramiento con Cédigo Unico de Auditoria -CUA- No. 104456-1-2021,
para realizar la Auditoria de Cumplimiento en la Unidad de Comunicacion Social
del INAB, por el periodo comprendido del 1 de enero 2019 al 15 de enero de 2021,

LEGISLACION
La auditoria se realizé observando la legislacién siguiente:

1. Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala
2. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.

3. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019.

4. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto Numero 89-2002.

5. Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General
de Cuentas.

6. Marco Conceptual de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental
de la Contraloria General de Cuentas.

7. Manual de Auditoria Gubernamental de Cumplimiento.
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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES «INAB-

8. Ley Forestal, Decreto 101-96.

9. Reglamento de la Ley Forestal, Resolucion de Junta Directiva No.
JD.1.43.2005.

10. Reglamento Orgénico Interno del INAB, Resolucién de Junta Directiva Nimero
JD.03.33.2020.

11. Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién
Social del Instituto Nacional de Bosques, Resolucién de Gerencia No. 021-2020.
12. Normativo para el Uso de Bienes Patrimoniales del INAB, Resolucién de Junta
Directiva No. JD.01.26.2005.

OBJETIVOS

GENERALES

Confirmar que las funciones y actividades que se realizan en la Unidad de
Comunicacién Social se ejecutan en cumplimiento al, Reglamento Organico
Interno del INAB, Plan Operativo Institucional, Plan Operativo de la Unidad y
normativa aplicable; y que se tienen implementados controles internos adecuados
que aseguren una adecuada planificacion, ejecucién, coordinacién, supervisién ¥
archivo del trabajo que realiza la Unidad, asi como el resguardo de los materiales
y equipo gue utilizan.

ESPECIFICOS

1. Asegurar que las funciones y actividades de la Unidad se desarrollan
cumpliendo con lo establecido en la Normativa aplicable;

2. Confirmar que el Plan Operativo Anual de la Unidad de Comunicacién Social
contenga los objetivos asignados a la Unidad de Comunicacién Social
detallados en el Plan Operativo Anual -POA- Institucional, asi como y las
funciones del Reglamento Orgénico Interno, y que su ejecucién haya sido
razonable;

3. Comprobar que las actividades que se desarrollan en la Unidad de
Comunicacién Social, se planifican y ejecutan y distribuyen con criterios
técnicos adecuados de equidad;

4. Confirmar que exista supervisién del Jefe de la Unidad, sobre el trabajo que
realiza el personal de la Unidad y coordinacion con los delegados
Regionales;

5. Comprobar que los manuales de procedimientos y politicas establecidos por
la Unidad de Comunicacion Social, estan actualizados, son funcionales y se
estan aplicando de forma adecuada en la unidad:

6. Confirmar que la Estrategia de Comunicacion se haya aprobado y ejecutado
de manera razonable y que las campafias incluidas respondan a lo requerido
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en la normativa aplicable y se encuentren documentadas;

7. Confirmar que se haya administrado, disefiado y realizado mantenimiento a
la pagina Web del INAB;

8. Asegurar que el control para el resguardo, disponibilidad de la
correspondencia e informacién generada, equipo de audio, video y
materiales utilizados en la Unidad de Comunicacién Social, es adecuado.

ALCANCE

La auditoria evalué el control interno, procedimientos administrativos y de
cumplimiento, implementados por la Unidad de Comunicacién Social en el
desarrollo de sus actividades durante el periodo comprendido del 1 de enero de
2019 al 15 de enero de 2021; conforme al nombramiento de auditoria No.
104456-1-2018, se realizard pruebas sustantivas, de cumplimiento y otras que
acorde a las circunstancias sean aplicadas por el auditor. El trabajo de gabinete se
realizé del 18 de enero al 05 de febrero de 2021; con la intervencion de un auditor
y un coordinador de la Unidad de Auditoria Interna del INAB.

Para dar cumplimiento al nombramiento de auditoria, se realizaron las actividades
siguientes:

1. Revision del personal contratado en la Unidad de Comunicacién Social,
cumpla con el perfil del puesto establecido en el manual de perfiles y
puestos aprobado en el INAB;

2. Evaluacion al Plan Operativo Anual de la Unidad de Comunicacion Social,
para determinar que contenga los objetivos asignados a la Unidad de
Asuntos Juridicos del Plan Operativo Anual -POA- Institucional y las
funciones definidas en el Reglamento Organico Interno;

3. Revision de las funciones y actividades que le corresponde realizar a la
Unidad de Comunicacién Social de acuerdo con el Reglamento Orgénico
Interno, se encuentren asignadas a algtn colaborador de la Unidad y la
distribucion sea equitativa de acuerdo al puesto, experiencia y tiempo laboral
del colaborador;

4. Revisar que la ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad de
Comunicacion Social del afio 2020, se haya cumplido en su totalidad o al
menos tenga un resultado del 80% en relacién a lo planificado;

5. Establecer que existan manuales de normas procesos y procedimientos asi
como politicas establecidas por la Unidad de Comunicacién Social, que
estén actualizados;

6. Verificar que la documentacién que realiza el personal de la Unidad,
contenga el visto bueno del Jefe;

7. Evaluacion de documentacion acerca de la planificacion y coordinacion entre
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INSTITUTQ NACIONAL DE 8OSQUES -INAB-

el jefe de la Unidad, el personal de comunicacién social y los Delegados
Juridicos Regionales;

8. Verificacion de la Estrategia de Comunicacién aplicada en 2020 se haya
aprobado y ejecutado de manera razonable, y que los cambios y
modificaciones realizados se encuentren aprobados por la autoridad
competente;

9. Evaluacién a las campafias realizadas por la Unidad de Comunicacién
Social, a fin de confirmar que se encuentren documentadas y revisar la
existencia de medios de verificacién que muestren su impacto;

10. Verificacion de la existencia de un control adecuado para el resguardo,
archivo de la informacién generada en la Unidad, a fin gue se encuenire
disponible;

11. Revision de la forma de resguardo del equipo de audio, video y materiales a
cargo de la Unidad, y si este se entrega de forma temporal o definitiva,
revisar que el mecanismo para realizarlo sea adecuado.

INFORMACION EXAMINADA
1. Evaluacién de Perfiles de Puestos del Personal

Se verificé que el personal contratado durante el afio 2020 para la Unidad de
Comunicacion Social, haya cumplido con el perfil definido para cada uno de los
puestos, segun lo normativa interna correspondiente.

Se evalué la metodologia para la asignacién de funciones al personal de la Unidad
de Comunicacion Social, para determinar que la misma haya sido de forma
equitativa, de acuerdo al Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto,

cotejandole con el Manual de Normas Procesos y Procedimientos de dicha
Unidad.

Se evalud que la Jefatura de la Unidad de Comunicacién Social, haya
implementado controles para asegurar el desarrollo oportuno y adecuado de las
funciones asignadas al personal de la Unidad y se comprobé la supervision
correspondiente.

2. Congruencia del POA Institucional, POA de la Unidad de Comunicacién
Social y Funciones del Reglamento Organico Interno.

De acuerdo a informacién brindada por la Unidad de Comunicacion Social y la
Direccion de Planificacion, Evaluacién y Seguimiento Institucional, se verifico que
los objetivos y actividades definidos en el POA del afio 2020 coincidan y se
refacionen con los establecidos en el POA Institucional, designados pdra dicha
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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INASB-

Unidad, asi también con las funciones detalladas en el Reglamento Organico
Interno del Instituto Nacional de Bosques, para establecer que los
instrumentos fueron redactados de forma adecuada.

3. Analisis de las Variaciones de los Objetivos, Productos, Subprodutos y
Actividades Presentadas en el POA 2019 y POA 2020.

Se realiz6 el analisis comparativo de los Productos, Subproductos y Actividades
contenidos en el POA 2019 y el POA 2020, para conocer el grado de consistencia
enire estos dos afios y establecer la existencia de diferencia significativas entre
ambos.

4. Revision del Cumplimiento del POA 2020 y sus Medios de Verificacién.

Se verificé el cumplimiento de las metas establecidas en el POA 2020, asi como el
monitoreo realizado por el Departamento de Monitoreo y Evaluacion Institucional.

Se revisaron los medios de verificacion (fisicos y magnéticos) que respaldan las
actividades realizadas para dar cumplimiento al Plan Operativo Anual del afo
2020, con el fin de identificar que sean suficientes v competentes para dar
respuesta a las actividades propuestas.

Se evalud que los medios de verificacion (fisicos y magneticos) se engontraran
resguardados y ordenados de manera adecuada.

5. Revision de Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos.

A través de la informacion proporcionada por la Unidad de Comunicacién Secial,
se determiné que cuentan actualmente con un Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos actualizado en el afio 2020, al cual se efecttio un analisis, con la
finalidad de determinar si se apega a las funciones que realizan en la Unidad
desde su inicio hasta la finalizacion.

Se verificé la existencia de normativa relacionada a las politicas y lineamientos
que orienten la ejecucion de las funciones de la Unidad, se evalud que estén
actualizados y se corrobor6 el cumplimiento correspondiente.

6. Coordinacion de actividades con el personal de la Unidad y Delegados
Regionales

Se evalud la informacidn presentada por la Jefatura de la Unidad de Cominicacién
Social, sobre las acciones realizadas para mantener comunicacién y coordinar las
actividades con el personal de la Unidad y con los Delegados de Divulgacién y

AURITORIA - CLIA 104458 Pag. 7
i PERICDO DEL 15 DE ENERC DE 2019 AL 15 DE ENERQ DE 2021



INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Comunicacion Social Regionales durante el afio 2020.

Se reviso la documentacion de soporte de las reuniones realizadas por la Unidad
de Comunicacién Social, con los Delegados de Divulgacion y Comunicacién Social
en las Direcciones Subregionales, para evaluar la existencia de concordancia de
criterios y coordinaciénes realizada por dicha Unidad.

7. Documentos Emitidos, Disponibilidad y Archivo Adecuado

Se establecié el listado de los principales documentos emitidos, por la Unidad de
Comunicacién Social, para verificar el control implementado para la disponibilidad
de la documentacién para consulta, método de archivo y seguridad de los mismos.

Se verificd que la documentacién emitida existiera fisicamente, se evalué la
adecuada asignacion de correlativos y su emisién cronolégica, ademas que
contaran con la firma y sello de la jefatura de la Unidad.

8. Control y resguardo de equipo de audio, video y materiales para montaje
de eventos

Con la informacion proporcionada por la Unidad de Comunicacién Somai se
evalud el uso y resguardo del equipo fotografico, video y los archivos que generan
los mismos. Asimismo se verifico la utilizacién, asignacién y resguardo del equipo
de audio, video y de los bienes para el montaje de eventos, asi como la existencia
de medios de control para su uso.

9. Desarrollo de la estrategias y campafas de comunicacién

Se solicité informacién a la Unidad de Comunicacion Social, para evaluar gue
durante los afios 2019 y 2020, hayan cumplido con la realizacién de informes
sobre el desarrollo de Estrategia de Comunicacién Social, con los instrumentos
sistematicos para la comunicacidén regional, y se revisé la presentaciéon de
informes sobre los resultados de las camparias de comunicacion establecidas, a la
Gerencia del INAB.

10. Administracion, Disefio y Mantenimiento de la Pagina Web.

Se evaluaron las acciones que se han realizado para la administracién, disefio y
mantenimiento de la pagina web del INAB, verificando que exista un historial ¥
registros sobre las mejoras efectuadas, asi también el cumplimiento a la normativa
gubernamental en cuanto a disefio, presentacion y la periodicidad que se tenga
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INETITUTO NACIONAL DE BOSQUES ~INAB-

establecida para el mantenimiento de la misma. Ademas se verificé la atencion a
los requerimientos de informacion para la actualizacién de la pagina web oficial del
INAB.

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

1. Evaluacién de Perfiles de Puestos del Personal

La Unidad de Comunicacion Social, cuentan con 7 colaboradores para el
cumplimiento de sus actividades, de los cuales se evalué el perfil y funciones,
siendo el personal siguiente:

1 | Nery Josué Urbina Arroyo Jefe de Unidad de Comunicacién Social
2 | Belka lvanna Cojulin Samayoa Técnica Comunicacién Social

3 | Maria Alejzndra Marin Alvarez Responsable de Comunicacion Regional
4 | Luisa Fernanda Rodriguez Figuerca Responsabie de Relaciones Plblicas

5 | Sergic Antonio Lanuza Sanchez Téenico de Audio y Video

& | Luis Alberto Luna Hemandez Técnico de Prensa, Protocolo y Disefio
7 | Brian Armando Guamueh Lopez Auxiliar de Disefio

Fuente: Departamento de Recursos Humanos del INAB.

De la revisién realizada se determiné que los colaboradores asignados a la Unidad
de Comunicacion Social, cumplen con los requisitos establecidos para el puesto
contratado de acuerdo al Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del INAB.

Se verificaron las funciones designadas al personal de la Unidad de Comunicacién
Social, segin el Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del INAB,
estableciendo que son acordes, con las actividades que efectian.

Adicionalmente se evalué que los Delegados de Divulgacion y Comunicacion
Regional, cumplen con los requisitos minimos de puestos y funciones, gue
establece el Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del INAB.

Se revisé que las actividades descritas en el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos, concuerdan con las funciones que realiza el personal, asi como la
asignacion de funciones al personal de la Unidad de Comunicacién Social se
realiza de forma equitativa; en cuanto a las actividades no previstas, la jefatura de
la Unidad de Comunicacion Social, de acuerdo a la cantidad de eventos-festivos,
conmemorativos o de temporada, designa las actividades a sus colaboradores
tomando en consideracién la carga laboral de cada uno.
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2. Congruencia de POA Institucional, POA de la Unidad de Comunicacién y
Funciones del Reglamento Organico Interno

Para realizar esta evaluacién, se tomo de base el Plan Operative Anual del
Instituto Nacional de Bosques, el Plan Operativo Anual de la Unidad de
Comunicacién Social y el Reglamento Organico Interno, Resoluciéon de Junta
Directiva No. JD.02.47.2018, vigente hasta el 31 de diciembre de 2020.

Se verificé que cada producto y actividad programada por la Unidad, encajara con
los objetivos, resultados y productos del POA-2020 institucional y con las
funciones que designa el Reglamento Orgéanico Interno.

Del analisis realizado, seglin la metodologia de auditoria aplicada para la
comparacion efectuada entre el POA de la Unidad de Comunicacién Social y el
POA institucional, se establece que no existen diferencias que reportar, al tener
congruencia en los objetivos y actividades, asimismo realizan las actividades
laborales que se encuentran reflejadas en el Reglamento Organico Interno.

3. Analisis de las Variaciones de los Objetivos, Productos, Subprodutos y
Actividades Presentadas en el POA 2019 y POA 2020.

Se realizé un comparativo de los productos, subproductos y actividades del Plan
Operativo Anual del afio 2019 y 2020 de la Unidad Comunicacién Social, con la
finalidad de establecer los cambios mas significativos de los mismos,
estableciendo lo siguiente:

¢ Para el afio 2019 la Unidad de Comunicacién Social planteo la ejecucion de
12 campafias de comunicacion y divulgacién permanentes, implementadas
para sensibilizar a la poblacién sobre el manejo forestal y divulgar los
principales fogros y servicios institucionales.

* Para el afio 2020 plantearon 6 Campafias de Comunicacion para el fomento
de una cultura forestal en el pais y el posicionamiento de temas estrategicos
y de interés institucional.

® En ambos POA’s cumplieron con més del 80% de ejecucion de metas
programadas.

Esta variacion fue consultada al Departamento de Planificacién Institucional,
informandonos que la disminuncion de las Campafias de Comunicacion
planificadas y ejecutadas en el segundo afo objeto de comparacién, obedece
principalmente a que algunas de ellas se orientaban a temas con objetivos
comunes, por lo que para el afio 2020 se unificaron.
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Derivado de lo anterior se establecid, que los productos, subproductos y
actividades programados por la Unidad Comunicacién Social, se ejecutaron
razonablemente, conforme a lo planificado.

4. Revision del Cumplimiento del POA 2020 y sus Medios de Verificacién.

Se revisaron los productos y actividades programados por la Unidad de
Comunicacion Social para el ejercicio fiscal 2020, de la verificacidn al
cumplimiento de las metas establecidas en el POA 2020 de la Unidad, asi como el
monitoreo realizado por el Departamento de Monitoreo y Evaluacion Institucional,
no se determinaron deficiencias.

Del Plan Operativo Anual de la Unidad de Comunicacion Social, fueron evaluados
los medios de verificacion de los productos, subproductos y actividades del afio
2020, los cuales demuestran y respaldan el cumplimiento del 100% del PQA.

5. Revision de Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos.

La Unidad de Comunicacién Social del INAB, actualmente cuenta con un Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos, el cual fue actualizado en el afio 2020.

Como resultado del analisis efectuado al Manual, acerca de los procesos que se
efectlan para la gestién y administracién de cada actividad, se determind que la
Unidad de Comunicacion Social del INAB, no ha disefiado politicas de
ordenamiento, control y cumplimiento, en los gue se brinden lineamientos
especificos al personal de fa Unidad sobre sus actividades laborales, asimismo se

establecio que el Manual carece de algunos procedimientos de actividades gue
efectlan cotidianamente.

Las deficiencias de control interno detectadas, fueron notificadas a la jefatura de la
Unidad de Comunicacién Social en audiencia de posibles hallazgos, el jefe de la
Unidad presenté de manera oportuna las justificaciones y las acciones correctivas
que estan aplicando, sin embargo los argumentos no fueron suficiente$ para el
desvanecimiento de la deficiencia detectada, la cual se describe en el Hallazgo de
Control Interno nimero 1, del presente informe de Auditoria.

6. Coordinacion de actividades con el personal de la Unidad y Delegados
Regionales

Como parte de la auditoria realizada a la Unidad de Comunicacion Social, se
evalué que durante el ejercicio fiscal 2020, se hayan emitido directrices al personal
de la Unidad y coordinacién con los Delegados de Divulgacion y Comunicacion

|
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Social Regionales, asimismo que existiera un Plan de Trabajo en donde le dieran
a conocer a dichos Delegados, parametros para comunicar asuntos forestales del
INAB, y mecanismos para el envio de informacion. Se establecié que emitieron
44 documentos relacionados a las directrices y coordinaciones de la manera
siguiente:

Plan Anual de Trabajo Comu 1

1
2 Cficios 11
3 Minuias de reunjones B
4 Memorandum 1
5 Informe de Actividades por pandemia COVID-19 1
[ Correos Electronicos 22
TOTAL 44

Se revisé la documentacién de soporte de las reuniones realizadas con los
Delegados de Divulgacién y Comunicacién Social Regionales, en las cuales se ha
socializado y unificado criterios sobre aspectos importantes de la legislacion
forestal, asi como las reuniones de coordinacién.

7. Documentos Emitidos, Disponibilidad y Archivo Adecuado

Se solicité el control de emisién de numero de oficios de la Unidad de
Comunicacion Social, en el cual se detallara: el nimero de oficio, fecha,
destinatario y el asunto. Asimismo se requirié la correspondencia emitida con la
finalidad de realizar la evaluacién fisica que avalara la existencia de la

documentacion. Se establecié que emitieron la cantidad de documentos
siguientes:

Correspunde 45
2 Memorandum 4
TOTAL 49

Fuente: Informacién proporcionada por la Unidad de Comunicacién Social

De la documentacion indicada en el cuadro anterior, se revis¢ la existeneia fisica,

correlatividad, firma y sello de la jefatura de la Unidad y fa cronologia de emision
de cada uno.

Se evalué el control implementado por la Unidad de Comunicacién Social, para el
manejo de correspondencia, con el fin de determinar la disponibilidad de la
documentacion para consulta, método de archivo y seguridad de la misma.

Como resultado de la evaluacion se encontré que emitieron 45 documentos, (26
oficios y 19 nombramientos) y 4 Memorandum, y en la verificacion realizada a los
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controles para su emisién, archivo y resguardo se establecieron deficiencias en
cuanto al control de emisién de documentos, duplicidad de nimeros correlativos,
documentos no localizados, falta de firmas, entre ofros.

Las deficiencias de control inferno detectadas, fueron notificadas a la jefatura de la
Unidad de Comunicaciéon Social, quien presenté de manera oportuna las
justificaciones, las acciones correctivas y argumentos que demuestran que
atendieron las deficiencias indicadas, razones que fueron suficientes para no
considerarlo como hallazgo en el presente informe de auditoria.

8. Control y resguardo de equipo de audio, video y materiales para montaje
de eventos

k)

Con la informacién proporcionada por a la Unidad de Comunicacién Social, sobre
el equipo fotografico y audiovisual, se realizé la verificacion fisica del equipo, se
evalud su uso y resguardo, a fin de confirmar que éste sea adecuado. asimismo
se realizo evaluacién a los materiales utilizados para el montaje de eventos para el

Instituto Nacional de Bosques, por [o que se determiné que cuentan con los bienes
y materiales siguientes:

Bandera
Mantas
Banner
Pedestal
Amplificador
Bocina
Micréfonos
Mesa redonda

Fuente: Informacion proporcionada por la Unidad de Comunicacién Social

[ooF BN f=cl W] N LY N Y
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Con base a la revision efectuada, se establecié que la Unidad de Comunicacion
Social tiene asignado para el desarrollo de eventos equipo que se encuentra en
condiciones adecuadas para su uso. El equipo fotografico y audiovisual se
resguarda en un armario dentro de las oficinas de la Unidad, asimismo en
una pequefia bodega que se encuentra en el area de INAB proyectos {a un
costado del ranchdn). Se confirmé que los bienes se encuentran registrados en
tarjetas de responsabilidad.

En la visita a las instalaciones de la Unidad de Comunicacion Social, se tuvo a la
vista las existencias de productos promocionales al 25 de enero de 2021, en
donde se establecié que no se tenia un control de ingresos, egresos y saldos
actualizados de trifoliares, afiches, revistas, lapiceros, carpetas entre otros, que
contienen informacion y logotipo del Instituto Nacional de Bosques, los cuales son
distribuidos en eventos, a Delegados de Divulgacién y Comunicacion Social
Regionales y Unidades Administrativas. Estos articulos son otorgados por alianzas
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y apoyo recibido de entes particulares. El conteo fisico de los productos para
establecer su exactitud, no se realizo por la carencia del control indicado (como
por ejemplo tarjetas Kardex).

Las deficiencias de control interno detectadas, fueron notificadas al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social, quien presentd de manera oportuna las
justificaciones y acciones correctivas como el levantamiento del inventario general
de los productos promocionales y la aplicacion de un control de ingresos, egresos
y saldos de los mismos. Por los argumentos presentados, demuestran que
atendieron las deficiencias, razones que fueron suficientes para no confrmar el
hallazgo en el presente informe de auditorfa.

9. Desarrollo de la estrategia de comunicacién y campafas de comunicacién

Se verifico la documentacién proporcionada por la Unidad de Comunicacién
Social, en la que aparece la realizacién de informes de campanas puestas en
marcha en el afio 2019 y 2020, asi como las estrategias de comunicacion en el
Instituto Nacional de Bosques.

Se verificé que durante el afic 2020 la Unidad de Comunicacién Social, haya
cumplido con desarrollar la Estrategia de Comunicacién Social, con los
instrumentos sistematicos para la comunicacién regional, y se verific la ejecucion
y presentacion de informes sobre los resultados de las campafas de
comunicacion establecidas.

Con base a [a revisién efectuada se establece que durante el afio 2019 y 2020 el

Desarrollo de la Estrategia de Comunicacién y los instrumentos para la
comunicacion regional, fue elaborada en su totalidad y presentada a la Gerencia.

10. Administracién, Disefio y Mantenimiento de la Pagina Web.

Con la informacién brindada por la Unidad de Comunicacién Social sobre las
atenciones y requerimientos de informacién para la actualizacién de la pagina web
oficial del INAB, se determiné las ocasiones en las que intervino la Unidad para su
actualizacién, siendo las siguientes:

Requerimiente de actualizacion de pagina Web del

Enero - Abril 33 55

2 | INAB. Mayo « Agasto 57 103
3 Septiembre - Diciembre 78 B3
Total 168 241

Fuente: Informacion proporcionada por la Unidad de Comunicacion Social
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Se evaluaron las acciones que se han realizado para la administracion, disefio y
mantenimiento de la pagina WEB del INAB, verificando que existe un historial y
registros sobre las mejoras efectuadas, ademas se verificé a través de
cuestionario de control interno los criterios y/o normativa gubernamentales e
internas para cumplir los parametros de disefio y presentacién.

De la misma manera se evalud la periodicidad con la cual efectiian el
mantenimiento de la pagina web del INAB, estableciendo que las modificaciones y
actualizaciones las realiza la Unidad de Tecnologias de Inforniacion vy
Comunicacion en coordinacion con la Unidad de Comunicacién Social.

Derivado de la revision efectuada se establece que la Unidad de Comunicacion
Social, ha cumplido con la funcién de realizar los disefios y mantenimientos
correspondientes de la pagina web, del INAB, de acuerdo a lo establecido en el
POA del afio 2020, en coordinacién con la Unidad de Tecnologias de Informacién
y Comunicacién.

CONCLUSION

Durante el proceso de auditoria, realizada a Unidad de Comunicacién Social del
INAB, se establecieron 04 deficiencias de control interno, que fueron notificadas
mediante audiencia de posibles hallazgos a Ia jefatura, en oficio No. Al-017-2021,
de fecha 11 de febrero de 2021, quien presenté en el plazo otorgado los

argumentos, justificaciones y correcciones para subsanar las deficiencias
encontradas.

l.a Unidad de Auditoria Interna del INAB, analiz6 los argumentos y docum:entacién
presentada por el jefe de la Unidad de Comunicacién Social, Licenciado Nery

Josué Urbina Arroyo, mediante Oficio No. UCS.16-2021 de fecha 19 de febrero de
2021,

Determinando que la documentacién y pruebas de descargo presentadas,
desvanecen 03 deficiencias notificadas, sin embargo, en 1 deficiencia no fue
suficiente las pruebas para el desvanecimiento correspondiente, por lo que el
presente informe de auditoria contiene el hallazgo que se describe a continuacion:
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HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL. INTERNO
Hallazgo No.1

DEFICIENCIAS EN EL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.

Condicion

En la evaluacién realizada al Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Comunicacion Social, se establecieron deficiencias de control interno al
no considerar la implementacién de acciones, procesos y politicas en el Manual de
la Unidad. Las deficiencias identificadas se describen a continuacién:

a) Existen procesos en los cuales las actividades o pasos son realizados por una
misma persona, sin que se delimite y se incluya los procedimientos de registro,
ejecucién y autorizacion.

Seguimiento Responsable de | a) En los pasos se carece de la descripcien de la
redes  sociales Comunicacién supervisibn y viste bueno de la jefatura, previo a
institucionales Regicnal realizar publicaciones en las redes sociales,

b) Al responder comentarios © mensajes directos en
redes sociales, tarece de pasos en donde confirma
informacion  que  solicitan c¢on las unidades
responsables de brindar datos,

¢} No tiene informacion en la seceién de politicas y/o
normas, como las siguientes: 1) medidas de
seguridac, para el usuario y contrasefta, 2) Tiempo
prudencial para ser cambiadas las contrasefias. 3)
Quienes son los respansables de tener conocimiento
de usuarios y contrasefias, 4) En que dispositivos se
utilizan las redes sociales y a quién pertenecen, 5} La
responsabilidad y consecusncias gque conlieva la
publizacion de informacién,

2} MP-UCE.UCS-10 Monitoreo de | 05 Responsable de &) En los pasos se carece de la descripeion de |a
medios de Relaciones supervisién y visto buenc de la jefatura, previo a
comunicacién Plblicas realizar el envic del monitoreo por correo electrénico.

b) El Manual carece de los siguientes Procesos

Supervision de redaccion.
Monitoreo de Medios de Comunicacién, por Delegados Regionales.

Convocatoria de Medios de Comunicacién para entrevistas u otras
necesidades.

® Atencién a medios de Comunicacion.

¢) Los 10 Procedimientos existentes en el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social, carecen de Politicas y
Normas que regulen el quehacer de cada trabajador de dicha Unidad.
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Criterio

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, establece en el numeral 1.5 Separacién de
Funciones. "Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica,
delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades administrativas y sus
servidores. Una adecuada separacion de funciones garantiza independencia entre
los procesos de: autorizacion, ejecucion, registro, recepcion, custodia de valores y
bienes y el control de las operaciones. La separacién de funciones tiene como
objetivo evitar que una unidad administrativa o persona ejerza el control total de
una operacion."

Causa

El jefe de la Unidad de Comunicacién Social del INAB, no realizé una coordinacion
adecuada con el Departamento de Desarrollo Institucional, para una actualizacion
eficaz del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos efectuada
recientemente en el afio 2020, para asegurar que las actividades que realizan en
dicha Unidad, reflejen separacion de funciones, los procesos estén completos y
quedaran plasmadas las politicas y normas de la Unidad.

Efecto
Realizacion de las actividades y documentacion de manera errénea, inoportuna y
a criterio de cada persona, que genere pérdidas de tiempo y de recursos por la

falta de lineamientos por escrito que sean especificos para las accidnes que
reafizan,

Recomendacién

Que la jefatura y el personal de la Unidad de Comunicacién Social del INAB,
realicen un inventario de los procedimientos que efectiian atendiendo lo descrito
en el Reglamento Orgénico Interno actual y del Manual de Perfiles y Descripcién
de Puestos, asi también realicen las coordinaciones y gestiones necesarias con el
departamento de Gestién de la Calidad de la Direccion de Planificacién Evaluacién
y Seguimiento Institucional, para incluir los procesos gue faltan y realizar las
actualizaciones necesarias con la finalidad de fortalecer el Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos de la Unidad.

Comentario de los Responsables

En oficio ndmero UCS.16-2021 de fecha 19 de febrero de 2021, el jefe de la
Unidad de Comunicacion Social lo siguiente: ..."Respecto a este posible hallazgo,
por medio del memorandum numere M.UCS-04-2021, se solicité al equipo de la
Unidad de Comunicacién Social, empezar a trabajar en la actualizacién de sus
procesos y Procedimientos, segun sus funciones, donde se les pide también incluir
aquellas actividades que desarrollan y que no se visualizan en el manual. Con
esto damos iniciado a la actualizacién del documento a la espera de gue la
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Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional nos envie una
respuesta al oficic UCS No. 15-2021 emitido el pasado 17 de febrero y entregado
para la actualizacion del Manual de Normas, Procesos y Procedimien’gos de la
Unidad de Comunicacion Social.”

Comentario de Auditoria

Se confirma el hallazgo al jefe de la Unidad de Comunicacién Social del INAB: en
virtud que aunque la documentacién y comentarios presentados evidencian gue ya
iniciaron las gestiones para la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos, alin no se ha generado un version del documento corregido, por
lo que el hallazgo prevalece hasta que se actualice y apruebe el Manual.

Acciones Correctivas

El hallazgo confirmado es presentado a la Gerencia del INAB, a través del
presente informe de auditoria, para conocimiento y seguimiento correspondiente.

COMENTARIOS SOBRE EL ESTADO ACTUAL DE LOS HALLAZGOS Y
RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS ANTERIORES

Durante el afio 2018 fue realizada auditoria a Ja Unidad de Comunicacién Social
del INAB, identificada con el Cédigo Unico de Auditoria ~CUA- No. 74255, en
donde se confirmaron 03 hallazgos, los cuales fueron desvanecidos
oportunamente por la jefatura de dicha Unidad, y verificado por la Unidad de

Auditoria Interna en el primer seguimiento de recomendaciones realizado en el
afio 2019.

Por lo que actualmente no existen hallazgos y recomendaciones de auditorias
anteriores para darle seguimiento.
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DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA

ENTIDAD AUDITADA
No. Nombre Cargo Del Al
1 NERY JOSUE URBINA JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION 01/01/2020 31/12/2020
ARROYO SOCIAL
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