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INTRODUCCION 

Toda instituci6n, independientemente del objetivo que 

persigue, necesita que el desarrollo de sus funciones se -

ejecute de la mejor manera posible, para lo cual es conve­

niente que posea un mecanismo definido que en todo momento 

~e pe~~i~a plani~ica~, cr;anizar, dirigir y cc~trclar ade-

cuadamente sus actividades; así como tambi~n contar con he­

rramientas que ayuden a determinar las funciones, atribucio­

nes, responsabilidades, autoridades y relaciones del perso­

nal. 

El Instituto Geográfico Nacional enmarcado dentro del 

sector público, específicamente en el Ramo de Obras Públi­

cas dada la naturaleza de sus servicios, colabora con di-­

versas instituciones gubernamentales en la preparaci6n de 

sus programas y proyectos; así como también coopera con la 

difusi6n de la cultura y educaci6n a través de diversas pu­

blicaciones de índole cartográfico, ya que todos hemos ne­

cesitado en más de alguna ocasi6n un plano de la ciudad, -

un mapa departamental, un mapa de la República, un diccio­

nario geográfico o cualquier otro documento relacionado -

con la geografía y catastro del país. 

- I -
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Dada la naturaleza de la labor que realiza el Institu­

to, tiene que cumplir con las características mencionadas 

anteriormente, es por esa raz6n que requiere de herramien­

tas administrativas para lograr un grado de desarrollo efi­

cien te. 

El presente trabajo se llev6 a cabo mediante una in­

vestigaci6n preliminar a través de entrevistas con jefes y 

empleados de las distintas unidades del Instituto. En dicha 

investigaci6n se detectaron algunos problemas administrati­

vos entre los cuales se pueden ~enci0r.a~: Cent=alizaci6n de 

autoridad, dualidad de mando, falta de comunicaci6n, funcio­

nes no bien definidas, escaso personal con formaci6n acadé­

mica en los puestos de jefatura intermedia, recursos finan­

cieros limitados, esto no pe'rmite que los servicios que se 

dan en la Instituci6n sean eficientes. Por lo tanto, el 

presente estudio se orienta al diagn6stico de la Organiza­

ci6n del Instituto Geogr~fico Nacional, y propuesta del Ma­

nual de Organizaci6n, documento que servir~ para el mejor 

funcionamiento del Instituto. 

El contenido del trabajo en menci6n, está integrado -

por cuatro capítulos, los cuales se detallan a continua-­

ci6n: 

El cap!tulo I comprende aspectos administrativos, an­

tecedentes del Instituto, as! como también la ubicaci6n -

dentro del sector público donde se explican los servicios 

con los que colabora a diversas instituciones oficiales y 

particulares, con el objeto de que éstas realicen sus pro-
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yectos de desarrollo nacional. En la importancia se mencio­

nan las labores cartogr~ficas y otras actividades tan im-­

portantes como ' son : catastro, la Geoffsica, la Hidrograffa, 

Oceanograffa y los Recursos Naturales. 

El capftulo 11 contiene una exposici6n de la situaci6n 

actual del Instituto, con el prop6sito de conocer sus obje­

tivos y metas que se ha propuesto realizar, además se pre­

sentan las polfticas con que se trabaja para llevar a cabo 

sus actividades. ?ambién se analiza su organizaci6n en la 

cual se estudia su organigrama actual, y los recursos de -

las distintas unidades administrativas, dicha informaci6n 

proporciona un conocimiento más amplio sobre los diferentes 

aspectos del Instituto. 

En el capftulo 111, se expone el Diagn6stico del Ins­

tituto Geográfico Nacional, donde se analiza si los objeti­

vos generales y las metas están definidas claramente, y las 

decisiones adoptadas en cuestión de polfticas se ajustan -

a los objetivos. 

Además se presentan las alternativas de soluci6n en ba­

se al estudio realizado, para que los funcionarios puedan -

decidir con un mfnimo de dos alternativas, se evaluará y -

seleccionará de acuerdo a los recursos con que cuentan. 

El cap1tulo IV constituye el objetivo fundamental de 

nuestro trabajo, el Manual de Organizaci6n del Instituto -­

Geográfico Nacional, que es una descripci6n de sus objeti­

vos y la forma como está estructurado. 
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CAPITULO 1 

l. ANTECEDENTES DEL INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL 

1.1 MARCO HISTORICO 

El 16 de septiembre de 1946, siendo Ministro de -­

Obras Públicas don René Garc1a Prieto, en el Gabinete -

del General Salvador Castaneda Castro y con la colabora-

ción del Gobierno de los Estados ünidos de ~~orte Alnérica 

se procedió a la creación de la "Oficina del Mapa", con 

el objetivo de coordinar y desarrollar un Programa Con-­

tinental de Cartograf1a. 

El 23 de septiembre del mismo año se tuvo la la. 

reuni6n de personeros del Ministerio de Obras Públicas y 

del Servicio Geodésico Interamericano IAGS para sentar -

las bases del Plan Cooperativo a desarrollar y priorizar 

los trabajos cartográficos, catastrales, etc. que se ne­

cesitaban en El Salvador más que en el resto del Istmo -

Centroamericano. 

El 5 de noviembre de 1946 se fundó la "Oficina del 

Mapa", tomando como elemento básico para la iniciaci6n 

de sus actividades a la fotografía. En ese tiempo el per­

sonal técnico y administrativo de la Oficina era tan redu­

cido que no llegaba arriba de 15 personas distribuidas -

as1 : 

6 



7. 

Jefatura 1 persona. 

Administraci6n 4 personas 

Secci6n de Dibujo 5 personas 

La estructura organizativa era simple, como puede --

verse en la figura No. l. 

En julio de 1947 fue denominada "Oficina de Carto--

graffa y Geografía" y desde 1951 hasta 1955 se le conoci6 

corno "Direcci6n de Cartograffa" U 

Con el prop6sito de mejorar sus procedimientos y mé-

todos de trabajo, :en 1956 fue modificada su estructura --

organizativa, para hacerle frente a la complejidad de nue-

vas actividades. A partir de este año fue elevada a la -

categorfa de "Direcci6n General de Cartograffa" (Figura 

No. 2). 

A partir del 1 de enero de 1968 se convierte en Ins-

tituto Geográfico Nacional, con el fin de poder coordinar 

otras actividades como la Geoffsica, la Hidrografía, la 

Oceanogra~fa, los Rec~=sos Nat~rales, etc.; a esta ~echa 

el personal aument6 a 368 personas y la estructura organi-

zativa es la que se muestra en Figura No. 3. 

El 7 de agosto de 1972 se le concedi6 el nombre de 

"Instituto Geográfico Nacional Ing. Pablo Arnoldo Guzmán", 

en reconocimiento a quien fuera, por muchos años, Director 

u "Folleto de los 25 años de Fundaci6n del Instituto -
Geográfico Nacional". 
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General de ~a Instit~:~=~. 

Durante el quin~~=~~o 1973 - 1977 se finalizaron los 

levantamientos catast~~:2S en los departamentos de Mora-­

z~n y La Uni6n; se re~~~z6 la actualización del Catastro 

Rural, en su aspecto ::3ico en los departamentos de la -­

zona occidental y cen~~~ de la República. 

Con res:)ecto al :.~ ~.=.stro Urbano, se designó a la ciu­

dad Nueva Sa~ Salvadc~ :2mo el lugar donde se llevar1a a 

cabo el "Pla::;. ?ilo"to" ~ =..::-a levantamientos ca1:astrales ur­

banos en toda la Rep~~~=a. 

11. 

Con el sistema d~ :"2vantamiento aceptado, se decidió 

trabajar en :"as zonas ~~=anas de los departamentos de Ahua­

chapán, Sonsonate, La :~~ertad, La Paz, San Salvador y par­

te de Santa ~na; tamb~~~ se llevaron a cabo trabajos en -

los departamentos de :..~ =ona central: Cuscatl~n, Chalate­

nango y parte de San -: :'::2nte. 

Con el aparecimiE:-_ ~':: de nuevas actividades como Ca-­

tastro Urbano, Estudies ~speciales, Colaboración Interins­

ti tucional y o tros se::-.-~= ios a entidades gubernamentales 

y privadas, ~bedecien¿: =. lineamientos minister.iales, el 

Instituto su:rió cambi:s 2n su esquema organizativo, a -­

fin de dar C'..:.~plimien~: :; -; incremento de sus actividades, 

presentando ~ara el af: ~ ~ 1980 la estructura organizativa 

de figura No. 4. 

Durante e l per10¿: 1978 a 1982 se llevaron a cabo 

Estudios Car tográficos medio de los cuales el Insti tu-

to actualizó ~o s mapas :.::rrespondientes a algunas zonas -
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de la República. También se llevaron a cabe ~studios Es­

peciales sobre Oceanograffa, Hidrograffa y ~eoffsica. Den­

tro de los dos primeros se contó con la obt:~ci6n de do-­

cumentación t~cnica necesaria para elabora~ ?~oyectos Pes­

queros, Rehabilitación y modernización Por~-..:=-.!:"ia, Asis ten­

cia y Observación de las Estaciones Mareog~~=icas, espe-­

cialmente la instalada en el Puerto de Aca ~ -..:-:::a, la cual 

forma parte del Sistema Mundial de Alarmas ~2 ~aremotos 

-TSUNMIS- que cubre el área del litoral de ~ :=.cffico entre 

M~jico y Panamá y cuy o manejo es responsab~~~~ad del Ins­

tituto. También se han llevado a cabo estt::':' : s de locali­

zaci6n en zonas geotérmicas útiles para la ; 2 ~eraci6n de 

electricidad. Se colaboró en el Proyecto ¿~ __ Autopista 

Este-Oeste que realiz6 la Dirección Genera~ ~2 Urbanismo 

y Arquitectura; proporcionó al Instituto d~ :=ansforma-­

ció n Agraria la documentación para fundame~~=-= la tenen­

cia, área y descripción técnica de los inrr.-..: ~= :es de más -

de 500 hectáreas de extensi6n,con objeto ~ ~ :levar a ca­

bo la la. Etapa del Proyecto de Tra nsforma: :..::: Agraria en 

el país. Como institución de servicio, par~ :.. : ~pó en la 

ejecuci6n del Decreto 207 con la Financier =. ~: =-cional de 

Tierras Agrfcolas, proporcionándole toda le ~::formaci6n -

le gal y técnica de los inmuebles afectados _ dicho pro­

grama. 

El Instituto en este período form6 pa~ ~: d e la Comi­

si6n Especial de Demarcaci6n El Salvador- E:~ ~~ras, cuyo -

13. 



nacimiento se originó al firmar el Tratado General de Paz 

entre ambos pafses, siendo la finalidad de la Comisi6n de­

finir las fronteras entre ambos países en un perfodo de -

cinco años . . 

En 1985 finaliz6 el perfodo del convenio bilateral -

con el objeto de resolver la problemática limftrofe de El 

Salvador-Honduras, no habiendo llegado a ningún acuerdo; 

los dos países decidieron presentar la situaci6n a la Cor-

::'e Suprema ce ':-t:sticia de La Haya, Holanda, C.once se en--

cuentra actualmente para definir la zona no definida que 

comprende: El Golfo de Fonseca y sectores de los departa­

mentos de Chalatenango, Morazán, San Miguel y La Uni6n. 

El papel que desempeña el Instituto Geográfico Nacional -

es de asistencia técnica en la demarcaci6n de los mojones 

(puntos de referencia para hacer las mediciones de terre­

nosl. 

Desde 1980 hasta 19.86, las políticas y leneamientos 

emanados del Supremo Gobierno de la República a las di­

ferentes Unidades Ministeriales se han visto modificadas, 

por lo que éstas han tenido que sufrir cambios sustancia­

les en sus estructuras organizacionales. 

Siendo el Instituto Geográfico Nacional una Unidad 

secundaria del Ministerio de Obras Públicas, no escapa a 

dichas medidas, por lo que adopta la estructura organiza­

tiva presentada en Figura No. 5. 

14. 
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1.2 UBICACION DENTRO DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS 

El Insti tuto Geogr~H ico Nacional "Ing. Pablo Arnaldo 

Guzmán", es una instituci6n de servicio que asiste a di­

versas dependencias gubernamentales y privadas para la -

prepa~aci6n de sus programas y proyectos, asi como tam-­

bi~n coopera en la difusi6n de la cultura y educación a 

t~av~s de diversas publicaciones de indole cartográfica. 

En una un i dad secundaria del Ministerio de Obras Pü­

blicas en la ca t egoria de Direcci6n General y esto le per­

mite cumplir co ~ las lineas de trabajo emanadas por dicho 

Ministerio, el cual tiene como objetivo primordial enmar­

car la ejecuci6~ de sus acciones concretas en las politi­

cas y planes de desarrollo económico y social del Supremo 

Gobierno; asi como el incremento y la conservaci6n de la 

infraestructura vial, además de generar empleo especial-­

mente de mano c e obra no calificada. 

Para cump ~i r con los objetivos y metas trazadas esta 

Secretaria de ~ stado cuenta con 2 Viceministerios, 3 Di-­

recciones, El :~ stituto Geográfico Nacional, El Centro de 

Investigaciones Geotécnicas, la Proveeduria Especifica y 

La Oficina de ~ ecursos Especiales. (Ver Figura No. 61. 

l. 3 IMPORTANC E-_ 

A través ce la historia del Instituto Geográfico Na­

cional se ha podido apreciar que la actividad principal 

para la que se c reó fue esencialmente la cartográfica y 

dentro de ~sta l a preparación del Mapa Básico, para lo -
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cual se necesit6 la colaboraci6n t~cnica de los gobiernos 

de Estados Unidos y Alemania. 

El auge de esta actividad situó al Salvador como el 

primer pafs de Centro Am~rica en lograrlo, asf como por 

haber alcanzado las t~cnicas suficientes y, necesarias -

para la ejecuci6n de trabajos de esta fndole. 

El gobierno de la República consciente de la necesi­

dad de proporcionar a todos sus habitantes un nivel de 

vida mejor, impulsa la formulaci6n de planes de crecimien­

to económico, social, cultural, legal, etc., a corto, me-

diano y largo plazo. 

Para poder llevar a cabo esta actividad se hace ne­

cesario contar con elementos que faciliten la planifica­

ci6n sobre una base firme y racional, asf como tener cono­

cimiento de la riqueza actual del territorio nacional. Es­

to sólo puede lograrse mediante el inventario de los re-­

cursos _inmobiliarios del pafs, que permita: identifica-­

ci6n de propieta-riós, extensión y distribución de la te­

nencia de la tierra, es decir, a través de lo que se co­

noce como Catastro, elemento básico para el desar-rollo -

agrfcola, económico y social. 

El Catastro Nacional, por su naturaleza, comprende 

los aspectos ffsicos, económico, fiscal y jurfdico. 

El catastro ffsico se ejecutará con todas las exi-­

gencias de la técnica mode~na, basándose en los trabajos 

geodésicos fundamentales que se realicen para la confec-
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ci6n de la Carta del país. 

En el aspecto econ6mico, el catastro podrá realizar 

en forma separada o simultánea las operaciones destinadas 

a obtener los datos relativos a 

Investigaci6n de suelos 

Forestales 

Geológicos 

Hidro16gicos 

Geomorfol~g icos 

Uso y potencialidad de la tierra; y 

Otros. 

El aspecto fiscal es el que se refiere al valúo de -

cada uno de los inmuebles comprendidos en las zonas ca-­

tastrales y que han sido ordenados por la Direcci6n Gene­

ral de Contribuciones Directas para efectos tributarios. 

El aspecto jurídico del catastro tiene por finalidad 

garantizar la propiedad o posesión de los inmuebles, por 

medio de una adecuada oEganizaci6n del Registro de la Pro­

piedad Raíz e Hipoteca. 

El Catastro físico y económico favorecerá el uso del 

crédito en los sectores: agropecuarios y urbanos propor-­

cionando los datos necesarios para planificar su desarro~ 

110 de servicio de orden administrativo y estadístico en 

cuanto a las futuras construcciones urbanísticas y de de­

sarrollo agrariD, asr como tambi~n la recuperación para 

el Estado de los bienes inmuebles obtenidos ilegalmente, 



eliminaci6n de dobles o múltiples inscripciones en bene­

ficio del orden jurfdico y fiscal. 

Por lo antes expuesto podernos resumir la importancia 

del catastro no s6lo por el fin econ6mico que contiene, 

sino por sus múltiples proyecciones utilizadas C0mo base 

fundamental para la realizaci6n de las funciones de l Es­

tado, entre las cuales podernos mencionar: agropecuarias, 

sociales, turfsticas, de defensa, de organizaci6n y te-­

nencia de la tierra; comerciales y demográficas. 

Otras ramas en las que podemos ver la importancia 

del Instituto Geográfico Nacional son 

Geodesia. 

Hidrograffa \- -

En Hidrograffa se realizan importantes estudios so­

bre levantamientos hidrográficos para la elaboraci6n de 

cartas n~uticas que son instrumentos de gran valor para 

20. 

la navegaci6n de cabotaje y el incremento del comerc~o 

mar1timo; se realizan tarrbi~n estudios sobre an~lisis y 

procesami'ento de los valores de temperatura, ' salinidad del 

~g~ de ~Y , a=f C0~ l~ oper~ci6n de la estaci6n de ~ --

sistema mundial de maremotos, del área comprendida e~tre 

Panamá y Méjico, la cual se encuentra funcionando e n el 

Puerto de Acajutla. 

En Geodesia se realizan cálculos de anoma11as Bau-­

guer para elaborar el mapa de anoma11as y determinar las 

fallas y otros accidentes relacionados con estudios geo-

f1sicos, en especial para la investigaci6n de fuentes __ 

energ~ticas del subsuelo. 
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Otro servicio importante que presta el Instituto 

es la extensi6n de certificaciones catastrales, documen-

to de suma importancia para llevar a cabo transacciones 

en las que se requiere la presentaci6n de dicho docurnen-

to, (compra-venta, herencia, donaci6n, etc. de inmuebles) 

así como servir de apoyo para la Reforma Agraria en El -

Salvador, en el aspecto de o-rdeh jur fdico. 

Además de la extensi6n de certificaciones catastra-

les, en el Instituto Geográfico Nacional se elaboran una 
. . 

- serie de publicaciones educativas y profesionales sobre 

las áreas de la Geodesia, Agricultura, Aeronáutica e In-

genierfa, entre las que se pueden mencionar: mapas de di-

ferentes tipos, planos de diversas ciudades, cuadrantes, 

fotografí'as monograf fas, etc. (como se detalla a conti--

nuaci'6n ): 

Escala 

Mapa Topográfico 1: 100.000 

Topog:::-ázico J. : 300.000 

Geológico 1: 500.000 

Pedagógico 1 : 300.GOO 
... 

Eco16gico 000 

H.i·psom~tri'co 1: 200.000 

Departamentales (141 1: 100.000 

Planeo del Mapa Geo16gico 

Tect6ni-co 1: 15. O no 

BIBLIOTECA CENTRAL 
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Plano de la Ciudad de San Salvador 

Plano de la Ciudad de San Miguel 

Plano de la Ciudad de Cojutepeque 

Plano de la Ciudad de Ahuachapán 

~ Plano de la Ciudad de Sonsonate 

Plano de la Ciudad de Santa Ana 

Plano de la Ciudad de Nueva San 

Sal -vador 

Costo gravimétricos 

Costo aeronáuticos C. 1 

Costos aeronáuticos C. 2 

Costos magnetométricos 

Costos aeronáuticos de El Salvador 

Costos de Sondeos de : 

La Libertad 

~ Puerto de Acajutla 

Bahía de Jiq~ilisco, 

Bahía de La Uni6n 

La Unión y acceso 

:.. -. Ptterto de Acajutla 

Lago de Ilopango 

Lago de Coatepeque 

Costos Hidrograf. de la Cuenca del 

Río Grande de San Miguel 

Idem del Río Lempa 

Pictomapas de Cabeceras Departa­

mentales 

Escala 

1: 7.500 

1: 7.500 

1: 5.000 

1: 5.000 

1: 5, ·00·0 

1: 1.000 

:i.: 7.500 

1: 300.000 

1: 250.000 

1: 250.000 

1: 300.000 

1: 5 .eO .000 

1: 10.000 

1: 20.000 

1: 10.000 

1· - 10.0{)0 . 

1: 100.000 

1: 100.000 

1: 500.000 

22. 



Cuadrantes Impresos (98) 

Cuadrantes Impresos (541 

Copias Heliográficas de Hojas Al­

timétricas 

Copias Heliográficas de Hojas Al­

ti'métricas 

Copias Heliográficas de Hojas Al­

timétricas 

Copias Heliográficas de Hojas Al­

timétricas 

Copias Heliográficas de Hojas Al­

timétricas 

Fotograffas aéreas 

Copia de contact~ 

Fotograffas amp l ias 

Al tos de El Sal v 3.do r 

Folletos de pla~~s urbanos de la 

zona Occidental 

Idem de San Salv ador 

Id~m de Chalate~3.ngo 

Idem de La Libertad 

Idem de La Paz 

Mapas Escalares :le El Salvador 

Mapas Escalares :le El Salvador 

Mapas Escalares :le El Salvador 

Monograffa de Santa Ana 

Escala 

1: 25.000 

1: 50.000 

1: 5.000 

1: 2.000 

1: 1.000 

1: 10.000 

1: 20.000 

1: 750.000 

1: 200.000 

1: 300.000 

1: 500.000 

23. 



24. 

Escala 

Monograffa de Ahuachapan 

M0nograffa de Sonsonate 

M0nograf~a de La LiBertad 

Altos Escalas Dicci0narío Geográfico 

de El Salvador. 2 Tomos AK y LZ 
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CAPITULO 11 

l. SITUACION ACTUAL DEL INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL 

En el presente capitulo se expone la situación actual 

del Instituto ~eogr§'fico Nacional "Ing. Pablo Arnoldo Guz­

mán", información obtenida a través de encuestas, entre--

vistas personales, inve-stigaci6~ ~oc~TTIe~-:'a~, ~bser~w~aci6n 

directa, realizadas en todas las unidades que integran la 

Institución, las cuales fueron analizadas aplicando las -

técnicas de Organización y Métodos. 

En el análisis de la situación actual se ha hecho én­

fasis en las fases de Planeación y Organización dado que 

la Ejecución y el control son consecuencias de las fases 

analizadas; dicha situación se detalla a continuación: 

2.1 OBJETIVO 

2.1.1 INSTITUCIONAL 

Procesar y mantener la información necesaria que 

permita conocer en cualauier momento la distribuci6n, -

extensión, valor y situación legal de la propiedad inmo­

biliaria del país, asi como obtener y proporcionar la -

informaci6n cartogr§'fica a personas e instituciones que 

la requieran a efecto de contribuir a la implementación 

de proyectos de desarrollo nacional y apoyar la infor­

mación básica, los estudios de investigación y ubicaci6n 

- 26-



de los recursos naturales con que cuenta el pa1s ~ 

2.1.2 ESPECIFICOS POR DEPARTAMENTOS 

DIRECCION GENERAL. 

Dirigir, orientar, coordinar y controlar el que­

hacer , Institucional. 

JURIDICO· 

Convertír en instrumento aut~ntico la expedici6n 

de certificaciones de Denominaci6n Catastral para que -

adquiera fuerza legal. 

Sanear la propiedad inmobiliaria al trabajar de 

manera conjunta con el registro de la propiedad en lo -

relativo al dominio, posesi6n y otros, con Juzgados de 

Primera Instancia, Alcald1as Municipales y Ministerio -

Público sobre la Ley de Catastro. 

D!VISION DE ADMINISTRACION. 

DEPAR,TAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

O~íentar, controlar y desarrollar los Recursos 

Humanos existentes en la Instituci6n, de tal manera que 

permítan la ej ecuci'6n de las actividades propuestas, con 

el m~irno aprovechamiento en el menor tiempo y costo po­

sible. 

~ ?lan Operativo 1988 Instituto Geogr~fico Nacional. 

27. 



DEPARTAMENTO DE ~NANZAS: 

Coordinar, administrar y controlar el manejo de 

fondos destinados para el funcionamiento e inversión -

del Instituto. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES: 

Facilitar servicios, ordenanza, vigilancia, car­

pintería, electricidad y otros en forma oportuna y efi­

caz, de tal manera que las acciones por las cuales exis­

te el Instituto ·encuentra el respaldo necesario y sean 

ejecutadas en forma despreocupada. 

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE : 

28. 

Facilitar y proporcionar el servicio de transpor­

te en forma oportuna y adecuada, garantizando el buen es­

tado de las unidades de la Institución mediante el mante­

nimiento preventivo y correctivo de las mismas a fin de 

contribuir eficazmente a que las metas Institucionales 

sean alcanzadas. 

DEPARTAMENTO DE ALMACEN : 

Almacenar y suministrar materiales gastables de 

artículos de escritorio, de ingeniería, materiales de -

construcción, material fotográfico, repuestos, combusti­

ble y lubricantes y otros materiales que se utilizan pa­

ra el buen funcionami~nto de la Instituci6n. 
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DIVISION DE PROYECTO. 

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO : 

Recibir, clasificar y despachar material impreso, 

gráfico y fotográfico. 

DEPARTAMENTO DE GEOGRAFIA : 

Recopilar, procesar y conservar toda la informa­

ci6n geográfica relativa a la República de El Salvador 

y estudiar y determinar lfmites territoriales nacionales 

e internacionales. 

DEPARTAMENTO DE BANCO DE DATOS : 

Crear y mantener actualizados los archivos ca-­

tastrales por medio del procesamiento electr6nico de da­

tos, asf como tambi€n editar fndices y listados de los 

diferentes departamentos de la República. 

DEPARTAMENTO DE LEVANTAMIENTO CATASTRAL : 

Efectuar el levantamiento catastral Rural y Ur­

bano de toda la República a fin de establecer lo mejor 

posible, el saneamiento de la posesi6n legal y correcta 

delimitaci6n ffsica del inmueble. 

DEPARTAMENTO DE CALCULO : 

Efectuar los distintos calculos y ajustes reque­

ridos dentro de los procesos Catastrales y Cartográfi­

cos que se efectúan en la Instituci6n. 



30. 

DEPARTAMENTO DE LEVANTAMIENTO GEODESICO: 

Establecer coordenadas X, Y Y Z para puntos de 

control fotogramétrico y mantener actualizada la red -

nacional de niveles de la República. 

DEPARTAMENTO DE GRABADOS : 

Elaborar eficientemente las separaciones de co-

lores de todo el material cartográfico a publicar en la 

instituci6n a fin de contribuir al logro de la meta es-

tablecida. 

DEPARTAMENTO DE DIBUJO : 

Efectuar las actividades concernientes a dibujo 

y entintado de las distintas hojas catastrales, altimé-

tricas y levantamiento topográficos, requeridos dentro 

de los procesos de la Instituci6n, así como el ploteo 

de coordenadas por medio del coordimatógrafo. 

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE COMPUTO : 
; 

Apoyar al Mantenimiento Catastral de AMSS. Apo-

yar el cálculo del AMSS. Apoyar a los diferentes depar-

tamentos en las actividades en las cuales se requiera 

(el cálculo de áreas), la utilizaci6n del Centro de Cóm-

puto para , agilizar los resultados. 

DEPARTAMENTO DE FOTOGRAMETRIA : 

Hacer las compilaciones o restituciones fotogra~ 

métricas en una forma adecuada usando las fotografías -

nuevas con sus respectivos controles terrestres para la 



actualizaci6n del material cartográfico y catastral. 

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 

Realizar la impresi6n de las distintas ediciones 

de material cartográfico y textos elaborados por la Ins­

tituci6n, así como suplir los requerimientos de impre-­

si6n y encuadernaci6n, propios de la misma. 

DEPARTAMENTO DE VERIFICACION y MANTENIMIENTO CATASTRAL: 

Procesar, verificar, y actualizar la inforrnaci6n 

catastral de toda la República, y resolver oficios y so­

licitudes presentadas por Instituciones oficiales y par­

ticulares, previa a la extensi6n de la certificaci6n ca­

tastral por el Departamento Jurídico. 

DEPARTAMENTO DE HIDROGRAFIA y GEOFISICA: 

Elaborar las cartas náuticas, mapas de anomalías 

Bouguer y de intensidad total; así como determinar los 

cambios verticales de la corteza terrestre por medio de 

nivelaci6n geodésica y mantener un control estadístico 

de las mareas de El Salvador. 

DEPARTAMENTO DE LABORATORIO : 

Prestar apoyo a todos los departamentos del Ins~ 

tituto Geográfico Nacional, con relaci6n al procesamien­

to de material fotográfico utilizado en catastro y car­

tografía. 
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DIVISION DE PLANIFICACION. 

DEPARTAMENTO DE PLANEACION 

Formular planes de trabajo institucionales que 

regulen la ejecución de las actividades de cada departa­

mento y optimizar la utilizaci6n de los recursos con que 

cuenta en el desarrollo de las. diferentes actividades. 

DEPARTAMENTO DE EVALUACION y CONTROL: 

Establecer y desarrollar para lo~ sectores téc­

nicos y administrativos adecuados sistema de control que 

permitan determinar variaciones durante la ejecuci6n de 

los proyectos estableciendo las medidas correctivas ne­

cesarias. 

Evaluar el desarrollo de las metas establecidas 

en la programación anual operativa. 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION y METODOS : 

Recomendar cambios que permitan mejorar la orga­

nizaci6n y funcionamiento en cada uno de los departamen­

tos administrativos y técnicos que integran el Institu­

to a trav~s de la investigación administrativa e inte­

gral de todos los elementos organizacionales, sistemas, 

procedimientos, métodos y otros recursos necesarios pa­

ra la eficaz prestaci6n de servicios de la Instituci6n. 
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33. 

2.2 METAS 

En t~rminos generales meta es la expresi6n cuanti­

tativa del objetivo que se pretende lograr en un plazo 

determinado. 

Las metas pueden establecerse para corto, mediano 

y largo plazo. El establecimiento de metas permite te­

ner el conocimiento de qu~ y cuánto deberá ejecutarse 

de una determinada acción y regular el uso de los re-­

cursos que requieran, para poder cumplir satisfactoria­

mente con los planes elaborados. 

Las metas del Instituto se encuentran definidas en 

el Plan Anual Operativo, dichas metas están clasifica­

das por programas y subprogramas que realizan los di­

ferentes departamentos que componen el Instituto; este 

documento es conocido por todos los jefes, se presenta 

cada año por disposiciones del Ministerio de Obras pa­

blicas y es elaborado por el Departamento de Planea-­

ción. 

A continuación se presenta un detalle general de 

las metas. 

PROGRAMACION DE METAS 

~ Catastro zona metropolitana de San Salvador. 

Estudios Especiales 

Banco de Datos Catastrales 

Mantenimiento Catastral en toda la República. 



Mantenimiento catastral zona metropolitana de 

San Salvador. 

En los cuadros de anexo 1 se presentan más deta-­

lladas las metas a alcanzar por el Instituto, clasifi­

cadas por programas, su descripci6n y el departamento 

responsable. 

2.3 POLITICAS 

Determinar los mecanismos necesarios, que permi­

tan a la Institución, comercializar los productos v ser­

vicios del área Cartográfica y Catastral. 

Superar la calidad y cantidad de los servicios 

que prestan el Instituto a Instituciones Públicas, Pri­

vadas y público en general. 

Promover el desarrollo y capacitaci6n de perso­

nal técnico en aquellas áreas que son prioritarias. 

Implementar en cada departamento un sistema de 

microplanificaci6n, de tal manera que se busque incre-­

mentar niveles de producci6n a fin de alcanzar los obje­

tivos y metas planteadas. 

Dis'eñar un mecanismo que permita la actualiza-­

ción Cartográfica- y Catastral en aquellas áreas más so­

licitadas. U 

!:...! Plan Operativo 1988, Instituto Geográfico Nacional. 
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2.4 ORGANIZACION 

ORGANIZACION GENERAL 

El análisis de la Organización General del Institu­

tuo Geográfico Nacional se ha realizado en dos partes: 

La primera que comprende la Estructura Organizativa --­

constituida por tres niveles : 

NIVEL DE DIRECCION. 

Este es el más alto de la organizaci6n; el que 

ordena, decide, dirige, coordina y orienta el quehacer 

de toda Institución. 

NIVEL DE EJECUCION. 

Es el que cumple lo que el nivel de Dirección ha 

ordenado; son las jefaturas de las tres Divisiones del 

Instituto; el que hace efectiva una orden superior. 

NIVEL DE OPERACION. 

El que comprende los departamentos que centrali~ 

zan las 6rdenesde los mandos intermedios; personal que 

realiza su trabajo en una forma rutinaria y mecánica. 

Esto se ha hecho con la finalidad de poder ver 

como están las l~neas de autoridad, control, niveles -

jerárquicos. La segunda es·tá orientada al estudio de 

las funciones de las diferentes unidades, C0n el propó­

sito de establecer lo desa1?l:ollado por la Dirección, -

Sub-Dirección, Divisiones y Depal:tamentos. 
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2.4.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

De acuerdo a lo manifestado por los jefes de las 

diferentes dependencias de la Instituci6n, se comprob6 

que no existe ningún documento que contenga la autori­

zaci6n del organigrama funcional existente; no obstan­

te, dicho organigrama es el reconoci.do oficialmente por 

el Ministerio de Obras Públicas. 

Según se observa (figura No. 7) el Organigrama -­

actual del Instituto no ha experimentado transforma-­

ciones técnicas que respondan al logro de sus objetivos 

en forma eficaz. 

2.4.2 FUNCIONES. 

Por careceü de un Manual de Organizaci6n, las -

funciones de la Di'recci-6n, las tres Divisiones y sus 

respectivos Departamentos, se tomaron del Documento 

de funciones del Instituto. 

DIRECCION GENERAL 
FUNCIONES BASICAS 

Dirigir los proyectos especiales que desarro-­

lla el Instituto. 

Aprobar y ordenar la Ejecuci6n de proyectos a 

otras Instituciones. 

Participar en la Comisión Mi~ta de Limites. 

Informar a Uni'dad Priínaria soBre el avance de 

trabajos. 



SUB-DIRECCION GENERAL. 

FUNCIONES BASICAS : 

Ejecutar proyectos programados u ordenados por 

la Di'recci6n. 

Planificar proyectos 

Recibir informes de jefes de Departamento y Je­

fes de Secci6n. 

Conocer de la situaci6n econ6mica y de personal 

del Instituto. 

SECRETARIA GENERAL. 

FUNCIONES BASICAS 

- - Controlar la correspondencia y redactar infor­

mes de la Direcci6n y Sub-Dirección. 

38. 

Controlar documentos y leyes relacionadas con 

la Instituci6n (nuevos Acuerdos, Leyes, Diario Oficial) . 

DEPARTAMENTO JURIDICO 

FUNCIONES BASICAS 

Proporcionar Asesorfa Jur1dica a la Institu----

ci6n. 

Apoyar la ejecuci6n del Decreto 207 mediante la 

expedici6n de Certificaciones Catastrales de propiedades 

afectadas. 

Atender al público en general cuando solicita 

informaci6n referente al Registro de la Propiedad Ra1z 

e Hipoteca. 



Brindar información solicitada por Contribucio­

nes Directas sobre el Catastro f1sico y fiscal. 

Proporcionar asesor1a a la Comisi6n del Servi­

cio Civi l. 

DIVISION DE ADMINISTRACION. 

FUNCIONES BASICAS; 

Desarrollar el concepto de una Administración 

T~cnica y Dinámica, que apoye eficiente y eficazmente 

a la Instituci6n. 

Formular y controlar la ejecución de una po11-

tica fi'nanciera administrativa concreta. 

Formular y controlar la ejecución de una po11-

tica de personal donde el sujeto se valorice y promue­

va en lo humano y profesional. 

COOPERACION EXTERNA (CEPRO). 

FUNCIONES BASICAS : 

Conocer de los convenios establecidos, sus t~r­

minos , reconsideraciones y procedimientos de ejecuci6n 

ac'tual:'zacos. 

Establecer una clasificaci6n de espec1ficos -­

aplicables a los convenios. 

Participar en la programación de los recursos 

necesarios para cada per10do, coordinadamente con las 

unidades ejecutoras. 
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Confirmar la disponibilidad o margen de compro­

misos adquiridos, para el uso del capital asignado por 

cada convenio. 

40. 

Tramitar la documentaci6n referente al usufruc­

to de cada convenio. 

Elaborar los reportes mensuales correspondientes 

a cada convenio. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

FUNCIONES BASICAS. 

Establecer y coordinar la ejecuci6n de los pro­

cedimientos de orientaci6n, desarrollo y conservaci6n 

de los recursos necesarios, y convenientes para la Ins­

tituci6n, aplicando las t€cnicas administrativas per-­

tinentes con el prop6sito de obtener el máximo aprove­

chamiento de estos recursos. 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS. 

FUNCIONES BASICAS: 

Administrar y controlar el manejo de fondos --

destinados a la Instituci6n. 

Prestar apoyo de Auditorfa en la tramitaci6n y 

ejecuci6n de acciones financieras. 

Colectar fondos provenientes de la venta de es­

peci-es fiscales, mapas, dicci'onarios, etc. 

Aprovisionar y suministrar materiales y servi­

cios de acuerdo a las posibilidades econ6micas y consi­

derando las programaciones. 



DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES. 

FUNCIONES BASICAS: 

Desarrollar las actividades de limpieza, orna­

mentaci6n, vigilancia, mantenimiento de las instalacio­

nes y equipo de la Instituci6n; así como brindar apoyo 

en el movimiento de documentaci6n y controles efectua­

dos por OtFOS departamentos. 

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES. 

FUNCIONES BASICAS: 

Facilitar el uso racional de los vehículos, -

combustible, su mantenimiento preventivo y las repara­

ciones necesarias al equipo asignaao a la Instituci6n. 

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIO. 

FUNCIONES BASICAS: 

Almacenar y suministrar materiales gastables 

de artículos de escritorio de Ingeniería, materiales 

de construcci-6n, materiales fotográficos, repuestos -

para veh~'Culos, :::OIr15us tibIe, lubricante y otros mate­

riales que se utilizan para el buen funcionamiento de 

la Instituci6n. 

Actualizar anualmente el inventario general de 

Bienes Muebles. tpresentarido a la Corte de Cuentas de 

la RepúDli'ca).. 

Elaborar informe semestral de material gasta­

ble de artículos de escritorio de Ingeniería, material 

de construcci6n, material fotográfico, repuestos para 
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para uso de la Institución. 

Llevar Contabilidad de egresos e ingresos de 

donaciones extranjeras. 

Elaborar informe semestral a la Corte de Cuen-

tas, sobre el movimiento de herramientas de construc--

ción y herramientas de vehículos automotores. 

Elaborar inventario general de bienes muebles 

con codificaciones especiales, por instrucciones del 

Ministerio de Hacienda. 

Actualizar inventariu de Bienes Muebles de pro-

piedad del Servicio Geodésico Interamericano y de HYSAP. 

~ Actualizar inventario general de Bienes Muebles 

de las oficinas de Mantenimiento que funcionan en el -

interiur del pa~s. 

Realizar un control general de ingresos y egre-

sos de repuestos para vehfculos automotores. 

Llevar un control de gasolina, aceites, lubri-

cantes y otros materiales de uso para mantenimiento de 

vehiculos. 

Controlar ingresos y egresos de Bodegas de Re-

puestos usados. 

Dar numeraciDn total de documentaci6n que va a 

la Corte de Cuentas de la Repúbli'ca. 



DIVISION DE PROYECTOS. 

FUNCIONES BASICAS: 

Realizar el seguimiento y manteni~iento del Ca­

tastro territorial, para la correcta 10calizaci6n de 

los inmuebles establecidos, sus medidas lineales y su­

perficiales, su naturaleza, valor, nomenclatura y demás 

caracterfst~cas, pa~a el saneamiento de los t1tulos de 

dominio o posesi6n. 

OBtener y procesar la informaci6n geográfica 

del pafs, a efecto de contribuir a la implementaci6n 

de proyectos de desarrollo nacional y preparar estudios 

para i 'nvesti'gar, ul3icar y catalogar los recursos natura­

les con que cuenta el pa1s. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE ARCHIVO. 

FUNCIONES BASICAS: 

Clasifi~ar y codificar material cartográfico 

que ingresa al Departamento por primera vez. 

Recibir y dar salida al material impreso. 

Facilitar material aue soliciten los Departamen-

tos y secciones de la Oficina. 

Venta y despacho de material cartográfico impre­

so y no impreso que se elabora en la Of~cina. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE FOTOGRAMETRIA. 

FUNCIONES BASICAS: 

Planeamiento de vuelos fotográficos, determinar 

áreas de actualizaci6n cartográficas y establecer las -

l!neas de vuelo sobre mapas existentes. 
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Aerotriangulaci6n fotogramétrica. 

Producir ortofotos para el Catastro Rural 

Compilar altimetrfa y planimetría de las hojas 

catastrales Rurales y Urbanas. 

Compilar altimetría y planimetría del mapeo bá-

sico. 

Actualizar y mantener el Catastro Rural. 

Mantener actualizado el Catastro Rural y Urbano 

a Ese. l:lO,O.OQ, 1:5,000 y 1:1,000. 

Actualizar hojas altimétricas para nuevas edicio­

nes de mapas a Ese. 1:25,000. 

DEPARTAMENTO O SECCIONES DE LEVANTAMIENTOS GEODESI-

COS. 

FUNCIONES BASICAS: 

Realizar medidas con cinta en frentes de parce­

las, elaborándose los esquemas correspondientes con sus 

direcciones. 

Realizar el reconocimiento y monumentaci6n de 

proyectos de vuele dirigido para trasladar el control 

deseado en la fotografía que servirá para el reconoci-­

mi·ento y amojonamiento del control fotogramétrico hori­

zontal y vertical. 

Estudiar el control geodésico cuando se reali-­

zan levantami~ntos para proporcionar informaci6n de -­

vértices de triangulaci6n y cuotas fijas de la zona. 

Realizar levantamiento del control horizontal 

por medio de trilateraci6n y poligonaci6n con medicio-
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nes elect~ónicas de distancias, con enlace a red nacio­

nal de triangulaci6n, e interceptar (angularmente). , ra­

dial. 

Establecer y mantener las líneas de niveles de 

precisión de primero y segundo orden, haciéndose enla­

ces periódicos con los parses vecinos, y de acuerdo con 

el Plan Operativo. 

Cont~olar el mareógrafo haciéndose observacio-­

nes semestrales para comprobar la red de niveles que -

sirve de enlace, lo mismo que cruce de valle Cerro Ver­

de, Izalco. 

~ Levantar y comprobar hojas de Catastro Urbano. 

Dar apoyo logístico y técnico a la Comisión de 

Límites El Salvador~Honduras y El Salvador-Guatemala. 

Colancrar en levantamientos de proyectos soli­

citados por CEL, MAG, FINATA Y otras Instituciones -­

Autónomas y Semi-Aut6nomas. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE LEVANTAMIENTO CATASTRAL. 

FUNCIONES BASICAS 

Efectuar el Mantenimiento Catastral en la Zona 

Metropoli tana de San Salvador . 

Realizar la Verificación de Mantenimiento Ca­

trastral.-

Recepci~n de Información Catastral. 
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DEPARTAMENTO O SECCION DE CALCULO. 

FUNCIONES BASICAS 

Calcular la posici6n horizontal de los puntos 

de control fotogram~tricos por medio de trilateraciones 

y poligonales de 3er. orden, que sirven para el proyec­

to de Catastro Nacional y proyectos especiales. 

~ Calcular azimut-plano y distancias geod~sicas -

para ligar los puntos de control a las redes de triangu­

laci6n establecidas en el territorio nacional. 

Calcular transformaciones de coordenadas geográ­

ficas a planas (lambert). , a geográticas, y geográficas 

a planas CU.T.M.). 

Efectuar ajustes de redes de triangulaci6n para 

dar posici6n al control primario para el establecimien­

to de los limites El Salvador-Honduras. 

Calcular la posici6n geod~sica de los puntos li­

gados al ajuste de la red de triangulaci6n, que sirve de 

apoyo para el cálculo de poligonales a lo largo de la -

frontera El Salvador~Honduras. 

Calcular las áreas de parcelas en hojas catas-­

trales urbanas y rurales, y calcular áreas para el man­

tenimiento del Catastro Nacional urbano y rural así co­

mo el cálculo de áreas para resoluci6n de las notas de 

Oficio. 

Grabar y verificar las fichas catastrales, to­

mas de datos de Registro de la Propiedad, así como cola-
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borar con el Departamento de Cómputo para grabar y veri­

ficar los datos que soliciten de diferentes proyectos. 

Resolver solicitudes de datos geod~sicos a dis­

tintas entidades públicas y privadas. 

DEPARTAMENTO DE DIBUJO. 

FUNCIONES BASICAS 

Entintar y numerar parcelar de hojas original€s 

de parcelamiento y altimetría del Catastro Rural y · Urba­

no, producidas en el Departamento de Fotogrametría. 

Entintar y numerar parcelamiento del Catastro -

Rural y Urbano extrafdo de ortofotos identificadas en el 

campo, recibidas de Mantenimiento. 

Dibujar levantamientos topogr~ficos propios de 

la Institución o de otras Instituciones Oficiales. 

Construir mosaicos fotogr~ficos con o sin con--

trole 

Ampliar y reducir mapas y planos en proyector 

vertical. 

Medir frente, entintar y numerar hojas del Ca-

tastro Urbano, San Salvador. 

- Plotear coordenadas en el Coordimatógrafo. 

Cierres Urbanos 

FINATA Decreto 207 
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DEPARTAMENTO O SECCION DE VERIFICACION " Y MANTENI-­

MIENTO CATASTRAL. 

FUNCIONES BASICAS 

Mantenimiento del Catastro Urbano y Rural de to­

da la Rep~blica. 

Procesar y verificar información catastral. 

Mantener actualizados los archivos que contienen 

información catastral. 

Resolver oficios y solicitudes presentadas por -

Instituciones oficiales y particulares, previa a exten­

sión de la certificación catastral por el Departamento 

Jurfdico. 

Brindar asistencia t~cnica a la Financiera Na-­

cional de Tierras Agrfcolas para la ejecución del Decre­

to 207. 

48. 

DEPARTAMENTO O SECCION BANCO DE DATOS CATASTRALES 

FUNCIONES BASICAS 

Procesar electrónicamente la información catas­

" tral para el montaje y mantenimiento del Banco de Datos. 

Edición de Indices. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE HIDROGRAFIA y GEOFISICA 

FUNCIONES BASICAS: 

Determinación de cambios verticales en la corte­

za terrestre por medio de las nivelaciones geod~sicas. 

Calcular y aplicar correcciones a los niveles de 

precisi6n. 



An~lisis y procesado de . los rollos de la esta-

ci6n mareogr~fica de Acajutla. 

Departamento Hidrográficos y Procesamiento de 

la data. 

Control estadfstico de las Mareas. 

Atender llamadas de Tsunamis, efectivos y de -

alerta. 

49. 

Codificar y preparar la informaci6n que conten­

drá el Almanaque ·de Mareas y Tablas de Efemérides. 

Proyectos hidrográficos para elaboración de Car­

tas N~uticas. 

Proyectos gravimétricos para elaboraci6n de Car-

tas de Isoanómalas. 

Proyectos magnetométricos para elaboración de -

Cartas de Isog6nicas, Isodin~mica e Isóclinas. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE GEOGRAFIA. 

FUNCIONES BASICAS: 

Recopilar, ordenar y conservar toda la informa-­

ci6n aeoaráfica oosible relativa a la Reoública de El 
~ -'.. -

Salvador. 

Producir el Diccionario Geográfico, El Atlas de 

El Salvador, El Atlas Escolar de El Salvador y Libros 

de Monograffas. 

Redactar trabajos de carácter geogr~fico a fin 

de difundir tales conocimientos a nivel nacional. 



50. 

Colaborar con otras Instituciones Gubernativas 

en la ejecuci6n de estudios donde sea requerida su es-

pecialidad. 

Estudiar y determinar los limites territoriales 

nacionales e internacionales. 

Efectuar los levantamientos toponimicos del te-

rritorio salvadoreño para producir los mapas de El Salva-

dor. 

Representar a la Instituci6n en todo evento que 

sea de su competencia por mandato del Director General. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE PUBLICACIONES 

FUNCIONES BASICAS 

Recibi~ la selecci6n de colores para su impre--

. ~ sron. 

Encuadernaci6n de textos publicados por el Insti-

tuto. 

Imprimir cuadrantes escala 1:25,000,000. 

Imprimir mapas de la República a escala 1:200.000, 

1:30.0.000, 1:500.000, Hojas ~áuticas, Fichas de Informa--

ci6n, Esquelas de Citaci6n, Almanaques de Mareas, Diccio-

narios, Libros y Documentos. 

Compaginar y encuadernar trabajos solicit"adGs por 

los dem!s departamentos o secciones. 



DEPARTAMENTO O SECCION DE LABORATORIO 

FUNCIONES BASICAS: 

Elaborar copias y dispositivos de fotografias -

aéreas. 

51. 

Elaborar copias y dispositivos de Ortofotocartas 

a diferentes escalas. 

Elaborar ampliaciones corrientes y rectificadas 

de fotografias a diferentes escalas. 

Elaborar reproducciones en negativos y positivos 

de reproducciones cartográficas y diversos originales en 

diferentes escalas, para trabajos a imprimir en Offset. 

Elaborar negativos tramados en diferentes ángulos 

de l1neas para imprimir en Offset. 

Elaborar autopositivos para actualizar parcelas 

a diferentes escalas. 

Elaborar negativos para la separación de colores 

en mapas y otros originales diversos. 

Identificar parcelas para FINATA. 

Revelado y almacenamiento de rollos para fotogra­

fias aéreas a diferentes alturas. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE CENTRO DE COMPUTO 

FUNCIONES BASICAS 

Procesamiento de Información referente al Decre­

to 207 -FINATA-. 

Procesamiento de Informaci6n del Catastro Nacio-

nal. 



52. 

Apoyo al Mantenimiento Catastral. 

Procesamiento de Información para la elaboraci6n 

de productos cartográficos. 

Procesamiento de Informaci6n para estudios espe­

ciales sobre Hidrografía y Geofísica. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE GRABADOS. 

FUNCIONES BASICAS 

Elaboraci6n de selección de colores para la publi­

cación de mapas de la República, montaje y preparación de 

negativos de otro material cartográfico. 

Comprobación y revisi6n del material cartográfico. 

DIVISION DE PLANIFICACION. 

FUNCIONES BASICAS: 

Determinar junto a la Dirección General las polí­

ticas y estrategias a seguir durante el período correspon­

diente. 

Participar en la coordinaci6n de actividades inter­

institucionales donde se comprometa el accionar total o 

parcial de la institución. 

Establecer una dinámica funciona~ sistemática pa­

ra la programación operacional integrada de las diferen-­

tes dependencias de la instituci6n. 

Diagramar el marco técnico práctico en el cual -­

ser§ revertidas las actividades institucionales durante 

el período fiscal correspondiente. 



Formular el Plan Anual Operativo Institucional, 

as1 como desarrollar los parámetros y procedimientos, 

para regular la ejecuci6n de actividades del mismo. 

Evaluar y controlar el desarrollo del accionar 

institucional, proponiendo las sugerencias al respecto. 

Elaborar la Memoria de Labores de la Institu-­

ci6n, as1 como el montaje de la misma. 

Establecer una programaci6n operacional siste­

mática acorde al esquema global presupuestario. 

Elaborar diferentes estudios a solicitud de la 

Dirección General. 

DEPARTAMENTO O SECCION DE PLANEAMIENTO 

FUNCIONES BASICAS: 

Formular el Plan Anual Operativo Institucional, 

para que regule la ejecuci6n de actividades de cada de­

partamento. 
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Coordinar con las otras unidades de la División, 

la selecc±6r. de los rn~todos adecuados de programación, 

para la ejecuciDn de los proyectos a realizar. 

Colaborar en el montaje y publicación de la Me­

moria de Labores del Instituto Geográfico Nacional, pa­

ra ser presentada al Ministerio de Obras públ±cas. 

Coordinar con otras dependencias de la unidad la 

selección de los m~todos adecuados de programaci6n para 

la ejecución de los proyectos. 



Optimizar la utilizaci6n de los recursos reque­

ridos, para el cumplimiento de las diferentes activida­

des programadas. 

~ DEPARTAMENTO O SECCION DE EVALUACION y CONTROL 

FUNCIONES BASICAS 

Coordinar y evaluar el trabajo realizado en el 

sector t~cnico. 

Establecer mecanismos de control pa·ra los dife­

rentes departamentos de la Instituci6n. 
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Analizar las distintas variaciones durante la 

ejecución de los proyectos y sugerir medidas correctivas. 

Elaborar i 'nformes sobre el avance de las diferen­

tes actividades en la ejecuci6n de los proyectos. 

Actualizar costos de producción. 

Velar por el uso racional de los recursos desti­

nados a los diferentes programas. 

Mantener una permanente y eficiente comunicación 

con los ~esponsables de la operatividad Institucional, a 

fin de recibir y proporcionar información adecuada que 

refleje los alcances obtenidos e n relació n a las metas 

y objetivos propuestos. 

Elaborar informes para el Ministerio de Obras -

Públicas y otros Ministerios a solicitud de la Jefatura 

inmediata superior. 
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DEPARTAMENTO O SECCION DE ORGANIZACION y METODOS 

FUNCIONES BASICAS 

Velar por un mejor funcionamiento de los Departa-

men tos, que s irven de apoyo al desarrollo :: de programas, 

mediante la formulaci6n de Manuales de Funciones, de Orga-

nización, de Procedimientos y puestos de Trabajo. 

Fundamentar el desarrollo de un sistema adminis--

trativo eficiente, a trav~s de un análisis tecnificado. 

Proporcionar asesor1a t~cnica a los Departamentos 

o Secciones, médiante .la aplicaci6n adecuada de m~todos 

cient1ficos de organización, para el desempeño eficiente 

de sus funciones. 

Analizar todo pFoblema de carácter operacional, 

relacionado con procedimientos de trabajo, formulando al-

ternativas y recomendaciones al respecto ~ 

2.5 RECURSOS. 

En toda institución los recursos representan la-

base principal que hacen funcionar el sistema adrninis--

. trativo; de tal manera que su interrelaci6n de corno efec-

to la producci6n de servicios. 

Es impoFtante hacer notar, que la eficiencia del 

proceso administrativo depende del grado de coordinaci6n 

que exista entre los recursos. 

~ Documentos de Funciones del Instituto Geográfico 
Nacional. 



Estudiaremos los Recursos Humanos, materiales y fi­

nancieros con que cuenta el Instituto Geográfico Nacio-­

nal para el desarrollo de sus programas. 

2.5.1 RECURSOS HUMANOS. 

Los Recursos Humanos representan la base fundamen-­

tal para que funcione toda organizaci6n, tanto en su as­

pecto t~cnico corno administrativo. 

El Instituto Geográfico Nacional, para poder cumplir 

-con los objetivos que se propone y las funciones que rea­

liza, cuenta con cinco categorfas de personal: Profesio~­

nales, T~cnicos, Educaci6n media, Personal Calificado y no 

Calificado. 

Por Personal Profesional se considera a todas las 

personas que poseen tftulo universitario. 

Por Personal T~cnico, el que ha realizado estudios 

superiores no universitarios. 

Educaci6n media, son los que poseen estudios de 

Secretariado, Contador y Bachillerato Diversificado. 

Personal Calificado, es el que posee una educaci6n 

no formai, incluyendo el personal que tiene un oficio, ta­

les corno: carpinteros, albañiles, electricistas, mecáni­

cos, motoristas. 

Personal no Calificado, en el cual se incluyen los 

vigilantes, ordenanzas, peones, porteros, serenos. 

En los cuadros siguientes se presenta el nivel de es­

tudios del personal del Instituto, clasificado por cate-

56. 



gor~as y el número de personas que lo componen. 

CUADRO No. 1 

PERSONAL PROFESIONAL DEL INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL 

PROFESION 

Arquitecto 

Abogado 

Ingeniero CiVil 

Ingeniero Agronomo 

Ingeniero Industrial 

Ingeniero Mecánico 

Ingeniero El~ctrico 

M~dico 

Lic. en Administraci6n de Empresas 

Lic. en Filosof~a 

Odont610go 

Psic61ógo 

Piloto 

TOTAL 

No. 

4 

3 

7 

2 

3 

1 

2 

1 

7 

1 

1 

1 

2 

35 
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CUADRO No. 2 

PERSONAL CON ESTUDIOS DE EDUCACION MEDIA DEL INSTITUTO 

GEOGRAFICO NACIONAL 

PROFESION No. 

Bachillerato Diversificado 377 

Contador 26 

Enfermeras 2 

Profesor 4 

Secretarias 44 

TOTAL 453 
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CUADRO No. 3 

PERSONAL TECNICO DEL INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL 

PROFESION No. 

T~cnico Adm6n. de Empresas 1 

Técnico Dibujo 1 

T~cnico Dibujo y Arquitectura 3 

Técnico Industrial 1 

Técnico Arquitectura 2 

T~cnico Ingenierfa Civil 6 

Técnico Refrigeraci6n 1 

Técnico I. B.M. 2 

Encuadernador 4 

Top6grafo 1 

Tip6grafo 4 

Impresor 5 

Técnico Receptor 1 

I 

TOTAL ·32 



CUADRO No. 4 

PERSONAL CALIFICADO 

PROFESION 

Albañiles 

Carpinteros 

Electricistas 

Enderezador 

Eng17asador 

Fontanero 

Mecánico 

Motori'sta 

Tapicel1"o . 
Soldador 

TOTAL 

60. 

No. 

2 

4 

2 

5 

1 

1 

24 

7~ 

2 

3 

115 



PROFESION 

Ordenanzas 

Pe6n 

Jardineros 

Serenos 

Porteros 

Vigilantes 

CUADRO No. 5 

PERSONAL NO CALIFICADO 

TOTAL 

61 

No. 

49 

44 

2 

15 

3 

2 

115 
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CUADRO No. 6 

CUADRO RESUMEN 

PERSONAL DEL INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONA~ 

CATEGORIA No. 

Profesionales 35 

Personal C/Estudios Educ. Media 453 

Personal Técnico 32 

Personal Calificado 115 

Personal no Calificado 115 

TOTAL 750 

• 
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2.5.2 RECURSOS MATERIALES 

Los recursos aqui considerados comprenden maquina-

ria y equipo utilizado en la elaboraci6n de productos -

para la venta o la prestación de servicios a las dife-

rentes unidades del Estado y Empresas Privadas. 

CUADRO RESUMEN DE MAQUINARIA y EQUIPO 

Maquinaria y 
equipo MODElD Descripción cantidad 

-Máquina Offset Manual Para tiraje de formularios -1 
y otros doct.mentos peque-
ros 

-Guillotina Manual Para cortar con medida 1 
cualquier tipo de papel 

-Transporte Para transporte de personal 80 
Terrestre y trabajo de canpo 

-Tm.nsporte Para la tana de fotograf1as 1 
Mreo por lfuea de vuelo. 

<§rraras Para ampliación y reproduc- 1 
ci6n de escalas fotogrMi-
cas, utilizada para la tona 
de gran tamañJ 
(1.5 x 1.0 metros) . 

-Portarrollo Para seleccionar transparen- 1 
cia fotográficas 

-Teodolitos Para levantamientos topográ- 30 
ficos de parcelas 

-Aut6grafo A-8 Para res ti tuciones fotográ- 3 
ficas 

-Aut6grafo C-8 Para triangulación y ortofo- 1 
tograf1a 



Maquinaria y 
equipo MODEID 

-Autógrafo A-7 

-Transferescope 

-Planmetro 

-Fug. 

-Restituidoras 

-Máquina para ortofotocar­
tas 

-Ccpiadora 

-Azimutales 

-{>1edioores de corriente 

-Estractores 

-Cámara de Vacfo 

4 

Descripción cantidad 

Para restituciones fotográ- 1 
f icas. Todos los autógrafos 
tienen cerebro electrónico y 
coordinat6grafo (rresa con 
brazo incorporado para dibu-
jo catastral) . 

Utilizado para la actualiza­
ci6n de cartas fotograrnétri­
caso 

Para cálculos de áreas de par­
celas. 

Utilizado para la señalización 
de fotograffas, picar y trasla­
dar puntos de cnntrol. 

1 

1 

1 

Para ajustes re rrodelos fotogra- 2 
retricos. 

Utilizada para la elaboración 1 
de ortofotocartas 

Para copias heliogrM icas . 2 
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Para la medida de latitudes Varios 
y longitudes 

Para la ne:iida de corriente 
hidrogrM icas . 

Para muestras rrarinas 

Para la exposición de nega­
tivos y planchas para im-­
presi6n re napas, planos, 
etc. 

Varios 

Varios. 

1 



Maquinaria y 
Eguitn 

-M~quina Offset 

-Guillotina 

-Irrpresora 

MIDELO 

Elé::trica 

El~trica 

Descripción Cant~ad 

Para la impresión de 2 
napas planos, etc. 

Para cortar bajo m:rli- 1 
da cualquier tipo de 
papel. 

Para la impresión de 
t1 tulo, de libros en 
empaste de lujo. 

1 

FUENTE: Departarrento de Almacén del Insti tute Gecgr~fico Nacional. 

2.5.3 RECURSOS 'FINANCIE'ROS 

Son aquellos fondos con que cuenta la Instituci6n pa-

ra la ejecución de sus programas, los cuales son la fuente 

de ingresos para poder llevar a cabo sus actividades en el 

~rea cartogr~fica y catastral a nivel nacional. 

A continuaci6n se presenta el cuadre que detalla la 

asignaci6n presupuestaria para el Instituto Geogr~fico Na-

cional. 

Programa 107 Estudios Cartogr~ficos y Catastrales 

Unidad Ejecutora Instituto Geográfico Nacional 

Asignaci6n Presupuestaria 

89-800-01-101-17-107-019 Dirección y Adrn6n. 2,455.250.00 

106-17-107-029 Catastro 7,888.260.00 

101-17-107-039 Estudios Especiales 656.490.00 

TOTAL PROGRAMA ~11,000.000.00 
============== 
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Clases Generales de Gasto 

o.-a 0.-0 1 2 6 'TOTAL 

0.19 •••• 660..670. 1,167.740. 344.490. 279.650. 2,70.0. 2,455.250..0.0. 

0.29 •• 2,371.250. 5,517.0.10 7,888.260..0.0. 

0.39 487.620. 168.870. 656.490..0.0. 

'Ibtales 3,519.540. 6,853.620. 344.490. 279.650. 2,70.0. 11,0.0.0. .0.0.0.. 0.0. 

FUENI'E: Presupuesto General de la Nación 1989. 



CAPITULO 111 

3. DIAGNOSTICO DEL INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL 

La informaci6n recopilada en las investigaciones docu­

mentales y de campo (entrevistas y encuestas por medio de 

cuestionarios a Jefes y Empleados), fue sometida a un exa­

men crítico, met6dico y sistemático con el prop6sito de 

diagnosticar la situaci6n organizacional del Instituto. 

A continuaci6n se presenta la interpretaci6n de los -

resultados obtenidos : 

3.1 OBJETIVO 

Al analizar la pregunta No. 1 ¿Conoce el objetivo ge­

neral del Instituto?, el resultado demostr6 que el 100 % de 

los jefes y el 57.55% de empleados conocen el objetivo; 

sin embargo, el 42.45% de empleados lo desconocen, debido 

principalmente a los siguientes factores: 

Existe deficiencia en la comunicaci6n. 

No existe un Manua l de Organizaci6n 

El Instituto no lo ha definido 

Al observar el último factor, da la impresi6n que no 

se tiene definido el objetivo, sin embargo, en base al 
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análisis de la informaci6n obtenida, se comprob6 lo con­

trario. 

3.2 METAS 

De conformidad a la investigaci6n efectuada, el pro­

ceso de planeaci6n que se desarrolla en la Instituci6n, no 

es un todo integral, ya que dicha unidad establece las me­

tas de producci6n para cada área funcional. Asf, cada de-­

partamento trata de cumplir con la consecuci6ri de dichas 

metas de la mejor manera, ya que no existen las directri­

ces adecuadas que los conduzca al desarrollo de las acti­

vidades encaminadas a la obtenci6n de las metas. Además, 

no existe un mecanismo de informaci6n sencillo, complemen­

tado con observaciones y justificaciones para que fluya 

entre los niveles ejecutor-operativo que es donde se ob­

serva que existe mayores dificultades; y asf permitir una 

evaluaci6n sistemática de resultados en el transcurso del 

año y poder realizar las medidas correctivas pertinentes 

en los momentos precisos y reorientar el Plan Operativo 

Institucional. 

3.3 POLITICAS 

Al analizar las respuestas a la pregunta No. 3 de je­

fes y, Nb.4 ·de empleados: ¿Conoce las Polfticas Generales 

del Instituto; se comprob6 que el 91.30% de jefes y el 

28.75% de empleados conocen las políticas; en cambio un 
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8.70.% Y un 71.25% respectivamente, afirmaron no conocer-

las. 

De acuerdo a la investigaci6n documental que se efec-. 

tu6 se pudo constatar que las po11ticas están definidas en 

el Plan Operativo del Instituto. Sin embargo, el desconoci-

miento de ellas se debe principalmente a la falta de comu-

nicaci6n que existe entre jefes y empleados constituyendo 
, 

una barrera para que los esfuerzos de jefes y empleados no 

se oriente, uniforme y eficientemente hacia la obtenci6n 

de 6ptimos resultados. 

Por lo tanto, se recomienda mejorar la comunicaci6n 

entre jefes y subordinados, para que dichas po11ticas -

sean del conocimiento de todo el personal y con ello se 

contribuya al logro de los objetivos y metas de la Insti-

tuci6n en forma efectiva y por tanto estar sujetas a revi-

si6n constante, a fin de verificar su aplicaci6n en el --

campo de acci6n real. 

3.4 ORGANIZACIO~ 

El análisis efectuado a la "0rganizaci6n y Funciona-

miento" del Instituto se orient6 a algunos principios de 

organizaci6n a partir de las preguntas Nos. 8 y 7 de los 

cuestionarios de jefes y empleados. 

a} PRINCIPIO DE ESFERA DE CONTROL. 

En las respuestas del cuestionario de jefes pregunta 

No. 8 ¿Cuántas personas trabajan en su departamento o --



sección?; el 43.47% de ellos manifestaron que, en las di­

ferentes unidades trabajan más de 11 personas, lo que de­

termina que el ámbito de control es aceptable para realizar 

la supervisión, coordinación y control sobre las responsa­

bilidadas encomendadas al personal subalterno. La pregunta 

No. 9 de jefes ¿Cree que es efectiva la supervisión del 

trabajo de ese número de personas? la encuesta nos dice que 

el 91.30% de jefes la califica de efectiva. 

Las respuestas a la pregunta No. 7 de empleados ¿Cómo 

califica la supervisión ejercida por su jefe? : El cuestio­

nario de empleados demostró que el 75.35% de ellos están -

conscientes de que la supervisión se realiza en forma efi­

ciente, lo que significa que el principio de esfera de -­

control se cumple en gran medida. 

b) PRINCIPIO DE DEFINICION FUNCIONAL 

Según las preguntas Nos. 10 y 11 del cuestionario 

de jefes ¿Considera que están bien definidas las funciones 

generales y especfficas de su departamento o sección?; -

ellos consideran que están bien definidas. 

En las preguntas Nos. 8 y 9 del cuestionario de em-­

pleados ¿Existen algunas funciones en el departamento o 

sección que se consideren fuera de su competencia?, el -

80.80% expres6 que no, con lo que se comprueba que las 

funciones están bien definidas. 
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e) PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO. 

La pregunta No. 14 del cuestionario de jefes ¿Sus sub­

alternos reciben órdenes solo de usted? Se determin6 que el 

56.52% de ellos dice que sus subalternos reciben 6rdenes só­

lo de él; el 43.48% manifestó que recibe órdenes de más de 

un jefe, lo cual indica que no se está cumpliendo a pleni-­

tud el principio de unidad de mando. En la pregunta No. 15 

de jefes. Cuando reciben órdenes de más de una persona ¿Que 

tipos de problemas ha observado?; ellos manifestaron que se 

dan los siguientes problemas: 

Confusión en el trabajo que tienen que desarrollar. 

Conflicto entre las personas que emiten órdenes 

Se produce dualidad de mando. 

Demoras en el trabajo. 

En la pregunta No. 10 del cuestionario de empleados 

¿Recibe órdenes sólo de un jefe?; el 86.30% de ellos mani~ 

festó que recibe órdenes sólo de un jefe y el 13.70% con-­

testó negativamente. Al analizar ambos resultados vemos -

que no existe uniformidad nÚIDerica la cual se comprueba -

con la diferencia (29.78%) de porcentajes; el 56.52% de 

jefes y el 86.30% de empleados afirmaron que reciben 6rde­

nes de una sola persona. 

A pesar de que el porcentaje de jefes es menor que 

el de los empleados, la validez de éste es aceptable, por­

que a través de las entrevistas con jefes y empleados se 

determinó que el principio de unidad de mando no se cumple 

eficientemente. 
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El caso concreto es la División de Proyectos que 

hasta la fecha no cuenta con un jefe. 

d) PRINCIPIO DE ESPECIALIZACION. 

Los resultados de la pregunta Nos.16, 17 y 18 de 

jefes y Nos. 12, 13 Y 14 de empleados que se refiere 

a: ~Reciben capacitación o adiestramiento, qué clase de 

capacitación y quien organiza estos cursos o semina--­

rios" , reflejan que el 60.66% y el 67.10% respectivamen­

te han recibido cursos de : Administraci6n, ' Organizaci6n 

y Métodos, Especialización y Seminarios de acuerdo al -

~rea en que trabajan. Dicha capacitación es impartida -

por el Departamento de Personal del Ministerio de Obras 

Públicas MOP¡ Departamento de Recursos Humanos y Organis­

mos Internacionales. 

e) PRINCIPIO DE EQUILIBRIO 

Según los resultados de las preguntas No. 22 de -­

jefes y No. 23 de empleados ¿Considera que la organiza­

ción actual del Instituto es la m~s adecuada para alcan­

zar los objetivos del mismo?¡ el 60.86% de jefes y el 

67.15 % de empleados respectivamente respondieron negati­

vamente, siendo las causas principales las siguientes: 

Falta de coordinación entre los departamentos. 

Deficiente sistema de comunicación 

Problemas Financieros. 
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En cambio el 39.14% y el 32.85% afirmó estar de -­

acuerdo con la organización actual. 

En las preguntas No. 24 de jefes y No. 20 de emplea­

dos ¿Considera necesario realizar cambios en la organiza­

ci6n actual del Instituto?; el 73.90% y el 64.40% respec­

tivamente contestó afirmativamente. En la pregunta No.25 

de jefes y Nos. 2l de empleados, si contestó afirmativa­

mente ¿Qu~ cambios considera que son necesarios?; respon­

dieron lo siguiente 

Reubicaci6n del personal 

Redistribución de funciones 

Reubicación de departamentos 

Si'n embargo, el 26.10% y el 35.60% respectivamente 

manifestó estar de acuerdo. 

Al analizar los resultados anteriores, se observa 

un desequiliBrio organizacional en las dependencias que 

integ~an la Institución, as1 como en el personal asigna­

do; esta situación es consecuencia de la falta de una -

orientaci6n técnica en el proceso administ~ativo, el -­

crecimi~nto experimentado por la Institución, la res-­

tri'cci6n de la asi'gnación presupuestaria, lo que ha mo­

tivado que algunas unidades estén sobrecargadas de fun­

ciones más que otras, situaci6n que afecta el buen clima 

organi'zacional que deBe existir en la Institución. 
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HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION 

La pregunta No. 19 de jefes y No. 15 de empleados 

¿Conoce usted la existencia de algún organigrama que 

muestra la organización actual del Instituto? el 

95.65% de jefes y el 66.10% de empleados manifestaron 

conocerlo. Sin embargo el 43.90% de empleados manifes­

tó no conocerlo. 

Asf tambi€n según los resultados de las preguntas 

No. 20 de jefes y No. 16 de empleados ¿Existen documen­

tos administrativos autorizados por el Instituto?; el 

86.95% de jefes y el 60.25% de empleados afirmaron que 

existen documentos administrativos autorizados; no obs­

tante a trav~s de visitas realizadas en la división de 

Planificación y mediante la documentación recopilada, 

se pudo determinar la ine~istencia de Manuales de Orga­

nización, de Procedimientos y de Descripción de Puestos; 

el personal que manifestó conocerlo lo hace por suposi­

ción. El único documento que tiene el Instituto es una 

descr ipc i'Ón de Funciones. 

Debido a que no se cuenta con estas herramientas, 

la Organización del Instituto no es comprendida por to­

do el personal, especialmente por los niveles inferio-­

res: esto acal1'rea confusión y conflictos con relación 

al ejercicio de autoridad y cUmplimiento de las respon­

sabilidades asignadas. 
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3.4.1 LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

Entre los diversos instrumentos auxiliares por su -

importancia práctica se destacan los organigramas como 

medio de representaci6n de la estructura organizativa. 

Al analizar el organigrama del Instituto se deno-­

mina de expresi6n estructural, se le llama as! porque 

pone de manifiesto la estructura de la organizaci6n con 

las distintas Divisiones, Departamentos, y algunas Sec­

ciones. 

En el Instituto la Dirección y Sub-Dirección Gene­

ral son el máximo organismo con autoridad lineal, estos 

delegan en cierta medida la autoridad a los otros nive­

les, por lo que se observa que existe centralización de 

autoridad en los niveles superiores, lo que propicia un 

lento proceso en la toma de decisiones y en la resolu-­

ción de problemas que se presentan, espec1ficamente en 
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la Divisi6n de Proyectos que dichas funciones son asumi­

das por los 6rganos superiores, por no contar con un je­

fe. Esta divi'sión tiene a su responsabilidad 14 departa­

mentos, situación que en la práctica presenta descoordi­

naci~n en el desarrollo de las actividades, así como tam­

bi~n la comuni'caci6n verti'cal ascendente y descendente -

se considera deficiente, dado que en los niveles inferio­

res en la mayor1a de los casos desconocen muchas de las 

decisiones que se toman en los niveles superiores esto 



provoca incertidumbre y desconfianza en el cumplimiento 

de los deberes y obligaciones. 

En el nivel en que est§ ubicada la División de Pla­

nificación es inadecuada, para que pueda desarrollar sus 

funciones integralmente. En toda organización, planifica­

ción se considera una unidad de asesor1a, que proporcio­

na ayuda y orientación al más alto nivel, as1 corno a los 

departamentos en lo relativo a la preparación de los pla­

nes. 

El nivel en que está ubicado el departamento de Or­

ganización y Métodos es inapropiado pues a dicho nivel 

no puede ejeFce-r influencia, su ubicación -debe ser a un 

nivel de asesor1a. En parecida situación se encuentra el 

departamento de RecuFsos Humanos, por lo que no recibe 

la importanci-a requerida y su ámbito de acción se encuen­

tra restringid€>. 

As1 mismo podemos observar en el organigrama que a 

partir del nivel operativo se presenta una segregación 

de unidades las que pueden interpretarse corno Secciones 

de los diferentes Departamentos, pero que al investigar 

se deteFminó que la mayor1a son actividades que realizan 

cada Departamento corno parte del quehacer institucional. 

Los únicos departamentos que tienen secciones son 

Transporte, Almacenes, Verificación y Mantenimiento; y 

Publicaciones. 
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Con respecto a la esfera de control de la Divisi6n 

de Proyectos, existe demasiada amplitud, ya que según 

el organigrama, le corresponde supervisar 14 departa-­

mentos, la mayoría de éstos con trabajo operativo, para 

la jefatura es imposible desarrollar una labor eficien­

te de coordinaci'6n y direcci6n. 

Con respecto a la dualidad de mando, por no existir 

un jefe en la divisi6n de Proyectos y las funciones de 

dicha Unidad las absorber la Direcci6n General y la Di­

visi6n de Planifi'caci6n, los subalternos de dicha Divi­

si6n sufren o utili'zan los efectos de la violaci6n de 

es te pr i:nc i 'pio . 

Por otra parte se puede observar que en la estruc­

tura legal se presenta inadecuadamente la Secretaría Ge­

neral ya que no es una unidad de apoyo, sino que la re­

presentaci6n gráfica es de puesto de trabajo, expresando 

la identificaci6n de las Secretarias de la Direcci6n y 

Sub-Direcci6n General. 

3.4.2 FUNCIONES 

Las funciones se refi'eren al conjunto de activida-­

des, que se ejecutan para el logro de objetivos previa­

mente fi' j ados. 

Sobre esta base s-e analizan, las funciones que se 

realizan en el Instituto, las cuales fueron conocidas a 

través del Documento que describe las funciones. 
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Hay unidades que omiten funciones fundamentales de 

acuerdo a sus objetivos~ tal es el caso de Recursos Huma­

nos, donde no se realizan las funciones de Reclutamiento 

y Selecci6n de Personal, asumiéndose que el personal nue­

vo es reclutado y seleccionado utilizando criterios em-­

pfricos, subjetivos e ineficaces que inciden negativamen­

te en el nivel de eficiencia del mismo. 

Hay departamentos que tienen asignadas actividades 

y no las cumplen, por ejemplo Organizaci6n y Métodos, en 

donde no se realiza la elaboraci6n de Instrumentos Técni­

cos Administrativos (Manual de Organización, Procedimien-. 

tos, etc.), los cuales son necesarios e importantes para 

el buen funcionamiento de la Institución. 

La División de Planificaci6n, no formula los planes 

de Mediano y Largo plazo sino ünicamente planes anuales. 

En el departamento de Finanzas se desarrollan fun-­

ciones propias de éste, pero además se encontró que rea­

liza otras que no le corresponden, como por ejemplo el 

suministro de materiales y servicios a otras unidades y 

prestar apoyo de Auditorfa Interna o de la Corte de Cuen­

tas de la Repüblica. 

3.4.3 RECURSOS 

3.4.·3.1 Recursos Humanos 

El elemento humano constituye en toda organizaci6n 

un recurso impo!:"tante, el que en def ini ti va pone en max;-cha. 
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la ejecuci6n de los planes establecidos con el af~n de 

lograr los objetivos propuestos. 

El Instituto cuenta con 750 empleados distribuidos 

entre personal de jefatura, asesor1a, operativo y de -

servicio. Al analizar la informaci6n obtenida, se de-­

tect6 que la mayor1a de profesionales y Técnicos con que 

cuenta la Instituci6n no est~n ubicados de acuerdo a su 

profesi6n o especializaci6n. 

As1 también se observa que la mayor1a de jefes no 

tienen cierto grado académico. 

En términos generales el Instituto cuenta con esca­

so personal con formaci6n académica en los puestos de -

jefatura intermedia, debido a que para ocupar dichos 

puestos se ha dado mayor importancia al personal con for­

maci6n Técni'co-Pr~ctico y tiempo de servicio, sin consi­

derar requisitos que son necesarios para desempeñar ta-­

reas de coordinaci6n, planificaci6n y para dirigir per­

sonal. As1 también existe la fuga de personal Técnico 

calificado provocada por la falta de escalar posiciones, 

incentivos salariales, prestaciones, etc., lo que reper­

cute en alguna medida en la calidad y cantidad de servi­

cios que ofrece la Instituci6n. Con respecto a la dis-­

tribuci6n del personal de las otras categor1as conside­

ramos que es adecuada. 
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3.4.3.2 Recursos Financieros. 

El presupuesto del Instituto está compuesto por re­

cursos provenientes del Fondo General del Gobierno que 

segGn la ley del Presupuesto le son asignados a los di­

ferentes programas en que se ha clasificado. 

El Instituto Geográfico Nacional, como todas las -

Instituciones del gobierno, ha sufrido la crisis social, 

polftica y econ6mica que el pafs ha vivido en la presente 

década. 

El Gobierno de la República, se ha visto imposibili­

tado para dar cumplimiento a sus compromisos con las di­

ferentes unidades que componen el aparato estatal, en lo 

relacionado a dotarlas de la asignación presupuestaria -

suficiente para que éstas puedan cumplir sus objetivos 

y la puesta en marcha de planes de servicio para la comu­

nidad. 

Para hacerle frente a esta situaci6n el Gobierno 

Central en los últimos cinco años, ha disminuido las -­

asignaciones Presupuestarias a todas las instituciones 

gubernamentales por lo que el Instituto no es la excep­

ci6n; el impacto que recibe como consecuencia de tal 

restricci6n es en todos los niveles, lo que conlleva a 

la falta de mobiliario y equipo adecuado y prestaciones 

sociales que motiven la moral interna de los trabajado­

res. 

Por lo antes expuesto, podemos resumir que el -

Instituto no cuenta con los recursos financieros para -
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Después de analizar el trabajo en forma global, se 

plantea las diferentes alternativas que podernos recomen­

dar, tornando corno base los estudios realizados en el Ins­

tituto Geográfico Nacional, con el fin de orientar la -­

problemática organizacional planteada en el diagnóstico. 

Las alternativas se evaluaron para determinar la -

que mejor se adapta a los recursos existentes. 

4.1 DEFINIR LAS ALTERNATIVAS 

A continuación se presentan tres alternativas de 

solución que permitirán mejorar la eficiencia adrninis-­

trativa de la Institución, aplicando los principios bá­

sicos de Organización para corregir las fallas detecta­

das en la misma. 

Dichas alternativas son el resultado del análisis -

de la informaci6n recopilada, la cual ha servido de ba­

se para plantear en forma grá"fica la estructura de la 

organización funcional con sus ventajas y desventajas. 
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ALTERNATIVA A 

Esta alternativa está representada por la estructu­

ra organizativa actual, la cual presenta las siguientes 

ventajas y desventajas. 

VENTAJAS. 

Se aprecian claramente los niveles jerárquicos. 

Las l1neas de autoridad están bien definidas. 

La divisi6n de Administraci6n y Planificaci6n 

cuentan con un número de departamentos que les permite 

a los respectivos jefes, ejercer una supervisi6n adecua­

da de sus funciones. 

En cuanto a los recursos humanos, existe una can­

tidad de personas apropiada para llevar a cabo la clase 

de servicios que presta la instituci6n. 

La costumbre del personal a la actual estructura. 

DESVENTAJAS. 

En el nivel de Direcci6n hay mucha centralizaci6n 

de autoridad y responsabilidad. 

La Divisi6n de Proyectos tiene demasiados depar­

tamentos, lo que hace que un jefe, por muy eficiente que 

sea, no pueda supervisar el trabajo de todos ellos. 
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La Divi~i6n de Planificaci6n está mal ubicada, ya 

que tiene que estar en el nivel de Direcci6n corno unidad 

de a'Sesor1a. 

El Departamento de Recursos Humanos está mal ubi­

cada, por 10 tanto no cumple a caba1idad sus funciones, 

para que pueda cumplir con ellas, debe estar a nivel de 

asesoria. 

Secretaria General, está ubicada corno unidad de 

apoyo, y no debe estar a11i sino corno puesto de trabajo. 

PROBLEMAS GENERALES. 

En la Divisi6n de Proyectos se da la dualidad de 

mando por no existir un jefe de Divisi6n. 

De acuerdo al total de empleados con que cuenta 

el Instituto (750). el número de profesionales es muy li­

mitado (.35), la mayoria de ellos no se encuentra ubicado 

de acuerdo a su profesi6n. 
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ALTERNATIVA B 

Esta alternativa presenta las siguientes ventajas y 

desventajas. 

VENTAJAS. 

Permite la especializaci6n de esfuerzos, ya que 

ubicando el departamento de Recursos Humanos y Planifica­

ci6n en el nivel de Asesor1a, cumplirán sus funciones de 

Consulta, Consejo, Orientaci6n y prestar ayuda a los en­

cargados directos de la ejecuci6n de las operaciones. 

Con funciones de staff persiguen esencialmente la 

simplificaci6n del trabajo de los diferentes departamen­

tos operativos, es decir, aconsejar técnicamente al ni-­

vel de Direcci6n en la toma de decisiones. 

La selecci6n de Personal se hará de acuerdo a las 

técnic~s de reclutamiento y selecci6n de personal. 

Al estar en este nivel dichas unidades, ejercerán 

la autoridad que debe tener el Personal de Staff. 

DESVENTAJAS. 

Los niveles de Direcci6n no dan a los jefes el su­

ficiente poder de autoridad para ejercer sus funciones. 

La divisi6n de proyectos tiene demasiado amplio 

el radio de control. 
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ALTERNATIVA e 

La estructura organizativa de esta alternativa pre­

senta las siguientes ventajas y desventajas. 

VENTAJAS. 

Facilita . el control de las actividades de cada 

unidad. 

Permite a la Direcci6n controlar la realizaci6n 

de los objetivos dados. 

Permite a los jefes de divisi6n supervisar y con­

trolar adecuadamente a sus subalternos, asf como contar 

con el tiempo suficiente para instruirlos y coordinarlos 

en sus labores pero sin entrometerse o entorpecer sus 

acciones. 

Una mejor distribuci6n de personal y funciones en 

cada departamento. 

El principio de unidad de mando, se cumple. 

Mejor -aprovechamiento de los recursos financieros. 

DE~VENTAJAS • 

Tncremento en los 9astos al crear la Divi'Si6n de 

Catastro. 

Selecci-onar adecuada e id6nearoente a los jefes de 

las d~yrsi~nes de p~9yectos y Catastro. 
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4.2 EVALUACION DE ALTERNATIVAS 

ALTERNATIVAS 

A 

B 

C 

VENI'AJA 

5 

4 

6 

DE.SVENmJA 

5 

2 

2 

4.3 SELECCION DE ALTERNATIVAS DE ACUERDO A LOS RECURSOS 

Analizadas y comparadas las tres alternativas desa­

rrolladas, se selecciona la opci6n "c" por ser ésta . .la -

que mejor se adapta a la organización de la Institución, 

tomando en cuenta que la inversi6n de recursos humanos, 

materiales y financieros es relativamente mfnima en rela­

ci6n con los beneficios obtenidos, ya que le permite la 

mejor utilizaci6n de los recursos disponibles; además es 

una estructura efectiva que facilita la coordinaci6n de 

esfuerzos de las unidades que participan en la institu-­

ci6n y es el medio para conseguir la actuación sincroni­

zada dentro de la misma. 

Limitaci6n importante que podemos mencionar es que 

requiere un mayor grado de control y coordinación por -

parte de los niveles de Dirección y Asesorfa. 

Es importante señalar que la alternativa seleccio­

nada no es la única, ya que se pueden encontrar otras -
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CAPITULO IV 

5,1 DESARROLLO DEL MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL INSTITUTU 
GEOGRAFICO NACIONAL ING, PABLO ARNOLDO GUZMAN 

El manual que se presenta en este capitulo describe 

la alternativa seleccionada de la nueva estructura orga­

nizativa propuesta para la institución, el cual se consi­

dera corno una herramienta básica para cumplir con las fun­

ciones administrativas del Instituto, por lo que debe ser 

actualizado para que proporcione información precisa y -

confiable a toda persona que haga uso de él. 

La práctica de esta herramienta administrativa, ayu­

dará a lograr la interrelaci6n de los recursos humanos, -

materiales y financieros con que cuenta el Instituto y 

lograr que exista una buena relación entre jefes y sub-­

alternos. 

El Manual de Organizaci6n contiene un detalle minu­

cioso de la estructura orgánica que el Instituto debe -

implementar a corto plazo con el fin de solucionar la -

mayoria de problemas de tipo administrativo detectados, 

as! como el mejoramiento de los servicios que presta. 

5.2 JUSTIFICACION 

Las herramientas administrativas existentes no 

son adecuadas al funcionamiento de la Institución. 

- 97 -



Las operaciones institucionales en su mayorfa se 

realizan en forma improvisada, es decir, tal como se va­

yan presentando. 

El Instituto, en forma general, no cuenta con -

controles administrativos que ayuden a un adecuado uso 

de sus recursos, asf también a evitar retrasos en el flu­

jo normal de sus actividades. 

98. 

Equilibra y regula la centralización y descentra­

lizaci6n de funciones a fin de uniformar la adopción de 

polfticas institucionales en funci6n de los objetivos es­

tablecidos. 

Agiliza . la formulaci6n e implementaci6n de las 

decisiones administrativas a diferentes áreas y niveles 

de direcci6n y ejecución. 

5.3 ESTRUCTURA DEL MANUAL 

5.3.1 INTRODUCCION 

La elaboración del presente Manual de Organización 

surgi6 básicamente de la necesidad que tiene el Institu­

to Geográfico Nacional, de contar con un instrumento téc­

nico y auxiliar que gufe y oriente al personal de Direc­

ci6n, Administ~ativo y Operativo en lo referente al efi­

eaz cumplimiento de sus relaciones jel!árqui-cas, funcio-­

nes básicas, atribuciones especfficas y demás requisitos 

inherentes al desempeño de cada una de sus funciones; de 

tal manera que ello posibilite el desempeño de cada uno 



de los cargos que integran la organizaci6n en forma efec- · 

tiva y eficaz con~ribuyendo de esta manera al logro de 

los objetivos. 

Es oportuno destacar que el presente Manual, además 

de constituir una fuente valiosa de consulta que contiene: 

la representaci6n gráfica del Instituto y la descripción 

de cada una de las unidades que lo integran, servirá de 

base para la elaboración e implantaci6n futura de nuevas 

técnicas y herrami€ntas administrativas que vaya requi-­

riendo la Instituci6n. 

Por otra parte, se recomienda que el contenido del 

siguiente Manual se mantenga actualizado siempre acorde 

a la dinámica de la Instituci6n, para lo cual es necesa­

rio someterlo continuamente a revisiones y actualizacio­

nes peri6dicas. 

Finalmente deseamos expresar que al llevar dicho -

Manual a la práctica indudablemente permitirá vislumbrar 

en forma opt±rnista mejores resultados en su eficaz apli­

cación entre el personal. 

5.3.2 OBJETIVOS DEL MANUAL 

Definir la estructura organizativa formal del 

Instituto para que cada uno de sus empleados la conozca 

y se esfuerce para lograr los objetivos y políticas es­

tablecidas. 
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Presentar en forma detallada las funciones y/o 

responsabilidades de cada unidad organizativa, asf co­

mo establecer las relaciones que deben darse en las uni­

dades que conforman el Instituto Geogr~fico Nacional. 

Mantener una fuente permanente de informaci6n y 

consulta para los jefes y empleados; orient~ndolos en 

el desarrollo efectivo de las actividades que desempe-­

ñan, para lograr así sus objetivos. 

Constituir una base para futuras modificaciones 

a la estructu~a de la Instituci6n. 

Aprovechar las capacidades e iniciativas del re­

cu~so humano, ubicándolo e n la posici6n de m~ximo prove­

cho. 

Implementar una herramienta t~cnica-administra­

tiva a efecto de mejo~ar el funcionamiento de la Insti­

tuci6n. 

5.3.3 PROCEDIMIENTOS PARA ACTUALIZARLO 

La actualizaci'6n del Manual de Organizaci6n será 

atribuci6n de la Unidad de Organizaci6n y Métodos. 

Para la utilizaci6n oportuna y adecuada del Manual 

de Organi'zaci6n es necesari'O que sea aprobado por la Di-­

recci6n del Instituto y que €ste emita normas a fin de -

darlo a conocer ampliamente para que se le d~ la inter-­

pretaci6n adecuada, asf como que sea fielmente respetado 

por los empleados que hagan uso de ~l. 
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Para mantener su vigencia y validez es recomenda­

ble que se revise por lo menos una vez al año y eventual­

mente cuando ocurran cambios en la organización. 

Los ajustes o c-ambios se harán de acuerdo a los 

resultados de su evaluación o a solicitud de la jefatura 

interesada, quien planteará el problema detectado para la 

realizaci6n del correspondiente estudio. 

Los casos que pueden presentarse son 

a) Cambio en la función de una sección, departamen­

to o división. 

b) Modificaciones en la estructura organizativa del 

Instituto de acuerdo a las necesidades internas. 

c) Modificación en la estructura y/o funciones ori­

ginadas por ca~iDs en la política gubernamental. 

Para los casos "a" y "h" se observará el siguiente 

procedimiento 

El jefe de la divisiDn respectiva solicitará por 

escrito a la Unidad de Organización y Métodos el estudio 

perti-nente. 

La Unidad de Planificación podrá solicitar la co­

laboración de las jefat~ras que se estimen convenientes, 

dependiendo de su participación en los cambios que puedan 

suscitarse. 
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diente, la Unidad de Pianificación presentará a la Direc­

ci6n sus recomendaciones para que sea ~sta quien las aprue-



be y ordene su implementación. 

5.3.4 OBJETIVOS Y POLITICAS DEL INSTITUTO GEOGRAFICO NA­

CIONAL. 

OBJETIVO INSTITUCIONAL. 

Procesar y mantener la información necesaria que 

permita conocer en cualquier momento la distribución, 

extensión, valor y situación legal de la propiedad inmo­

biliaria del pa1s, asf como obtener y proporcionar la 

información cartográfica a personas e instituciones que 

la requieran a efecto de contribuir a la implementación 

de proyectos de desarrollo nacional y apoyar la informa­

ción básica, los estudios de investigación y ubicación 

de los recursos naturales con que cuenta el pafs. 

POLITICAS. 

Determinar los mecanismos necesarios, que permi­

tan a la Institución, comerci'alizar los productos y ser­

vici~s del área Cartográfica y Catastral. 

Superar la calidad y cantidad de los servicios 

que presta el Insti,tuto a Instituciones públicas, Priva­

das y público en general. 

Promover el desarrollo y capacitación de personal 

t~cnico en aquellas áreas que son prioritarias. 

Implementar en cada departamento un sistema de 

microplanificación, de tal manera que se busque incremen-
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tar niveles de producción a fin de alcanzar los objetivos 

y metas planteadas. 

Diseñar un mecanismo que permita la actualizaci6n 

Cartográfica y Catastral en aquellas áreas m~s solicita­

das. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DIRECCION GENERAL 

DEPENDENCIA DIRECTA : MINIS'rERIO DE OBRAS 
PUBLICAS 

P§.gina No.l 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

\ 
: Departamento Jurfdico 

Departamento de Organizaci6n y Métodos 
Divisi6n de Recursos Humanos 
Divisi6n de Planificaci6n 
Divisi6n de Administraci6n 
Divisi6n de Proyectos 
Divisi6n de Catastro 

: Velar por el cumplimiento de los objetivos de la 
Instituci6n mediante la adecuada planificaci6n, 
organizaci6n, direcci6n, coordinaci6n y control 
de las actividades de las diferentes unidades 
que lo conforman. 

: l. Definir y aprobar los objetivos de la Institu­
ci6n. 

2. Promover, evaluar y aprobar el Anteproyecto de 
presupuesto y el Plan Anual Operativo del Ins­
tituto. 

3. Formular,evaluar y aprobar el desarrollo de Po­
l!ticas y Planes. 

4. Formular, y aprobar las polfticas administrati­
vas, financieras y de control tendientes a fa­
vorecer el funcionamiento de la Instituci6n. 

5. Establecer un eficiente sistema de comunicaci6n 
interna en el Instituto. 
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112. 

UNIDAD ORGANIZATIVA 

DEPEN~NCIA DIRECTA 

: DEPARTAMENTO JURIDICO Pagina No. 2 

: DIRECCION GENERAL 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

Personal Auxiliar 

Elaborar certificaciones catastrales. Sanear 
propiedades inmobiliarias para que adquieran 
fuerza legal. 

l. Proporcionar Asesorfa jurfdica a la Insti­
tución. 

2. Apoyar la ejecución del Decreto 207 median­
te la elaboración de certificaciones catas­
trales de propiedades afectadas. 

3. Proporcionar informaci6n referente al Regis 
tro de Propiedad Rafz e Hipoteca. 

4. Proporcionar información solicitada por -­
Contribuciones Directas sobre el Catastro 
F!sico y Fiscal. 

5. Dar asesoría a la Cemisión del Servicie Ci­
vil. 
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115. 

UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE ORGANI- P~gina No. 3 
ZACION y METODOS. 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIRECCION GENERAL 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Personal Auxiliar 

: Coordinar la elaboraci6n de estudios admi­
nistrativos tendientes a mantener actuali­
zada la estructura y funcionamiento de la 
Institución. 

: l. Analizar constantemente los m~todos, -­
sistemas y procedimientos en las distin 
tas ~reas de la estructura organizativa 
de la Instituci6n y recomendar las me­
jores que sean necesarias. 

2. Diseñar y actualizar los diferentes ti­
pos de formularios, que se utilizan en 
cada una de las diferentes dependencias 
de ra Instituci6n. 

3. hnalizar constantemente las herramien-­
tas adrninist~ativas, a fin de mantener­
las actualizadas y participar en su im­
plementación. 

4. Participar en el an~lisis y diseño de 
la distribuci6n del espacio f1sico de 
la Institución. 

5. Elaborar y proponer sistemas de super­
visión y comunicaci6n. 

6. Realizar cualquier actividad af1n a la 
secci6n que le sea encomendada. 
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118. 

UNIDAD ORGANIZATIVA : UNIDAD DE RECURSOS HUMA­
NOS. 

P~gina No. 4 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIRECCION GENERAL 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Departamento de Feclutamiento y Selección 
Departamento de Capacitación 
Departamento de Salarios y Préstaciones 

: Planificar, organizar, integrar, dirigir 
y contr$lar el desarrollo del recurso hu­
mano existente en la Institución, de tal 
manera que permita la ejecución de las 
actividades propuestas con el máximo apro­
vechamiento en el menor tiempo posible. 

l. Planificar las necesidades de recursos 
humanos, empleando técnicas id6neas pa­
ra el reclutamiento, selección y con­
tratación del personal. 

2. Planificar y organizar programas de 
capacitación y adiestramiento. 

3. Determinar escalas -de sue Idos y sala-­
rios. 

4. Establecer programas de moti\"aci6n e 
incentivos. 

5. Evaluar el desempeño del personal en 
cuanto a su rendimiento, aptitud, cono­
cimiento y supervisión. 

6. Proveer a la Institución del personal 
mejor calificado, para desarrollar las 
tareas asignadas a cada puesto, a tra­
vés de la utilización de técnicas es-­
pecializáa~ acordes a las necesidades 
de la Institución. 



119. 

7. Diseñar e implantar sistemas de regis­
tro y control que permitan conocer la 
situaci6n de los empleados, con rela­
ci6n a la Instituci6n, en un momento 
determinado. 

8. Promover y/o desarrollar programas so­
ciales, econ6micos, culturales, recrea 
tivos, etc. que beneficien al empleado 

9. Desarrollar estudios técnicos especia­
lizados para la elaboraci6n y determi­
naci6n de planes, proyectos y progra-­
mas aplicados a la administraci6n de 
Recursos Humanos. 

la. Mantener actualizado el inventario de 
Reyursos Humanos. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DIVISION DE PLANIFICA- P§gina No. 5 
CION. 

122. 

DEPENDENCIA DIRECTA DIRECC¡ON GENERAL 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Departamento de Planificaci6n 
Departamento de Evaluaci6n y Control 

: Planificar, organizar, diri-gir, coordinar 
y controlar la elaboraci6n de planes y 
programas para lograr el cumplimiento de 
metas establecidas y enmarcadas dentro de 
los lineamientos sefialados, por la Direc­
c±6n Superio:c. 

l. Determinar junto a la Direcci6n Gene­
ral las políticas y estrategias a se­
guir durante el período correspondien­
te. 

2. Coordinar con el Departamento de Finan­
zas la elaboracién del anteproyecto de 
presupuesto anual de la Instituci6n. 

3. Servir de enlace entre la Instituci6n 
y los 6rganos gubernamentales de Pla­
nificaci6n principalmente con el Minis­
terio de OBras Públicas, a fin de orien­
tar la Política Institucional con la -
gube r namen ta 1 . 

4. Coordinar y supervisar la elaboraci6n 
de Plan Anual Operativo Institucional. 

5. Coordinar y supervisar la elaboraci6n 
de la Memoria de LaBores del Instituto. 

6. Dirigir el disefio del mecanismo para -
el control y evaluaci6n de las accio-­
nes ejecutadas por el Instituto. 



123. 

7. Coordinar la elaboración de estudios -­
tendientes a solucionar problemas de la 
estructura organizativa y funcionamien­
to de la Institución. 

8. Revisar y actualizar el Manual de Orga­
nizaci6n del Instituto. 

9. Establecer los canales más adecuados y 
coordinación entre el personal de la 
Divisi6n, así como con otras Unidades de 
la Instituci6n. 
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124. 

UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE PLANIFI- Pagina No.6 
CACION 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE PLANIFICA-­
CACION 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Personal Auxiliar 

: Formular planes de trabajo institucionales 
que regulen la ejecución de las actividades 
de cada departamento y optimizar la utiliza­
ción de los recursos con que cuenta en el 
desarrollo de las diferentes actividades. 

: l. Formular y supervisar la elaboración de 
planes y programas de las demas unida-­
des administrativas que coadyuven a la 
eficiencia en la realización de las ac­
tividades de la Institución. 

2. Elaborar el Plan Anual Operativo Ins­
ti tuc iona l. 

3. Coordinar con las otras unidades de la 
divisi6n la selección e implementación 
de los métodos adecuados de programa-­
ci6n para la ejecución de los proyectos 
a realizar. 

4. Participar en la elaboración de la Me­
moria Anual de Labores y otros estudios 
solicitados a la Unidad. 

5. Elaborar y proponer programas de traba­
jo en las distintas unidades de la Ins­
titución. 
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125. 

UNIDAD ORGANIZATIVA DEPARTAMENTO DE EVALUA­
CION y CONTROL. 
DIVISION DE PLANIFICA-­
CION. 

Página No. 7 

DEPENDENCIA DIRECTA 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Personal Auxiliar 

: Establecer y desarrollar para los sectores 
técnicos y administrativos adecuados sis­
temas de control que permitan determinar 
variaciones durante la ejecuci6n de los 
proyectos estableciendo las medidas correc­
tivas necesarias. 

l. Planificar, organizar, dirigir y con­
trolar las actividades tendientes a 
mantener actualizados los mecanismos 
de control. 

2. Analizar los costos de producci6n y 
variaciones durante la ejecuci6n de 
un proyecto, actualizarlas, sugerir 
~edidas co~~ectivas. 

3. Coordinar, controlar y evaluar el 
traBajo realizado en el sectcr técni­
co. 

4. Establecer mecanismos de control en 
las respectivas actividades de los di­
feren~es departamentos del Instituto. 

5. Supervisa~ el uso racional de los re­
cursos destinados a los diferentes -­
programas. 

6. Elaborar informes sobre el avance de 
las diferentes actividades en la eje­
cuci6n del proyecto. 



126. 

7. Actualizar costo de producción en el 
área Cartográfica. 

8. Mantener una eficiente comunicación 
con los responsables de las diferen-­
tes divisiones y departamentos para 
la ejecución de sus actividades. 
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129. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DIVISION DE ADMINISTRA- Página No. 8 
CION. 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIRECCION GENERAL 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Departamento de Finanzas 
Departamento de Servicios Generales 
Departamento de Transporte 
Departamento de Almacenes 

: Coordinar y proporcionar servicios de apoyo 
oportuno y eficiente en recursos materiales 
hacia todos los departamentos administrati­
vos. 

l. Provisi6n de suministros, apoyo logísti­
co, mantenimiento de equipo y maquina­
ria para la Instituci6n. 

2. Supervisar la ejecución de todas las 
políticas, normas, controles y funcio­
nes encomendadas por la Direcci6n Gene­
ral en las áreas administrativas y fi­
nancieras. 

3. Planificar, organizar, dirigir, coordi­
nar y controlar el funcionamiento de 
las unidades bajo su mando. 

4. Elaborar un plan general de trabajo en 
base a las planificaciones de cada de­
partamento de la divisi6n. 

5. Proponer a la Direcci6n los cambios que 
estime convenientes para hacer más efi­
cientes y funcional el area administra­
tiva. 



6. Velar por la buena administraci6n de -
los fondos asignados y obtenidos por el 
Instituto. 

7. Asesorar a la Direcci6n en lo que res­
pecta a la toma de decisiones de mayor 
trascendencia en el campo financiero y 
administrativo. 

130. 

8. Desarrollar los estudios o acciones ade­
cuados para que en materia financiera­
administrativa se logre los objetivos 
Institucionales. 

9. Evaluar peri6dicamente el cumplimiento 
de las políticas administrativas y fi­
nancieras, y corregir oportunamente -
las desviaciones que se presenten con 
respecto a los planes trazados. 

10. Organizar reuniones semanales con el 
personal de su unidad para discutir 
los planes y programas a realizar y 
poder evaluar los resultados obtenidos. 

11. Velar porque los mov i mientos de ingre­
so o egresos se registren en forma de­
bida para la elaboraci6n de Estados Fi­
nancieros, a fin de ser presentados a 
la Direcci6n. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE FINAN-- Página No. 9 
ZAS. I 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION ADMINISTRATIVA 

SUPERVISA A: : Personal Auxiliar 

OBJETIVO : Colectar, administrar y controlar el mane-

FUNCIONES 

jo de fondos destinados para el buen fun­
cionamiento del Instituto. 

l. Elaborar anteproyectos presupuestarios 
de la Instituci6n. 

2. Programar asignaciones 

3. Elaborar v tramitar cuotas, transfe-­
rencias y cualquier otro movimiento 
financiero necesario. 

13.1. 

4. Supervisar v e valuar activ idades de los 
colaboradores. 

5. Informar a jefatura administrativ a 

6. Solicitudes de cuotas de asignación y 
otros movimientos financieros. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE SERVI-- Página No. 10 

DEPENDENCIA DIRECTA 
CIOS GENERALES. 
DIVISION DE ADMINISTRA­
CION. 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

Personal Auxiliar 

Facilitar servicios de ordenanza, vigilan­
cia, carpintería, electricidad y manteni­
miento de la Institución; en forma oportu­
na y eficaz. 

l . Planificar, 0rganizar, dirigir y con­
trolar las diferentes actividades del 
departamento. 

2. Mantener el control de las instalacio­
nes y equipo de la Institución. 

3. Controlar las actividades de limpieza 
y mantenimiento adecuado del Institu­
to. 

4. Presentar informes globales a la je­
~atera ~e la Divisi6~. 

5. Coordinar el servicio con los miembros 
del cuerpo de seguridad, asignados a 
la Instituci6n. 

132. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TRANS- P§gina No. 11 
PORTE 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIVISION DE ADMINISTRA­
CION. 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Personal Auxiliar 

: Proporcionar el servicio de transporte y 
combustible en forma oportuna y adecuada, 
garantizando el buen estado de las unida­
des de la Instituci6n mediante el manteni­
miento preventivo y reparaciones de las 
mismas, a fin de contribuir a la eficien-­
cia de la Instituci6n. 

: l . Controlar el buen uso de los vehículos 
d e la Instituci6n. 

2. Mantener un control adecuado del con­
sumo de combustible. 

3. Proporcionar el mantenimiento necesario 
al equipo de transporte de la Institu­
ci6n. 

4. Realizar tramitaciones legales e~ ~c re­
ferente a la circulaci6n de los vehícu­
los (matrícu l a, placas, refrendas, etc. ) 

5. Elab~rar programaci6n de vehículos que 
entran al taller mec§nico para su repa­
raci6n. 

133. 
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134. 

UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE ALMACENES Página No. 12 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE ADMINISTRA--
CION. 

SUPERVISA A : Personal Auxiliar 

OBJETIVO : Almacenar y suministrar materiales gastables 

FUNCIONES 

de artículos de escritorios, de ingeniería, 
de fotografía, repuestos y combustible y 
otros materiales que se usan para el buen -
funcionamiento de la Instituci6n. 

: l. Controlar toda clase de materiales que 
se utilizan en la Instituci6n. 

2. Tener un control de entradas y salidas 
de cu~lquier tipo de materiales que se 
utilizan en la Instituci6n. 

3. Darle el almacenamiento adecuado al ma­
terial que allí se guarda. 

4. Actualizar anualmente el inventario ge­
neral de Bienes Muebles del Instituto. 

5. Realizar un control general de ingresos 
1 egresos de repuestos para vehículos 
que están al servicio de la Instituci6n. 

6. Organizar las necesidades de cada depar­
tamento sobre materiales, papelería y 
otras necesidades que surjan inespera-­
damente. 
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6, nIVISION DE PROYECTOS 
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DIVISION DE PROYECTOS 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIRECCION GENERAL 

Página No. 13. 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

, 
de Archivo : Departamento 

Departamento de Levantamiento Geodésico 
Departamento de Cálculo 
Depar ta-men to de Hidrografía y Geofísica 
Departamen to de Geografía 
Departamento de Publicaciones 
Departamento de Laboratorio 
Departamento de Centro de Cómputo 
Departamento de Grabado. 

: Obtener y procesar la información geográ­
fica del país, a efecto de contribuir a 
la implementación de proyectos de desarro­
llo nacional y preparar estudios para in­
vestigar, ubicar y catalogar los recursos 
naturales con que cuenta el país. 

: l. Planificar, dirigir y controlar las 
actividades de la división, según po­
líticas establecidas por la Dirección 
General. 

2. Coordinar y evaluar el trabajo realiza­
do por los diferentes departamentos de 
la división. 

3. Presentar informes a la Dirección Ge­
neral sobre los proyectos desarrolla­
dos. 

137. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIVISION DE PROYECTOS 

Página No. 14 

SUPERVISA 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Personal Auxiliar 

: Clasificar y codificar el material carto­
gráfico que ingresa al departamento , así 
como recibir y dar salida al material im­
preso. 

: l. Facilitar material que solicitan los 
departame n tos y otras unidades. 

2 . Venta y despacho de material cartográ­
fico impreso y no impreso. 

3. Verificar inventario físico del mate­
rial cartográfico e impreso según tar­
jeta s. 

138. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE LEVANTA- P~gina No . 15 . 
MIENTO GEODESICO. 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE PROYECTOS 

SUPERVISA A : Personal Auxiliar 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Establecer coordinadas x , y , z para puntos 
de control fotogramétrico y mantener actua­
lizada la red nacional de niveles de la Re­
pública . 

: l . Estudiar el control geodésico cuando se 
realicen levantamientos. 

2. Realizar el reconocimiento y monumenta­
ci6n de proyectos de vuelo. 

3 . Dar apoyo logístico y técnico a la Comi­
si6n de Límites , etc . 

4 . Conocer el avance del levantamiento ho­
rizontal y vertical de los proyectos, en 
coordinaci6n con el Departamento de C~l­
culo . 

5 . Controlar el mareografo cada seis meses 

6 . Colaborar en levantamiento de proyectos 
solicitados por -CEL-, -MAG-, -FINATA­
Y otras instituciones aut6nomas y semi­
aut6nomas . 

I 

7. Levantar y comprobar hojas de Catastro . 

139 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE CALCULO 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE PROYECTOS 

P á g in a No . 1 6 

SUPERVISA A 

OBJETIVOS 

FUNCIONES 

: Personal Auxiliar 

: Efectuar los distintos cálculos y ajustes 
requeridos dentro de los procesos catastra­
les y cartográficos que se efectúen en la 
Instituci6n . 

: l. Calcular la posici6n horizontal de 
puntos de control fotogramétrico . 

2 . Calcular azimut-plano y distancias geo­
désicas para ligar los puntos control . 

3 . Calcular áreas de parcelas urbanas y 
ruralJs . 

4 . Grabar v verificar las fichas catastra­
le s , datos del Registro de la Propieaad 
y colaborar con el deoartamento de c6~­
puto . 

5. Efectuar ajustes de redes de triangula­
ci6n . 

6. Resolver solicitudes de datos geodésicos 
a distintas entidades . 

7 . Supervisar y controlar los trabajos del 
departamento . 

8 . Calcular la posición geodésica de los 
puntos ligados a la red de triangulaci6n 
que sirve de apoyo para el cálculo de 
poligonales a lo largo de la frontera 
El Salvador-Honduras. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE HIDROGRA Página No . 17 
FIA Y GEOFISICA. 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIVISION DE PROYECTOS 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

Personal Auxiliar 

Elaborar ,l as cartas náuticas, mapas de ano­
malía s Bouguer y de intensidad total; as í 
como determinar los cambios verticales de 
la corteza terrestre po r medio de nivela-­
ción geodésica y mantener un control esta­
dístico de las mareas de El Salvador. 

l. Determinación de cambios verticales en 
la corteza terrestre. 

2. Calcular y aplicar correcciones a los 
niveles de precisión. 

3. Análisis y procesado de rollos de la 
estación mareográfica de Acajutla . 

4 . Realizar proyecLos niorográficos para 
elaboraci6~ ~e cartas ~&~ticas . 

5. Revisar trabajos de nivelación geodési -
ca. 

6. Revisar pronóstico de mareas. 

7 . Codificar y preparar la información que 
contendrá el almanaque de Mareas . 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE GEOGP~- Págína No . 18 
FIA . 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE PROYECTOS 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Pers'onal Auxiliar 

: Recop i lar , procesar y conservar toda la 
información geográfica relativa a la Repú­
blica de El Salvador para estudiar y de-­
terminar límites territoriales nacionales 
e internacionales . 

l . Recopilar , ordenar y conservar toda 
la información geográfica posible rela­
tiva a la República de El Salvador . 

2 . Producir el Diccionario Geográfico , El 
Atlas de El Salvador y Libros de Mono ­
grafías . 

3 . rtedactar trabaJosde carácter geográfico 
2 fin de difundir tales conocimientos 
a nivel nacional . 

4 . Colaborar con otras Instituciones Gu-­
bernativas en la ejecución de estudio s 
que requieran de su especialidad . 

5 . Estudiar y determinar los límites te ­
rritoriales nacionales e internaciona­
les . 

6 . Efectuar los levantamientos toponímicos 
del territorio salvadoreño para produ­
cir lo s mapas de El Salvador . 

7 . Revisar y comprobar si las actividades 
se están realizando según lo planeado . 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE PUBLICA- - Página No. 19 
ClONES. 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE PROYECTOS 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Personal Auxili ar 

: Realizar la impresión de las distintas edi­
ciones de mater ial cartográfico y texto s 
elaborados por la Institución , así como su­
plir l o s requerimientos de impresión y en- ­
cuadernaci6n , propio s de la misma . 

: l . Recibir la selección de colores para su 
impresión. 

2 . Encuadernación de textos publicados por 
el Instituto . 

3. Imprimir mapas y cuadrantes a diferentes 
escalas . 

4. I D.p ri~i r hojas náu~icas , fichas d e infor­
mació n , esquelas de citación, alIT.anaoue 
de marea s , diccionarios , libros y documen ­
tos . 

5 . Compaginar y enc uadernar trabajos solici­
tados por l o s demás d eparta~entos . 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE LABORATO- Página No. 20. 
RIO. 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE PROYECTOS 

SUPERVISA : Personal Auxiliar 

OBJETIVO : Prestar apoyo a todos los departamentos del 

FUNCIONES 

Instituto, con relaci6n al procesamiento -
de material fotográfico utilizado en catas­
tro y cartograffa. 

: l. Elaboración de: copias y dispositivos 
de fotograffas aéreas y de ortofotocar­
tas a diferentes escalas. 

2. El a bo rar ampliaciones corrientes y rec­
tificadas , de fotograf f as aéreas. 

3. Elaborar reproducciones en nega tivo s y 
positivos de repr oduccione s cartog r~ fi ­
cas y diverso s originales en diferentes 
esca13s . 

4 . Revel~do y almacenamiento de rollos pa­
~a ~oto s ra~ía s aéreas a Gi:ere~tes a~t~ -
ras. 

5. Velar por el mantenimiento del equipo -
bajo su responsabilidad. 

6 . Elabora r informe mensual del ma terial 
fotográfico que se gasta . 

7. Elaborar au t opo sitivos para actualizar 
parcelas a diferentes escalas . 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO CENTRO DE Página No. 21 
COMPUTO. 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIVISION DE PROYECTOS 

SUPERVISA A : Personal Auxiliar 

OBJETIVO : Apoyar al mantenimiento ca tastral y el -
cálculo del área metropolitana de San -
Salvador. Apoyar a los diferentes depar­
tamentos en las actividades en las cuales 
se requ~era la utilización del Centro de 
Cómputo para agilizar los resultados. 

FUNCIONES : l. Procesamiento de información referente 
al Decreto 207 -FINATA-. 

2. Procesar información del Catastro Na­
cional. 

3. Apoyo al mantenimiento catastral. 

4. Procesamiento para la elaboraci6n de 
productos cartográficos. 

5. Procesamiento de información para es­
tudios especiales sobre Hidrografía y 
Geofísica. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTMENTO DE GRABA-- Pagina No. 22 
DOS. 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE PROYECTOS 

SUPERVISA A : Personal Au~iliar 

OBJETIVO : Elaborar eficientemente las separaciones 

FUNCIONES 

, 

de colores de todo el material cartográfi­
co a publicar en la Instituci6n a fin de 
contribuir al logro de la meta establecida. 

: l. Elaboraci6n de selección de colores 
para la publicaci6n de mapas de la 
República. 

2. Montaje y preparaci6n de negativos de 
otro material cartográfico. 

3. Comprobaci6n y revisi6n del material 
cartográfico. 

4. Implantar método s para mejorar la ca­
lidad y cantidad en la producción. 

5. Proveer el material necesario para el 
desarrollo del trabajo. 

6. Supervisar y orientar a los empleados 
a su cargo. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DIVISION DE CATASTRO 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIRECCION GENERAL 

Página No. 23 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Departamento de Fotogrametrfa 
Departamento de Levantamiento Catastral 
Departamento de Dibujo 
Departamento de Verificaci6n y Mantenimiento 
Departamento Banco de Datos Catastrales 

: Obtener la correcta localización de los in­
muebles, establecer sus medidas lineales y 
superficiales, su naturaleza, su valor y 
productividad, su nomenclatura y demás ca­
racterfsticas asf como para sanear los ti­
tulos de dominio o posesión. 

l. Dirigir y coordinar los programas y 
proyectos a desarrollar en la ejecu-­
ci6n del catastro en todos sus aspec­
tos. 

2. Coordinar las actividades de la Divi­
si6~ según las poIfticas establecidas 
por la Direcci6n General. 

3. Conocer, analizar y dictaminar sobre 
los diferentes aspectos técnicos de la 
Divisi6n que sean sometidos a su consi­
deración. 

4. Participar en la formulaci6n de Planes 
de Acción a nivel Institucional. 

5. Coordinar la ejecución de los programas 
entre los diferentes Departamentos. 

6. Desarrollar otra s actividades afines -
que le sean encomendadas. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA 

DEPENDENCIA DI'RECTA 

DEPARTAMENTO DE FOTOGRA 
METRIA Página 24 
DIVISION DE CATASTRO 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

Personal auxiliar 

: Elaborar las compilaciones o restituciones 
fotogramétricas en una forma adecuada usan­
do las fotograf1as más nuevas con sus res­
pectivos controles terrestres para la -­
actualizaci6n del material cartográfico y 
catastral. 

: l. Planeamiento de Vuelos Fotográficos, 
determinar áreas de actualizaci6n -­
cartográfica y establecer 11neas de 
vuelo sobre mapas existentes. 

2. Producir Ortofotos para el Catastral 
Rural. 

3. Actualizar y mantener el Catastro -­
Urbano y Rural. 

4. Compilar Al timetr1a y Planimetr1a de 
las ,hojas catastrales rurales y urba­
nas. 

5. Compilar Altimetr1a y Planimetr1a del 
Mapeo Básico. 



INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL 
"ING. PABLO ARNOLDO GUZMAN" 

MANUAL DE ORGANIZACION 

UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO LEVANTA--- Pagina No. 25 
MIENTO CATASTRAL. 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION CATASTRO 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: Personal Auxiliar. 

: Efectuar el levantamiento catastral rural 
y urbano de toda la República a fin de es­
tablecer lo mejor posible, el saneamiento 
de la posesi6n legal y correcta delimita-­
ción ffsica del inmueble. 

: l. Efectuar el mantenimiento catastral 
en la zona metropolitana de San Salva­
dor. 

2. Realizar la verificaci6n de mantenimien­
to catastral. 

3. Recepción de información catastral. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA : DEPARTAMENTO DE DIBUJO Página No. 26 

DEPENDENCIA DIRECTA : DIVISION DE CATASTRO 

SUPERVISA A : Personal auxiliar. 

OBJETIVO : Efectuar las actividades concernientes 

FUNCIONES 

a dibujo y entintado de las distintas 
hoj.as catastrales, al tim~tricas y levan­
tamiento topográficos, requeridos dentro 
de los procesos de la Instituci6n, as1 
como el ploteo de coordenadas por medio 
del coordimat6grafo. 

: l. Entintar y numerar parcelas de hojas 
originales de parcelamiento y altime­
tr1a del catastro rural y urbano, -­
producidas en el departamento de fo­
tograrnetr1a. 

2. Entintar y numerar parcelamiento del 
Catastro Rural y ürbano extra1do de 
ortofotos identificadas en el campo, 
recibidas de mantenimiento. 

3. Dibujar levantamientos Topográficos 
propios de la Instituci6n o de otras 
Instituciones Oficiales. 

4. Ampliar y reducir ffiapas y planos 

5. Plotear coordenadas en el coordimat6-
grafo. 

I 
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE VERIFI- Pagina No. 27 
CACION y MENTANIMIENTO 
CATASTRAL. 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIVISION DE CATASTRO 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

: - Oficinas Departamentales 
- Personal Auxiliar. 

: Procesar, verificar y actualizar la infor­
mación catastral de toda la República y 
resolver oficios y solicitudes presentadas 
por Instituciones oficiales y particulares, 
previa a la extensión de la certificaci6n 
catastral por el departamento Jurfdico. 

: l. Mantenimiento del catastro urbano y 
rural de toda la República. 

2. Procesar y verificar informaci6n ca-­
tastral. 

3. Mantener actualizados los archivos que 
contienen información catastral. 

4. ~esolver oficios y solicitudes presen­
tadas por Instituciones oficiales y 
particulares, previa a extensión de la 
certificación Catastral por el Departa­
mento Jurfdico. 

5. Brindar asistencia t~cnica a la Finan­
ciera Nacional de Tierras Agrfcolas en 
la e~ecuci6n del Decreto 207. 

6. Coordinar la ejecuci6n de los progra­
mas entre las diferentes oficinas de­
p a rtarnen tales. 
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UNIDAD ORGANIZATIVA: BANCO DE DATOS CATASTRA- P~gina No. 28 
LES. 

DEPENDENCIA DIRECTA: DIVISION DE CATASTRO 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

FUNCIONES 

Personal Auxiliar 

: Crear y mantener actualizados los archivos 
catastrales por medio del procesamiento 
electrónico de datos, asf como también edi­
tar fndices y listados de los diferentes 
departamentos de la República. 

: l. Procesar electr6nicamente la informa-­
ci6n catastral para el montaje y mante­
nimiento del Banco de Datos. 

2. Edici6n de fndices 

3. Analizar y diseñar sistemas de procesa­
miento de da tos. 

4. Operar computadoras -IBM- 4361. 
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5.3 PLAN DE IMPLANTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

INTRODUCCION 

A. ETAPAS DE PRE-IMPLANTACION 

1. ACEPTACION 

2. REVISION 

3. DISCUSION 

4. APROBACION 

B. PLAN DE IMPLANTACION DEL MANUAL DE ORG~NIZACION. 

l. OBJETIVOS DEL PLAN 

2. POLITICAS 

3. NORMAS 

4. ESTRATEGIAS 

5. IMPLANTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

l. DIVULGACION y CAPACITACION 

2. SEGÚIMIENTO 

3. EVALUACION 



INTRODUCCION 

El presente Plan de Implantaci6n del Manual de Orga­

nizaci6n del Instituto Geográfico Nacional ha sido prepa­

rado con el fin primordial de lograr que la organizaci6n 

del Instituo, adopte los cambios organizacionales compren­

didos en el Manual de Organizaci6n, lo cual permitirá 

contribuir a que se cumplan los objetivos propuestos. 

Para tal efecto el Plan de Implantaci6n que se pre­

senta ha sido conformado con los siguientes apartados es­

pecificos: 

La etapa de pre-implantaci6n, donde se explica el 

proceso de aceptaci6n, revisi6n, discusi6n y aprobaci6n 

de los elementos que integran el Manual con todos y cada 

uno de los miembros que forman el personal del Institu-

te. 

La etapa de implantaci6n del Manual de Organizaci6n, 

donde se describen los objetivos , politicas, normas y es­

trategias generales que deben cumplirse para que el Plan 

adquiera la eficacia requerida. 

También se hace notar que para el buen desarrollo -

del Plan será necesario contar con la decidida colabora­

ci6n y participaci6n de las auto r idades superiores, Je­

fes y Personal del Instituto, y a que de lo contrario se 
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incurrir~ en esfuerzos inütiles que repercutir~n en una 

deficiente puesta en pr~ctica del Manual de Organización 

elaborado. 
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A. ETAPA DE PRE-IMPLANTACION 

1 . ACEPTAC ION. 

Para poner en práctica el Manual de Organizaci6n del 

Instituto Geográfico Nacional es necesario como primer pa­

so, obtener la aceptaci6n y apoyo de la máxima autoridad 

del Instituto Geográfico Nacional, para lo cual se expon­

drá ampliamente el contenido del Manual con el fin de -­

darlo a conocer y discutir con los funcionarios, la vali­

dez del mismo. 

2. REVISION 

Una vez que la Direcci6n General acepte reestructu­

rar la organizaci6n administrativa del Instituto, se ha­

ce necesario que ésta incentive entre los Jefes, la re­

visi6n del documento. 

3. DISCUSION 

El siguiente pase consiste en prog~amar las discu-

siones respectivas, que es 16gico que surjan, de la re­

visi6n antes mencionada, lo que permitirá que cada jefe 

haga los ajustes, correcciones o adiciones que considere 

necesario, para adecuar dicha herramienta a las necesi­

dades de cada dependencia y en consecuencia, a las del 

Instituto. Es importante señalar que este instrumento no 

se va seguir exactamente en la forma que se presenta, -

sino que se pretende establecer un modelo que sirva de 



base para mejorar el funcionamiento del Instituto. 

4 . APROBACION 

Cuando se logre la fijación de los objetivos, po11-

ticas, funciones y demás elementos para reestructurar la 

organización administrativa del Instituto, el paso si-­

guiente es la aprobaci6n definitiva del Manual por parte 

de la Direcci6n, lo que conlleva a que legalice su pues­

ta en marcha. 

B. PLAN DE IMPLANTACION 

1. OBJETIVOS 

Los objetivos que se pretenden alcanzar con el pre­

sente Plan de Implantaci6n son los siguientes: 

Establecer los cursos de acción que deben seguir­

se para la implantaci6n del Manual de Organizaci6n en el 

Instituto Geográfico Nacional. 

Dotar al Instituto de elementos prácticos, que le 

permitan establecer un efectivo seguimiento del proceso 

de implantaci6n del Manual, as1 corno evaluar los resulta­

dos y corregir posibles desviaciones. 

Contribuir a la implantación de la estructura de 

organización propuesta a través de formulación de estra­

tegias que viabilicen el desarrollo de las actividades. 
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2. POLITICAS 

Las principales pol!ticas que deben tomarse en cuen­

ta, a fin de viabilizar la puesta en marcha del presente 

Plan son las sigúientes: 

Obtener la decisi6n y el apoyo de las autoridades 

superiores del Instituto. 

Dar a conocer a todo el personal del Instituto 

los objetivos, y la forma de proceder para la implanta-­

ci6n del Manual, con el prop6sito de formar un ambiente, 

propicio para el cambio. 

3. NORMAS 

Las principales normas que deben cumplirse en el 

presente plan son las siguientes: 

La fase de implantaci6n del Manual que se propo­

ne deberá ser planificada, coordinada, dirigida y ejecu­

tada poy el Depaytamento de Oyga~ización y Métodos. 

El Departamento de Organizaci6n y Métodos desde 

el inicio del proceso de implantaci6n del Manual, debe 

lograr la participaci6n de todo el personal del Institu­

to y asignar responsabilidades a los Jefes. 

El Departamento de Organizaci6n y Métodos, la Di­

recci6n General y Jefes del Instituto, deben aclarar a 

los subalternos, todas las dudas que surjan sobre la nue-
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va organizaci6n. 

Así como tomar en cuenta las sugerencias que pue­

dan dar, con lo que se logrará su disposici6n al cambio. 

El Departamento de Organizaci6n y Métodos debe 

establecer sistemas efectivos de control de la implanta­

ci6n funcionalidad del Manual con el fin de hacerlos --

cumplir y efectuar los ajustes necesarios. 

4. ESTRATEGIAS 

Para la puesta en marcha del Manual de Organizaci6n 

se detallan a continuaci6n las estrategias que se deben 

considerar y poner en práctica para su implantación. 

La Dirección General y el Departamento de Orga­

nizaci6n y Métodos deben trabajar de común acuerdo con 

el Comité de Representantes de los trabajadores del Ins­

tituto para obtener su cooperaci6n mediante una informa­

ci6n amplia del cambio que se persigue, hacerlos parti-

cipay activ~~e~te e~ el proceso de illi?la~taci6~ co~ lo 

cual se lograrán que éste asuma la responsabilidad de re­

solver cualquier resistencia que se presente al cambio. 

El Departamento de Organización y Métodos debe-

r~ programar Seminarios-Taller y reuniones con el personal 

de l Instituto, con el fin de aclarar dudas, preguntas, -

objeciones y las sugerencias que recomienden, con lo que 

se logrará mejorar la calidad de los cambios que se per­

siguen. 



162. 

Organizaci6n y Métodos y Recursos Humanos deben -

concientizar al personal del Instituto, sobre la importan­

cia del nuevo sistema que se inicia, as! como los benefi­

cios que se lograrán, también deben garantizar al personál 

su estabilidad y sus salarios, con lo cual se propicia un 

ambiente positivo al ' cambio. 

5. IMPLANTACION DEL MANUAL 

Descripción de Actividades. 

l. Divulgación y Capacitación. 

El Departamento de Organización y Métodos convo­

cará a reunión a todo el personal del Instituto, con el 

fin de explicarle y orientarle, sobre la forma como ope­

rará la nueva organización. En dicha reunión se desarro­

llarán los siguientes puntos : 

Objetivos de la reunión, a cargo del Director o 

Sub-Director del Instituto. 

Explicación y orientaci6n al personal sobre los 

aspectos organizativos (objetivos, po11ticas y funciones) 

aprobados para el Instituto y a cargo del Jefe de Divi­

sión de Planificación. 

Evaluación de consultas formuladas por el perso­

nal a cargo del personal del Departamento de Organiza-­

ción y Métodos. 



El Departamento de Organizaci6n y Métodos en 

coordinaci6n con Recursos Humanos organizará Seminario 

Taller y reuniones con todo el personal del Instituto 

para lograr su capacitaci6n y aceptaci6n del Manual de 

Organizaci6n. 

2. Seguimiento. 

El Departamento de Organizaci6n y M~todos en coor­

dinaci6n con los jefes de todas las Unidades del Insti­

tuto, darán seguimiento efectivo al programa de activi­

dades para la reestructuraci6n. No omitimos manifestar 

que el grupo de trabajo colaborará con dicha divisi6n 
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en el seguimiento y puesta en marcha del Manual propues-

too 

3. Evaluaci6n. 

La Direcci6n, el Departamento de Organizaci6n y 

Métodos y los jefes de las diferentes unidades del Ins­

tituto, mantendrán un control y evaluaci6n permanente 

sobre las distintas áreas de trabajo pa~a verifisa= ~a 

correcta implementaci6n de la organizaci6n. 

Los funcionarios antes mencionados tambi~n efectua­

ran revisiones y evaluaciones globales del desarrollo y 

adaptaci6n del Manual, una al finalizar los primeros -

seis meses de funcionamiento y la otra al año con el 

objeto de medir los resultados que se v ay an dando e n la 

organizac i6n. 



El Departamento de Organizaci6n y Métodos cuan­

tificará y calificará los resultados obtenidos. 
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METAS A ALCANZAR EN 1988 

PROGRAHA o SUB PROGRAMA 

OESCRIPelON DE METAS 
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ESTUOIOS EsrECIALES 31 

HETAS A ALC~NlAR EN 'ge3 

PROGRAMA O SUB PROGRAMA =====-________ ~~~~~------------------------CODIGO 039 -----E:~runIOS GPI\VIr1ETROS y r·II\GrlETOht:TP.¡COS 

DESCRIPCION DE METAS 

~ ~ 1 e u 1 o y .:J j U s t p d o e i r' (!J it. n s q )-i1 V i 
nétricos del área mdrnrolit,lJ1~ . -

;EO-CEL - e0/\ TErr.nl!F . 

studios mi1']T1p.t0rl1¡;tt· ico s . c~ l c trln y 
lrocesamipnt n r~li1 pI () i 1, 'r j n en 11 .. 

'alrres de Tnten~idlld tptill. 

urllDAD DE 
HEDIDA 

ES11\CIOII 

F. S fl\C1 (Ir! 
_ .-----

F sr I\C I (ll! 

TRIMESTRE 
I ~ r. 20. 30. 1'0. 

CNJT CJ\t~r . CAN r . (¡".lIT . 

129 

18 

') 3 J 

. _--'---- _ .. _._--- -
__ . _______ _ . _ ._ , . __________ . ____ ____ ._ __1. _______ • 

______ __ _ __ _ ___ _ __ _ ' ._ ____ 1 _______ '---- ---l 

TOTAL 
ANUAL 

129 

8 

6 

DEPTO. O SECCION 
RESPONSABLE. 

Hidrografía y 

Grofísica 

H i dr 'O<Jra f í ,1 '! 
Geofísica. 

_ _ ______ . _____ _ • __________ , ._ J, . _I _______ ...-j~---------------f 

1 .. ___ I- ----t .- - 1----- ____________ --1 



H(T¡'\C, 1\ ALCI\IIZI\R PI 1988 

PROGRI\HA O SUB PROGRAMI\ 

DESCRIP(ION DE METI\S 

ESTII[,II'S r:,pf r 1 !'I ~. S 

I'I'OCESO rE rrf\GAJf1: CUAC'PI\IITES ESCALA 1: ~ ~, ,1'1'(\ 

TR I I'ES TRE 

UIIIOl\O DE. 

~f-i;, I 
30 . ! I ' ) . ru ¡ 1\ L 

IIEDIOl\ MIIJI\L 
Cf\!H . (/\IH. CMIr . C!\~H . 

----1- ·- 1----- 1 t- + ~ 

rrerilraei0n de hojas a Ese. 1:7.5.1'00 
para la ifT1presión es su Ira, Edi c ión, H(1JA 3 3 3 

. _ -- 1------ --- 1 .- .. , 1----

Edic;(Yn rlP h"i(l ~ .:1 F.sr.alil 1 :?5,nnll 
Ir., fA;, i:'" !I()..1 JI ' j 1 1 

1 12 J 

- - ----- -

I 
1 ) ) ? 

COOIGO 039 

DU'TO. o SEC( I 
RESPOIISIIOlE, 

Gra ba'do 

• 
rlJh 1 i cad Orles' 



3 
F S llllH n S E S r E C II'L E S METAS n nLcn~l~R EN 1968 

PROGRAMA O SUB PROGRAMA 
rpOCESO DE TPJltI\JO : PLfl.fWS DE CAGECERAS DEI'ARrM1UHALES CODIGO 039 

~ESCRlrCION DE METAS 

Identificaci6n de "omenc1~tura de 
:abeceras derar~amer.t a1e s. 

----

~ ~stituci6n fot.0?rnmé tri cél de rliln()~ 
je cab~ c pril ~ dcrilrl~ment~lc s. 

_- 1--

IJmprobació n fotC'jl'ilmetriciJ dp 11 1(111"1 5 \ 
je cabecera s depil t'- t,lmenta 1 es. . 

-----_.- - ' -.;:- --

• 
1n~ riH'a c i';n r1l ri'l. 1.1 im(' res ión de p1~ 
l es de cabccpr~s derilrtamentilles. 

UIllOI\O DE 
IIEOIOI\ 

rLI\r!O 

PI.I\rIO 

1 e r . 

CM¡ r . 

,., 
L 

._------

1 

---___ - __ 1----

rLfI.rHl 1 

fJLI\NO 2 

lrUMEST~E -¡¡Ir,. l 30. 20. 

c/\In. Cl\ln. CI\NT . 

1 

1 

r [) T.\ L 

IHIUI\L 

2 

2 

2 

!! 

--" ~-~--I-~---t--~~---
dici~n de plilnos dp cabeceras de ' 
artamentilles . PLI\NO 1 1 1 II 

____________________ _____ l . _____ l .. _ _ _ . _ __ ... '-- ---- - -·- 1-------

[lEPTO. O srCCION 
RESPONsnOLE. 

Geo']rafía 

F /) t0griHTll? tría 

Revisión 
Fotogt-ilmétric;; 

;, rabi'lcos 

r---------------

P IJ b 1 i e a c ion e s 

-- - - - -------



~ETAS A ALCANZAR EN 1988 

PROGRAMA O SUB PROGRAMA 

DESCRIPCION DE METAS 

ndice I\lf,.,.h~ti co de Pn1pieti1t'i os, 
, . 

ndice ConsolidadQ Alfabéticu 

~ 
, 

ndice Consol ir1"rJn "~ .li'C1 P t1t' r. El~. 

,--

-------------._-

ndice rluméri co de Propietarios 
• 

10 TA: Estas metac:: est5n condic ioll ilrl:o 
¡ miento rural y urbano en todCl 

.... _ - --

7 , 3 BIII!CO [lE [1/\ TOS C/\ T/\S n:¡\lES 

rp()C[ ~()-Er) lc!()rl DF. HInICE~ C/\TIISTPAlES 

. 
TRIMESTRE 

Utll DI'!) DE le r. 20. 30. 40. 
' MEDIDA 

C'\'lT . CMlT. CANT . CMIT. 

nw ICE - 14 - 14 

rrlOl CE - - - J <1 

1-, 

!rIDICE - 14 - 14 

ItIDICE - - - 1 r1 

, (, los reouerir . ientos de bido a la dinámica ie los ((111 

" r~erúb 1 i Cél . 

----

I 
. 

35 

CODIf.O 059 

TOTI\L O~PTO. O SECCION 
ANUI\L RESPON:>ABLE . 

28 Banco de Datos 

14 Banco de lJ¿¡tos 

I 28 Banco de Jatos 

14 Banco de Da tos 

-

) iflC:: ocul-rid ns en el manteni 



METAS A I\LCMIZAR EN 1988 

PROGRAMA O SUB PROGRAMA 

~ESCRIPCION DE METAS 

Identificación rarcelari~ y oblenciór 
de 1 a información ca tas tra 1 de los 
cambios rural y urbano en toda la -
P.erública. 

P.~stituciÓn Fotogr?métrir.rl d~ los 
cam~ios físicos rurCl1 y urbano en 
toda la P~p~b1i(a. 

3f 

7.4 MMITErlJI·!lUIfO C/\T/\STr./\L EN TOO/\ l/\ PErIIf1L1C/\ CODIGO 069 

ti" I 01\0 DE 
MEL)J 01\ 

P/\RCELA 

P/\RCElA 

ler. 

CANT. 

7,000 

750 

TRIMESTHE 
20 . 

CMIT . 

9,000 

750 

30. 110 • 

CANT. CMIT . 

8,000 6,000 

750 750 

TOTAL 
I\NUAL 

30,000 

3,000 

OEPTO. O SEC(IO~ 
RESPONS/\BLE . 

Verificación y Man 
tenimiento Catastr 

Fotogrametría 

~ -f- l· ----f--------

Actual iZ,J~ión de Cn/llbiOS físicos f:!l 

hojas catastrales rural .Y urbano ~n 
toda la Perúhl ica. 

PAP.CElA 3,250 3,250 3,250 3.2r:O 13,000 Dibujo 

.~ ~-----~-------------, 

~edici6n de áre~s de "arcelas o~iqi 
nad~s ror los cambios físic05 rurál 
.\' urbano en todrl 1 tl Rppúb 1 i ca .. 

PARCHA 3,000 3.000 3,000 3,cno 12,000 Cálculo 

~---------4-----+-----+----~----~--------r------------

Cálculo de áre2s de parcelas origjna 
das por las cambios flsicoo; rural' -
y urbano en toda la República. 

V~rifir.aci0n de Patos Catastrales de 
los cambios detectados rur?l y urba 
no en toda la República. -

PAr.cr:LA 

PARCELA 

3,000 3,000 3,000 3,000 12,000 Cálculo 

+------~. ~------+- .J 

8,250 9,250 9,250 8,250 35,000 Verifi cac ión y 



HETAS f\ r.LCI\P1ZI\R EN' 1988 

PROGRI\MA O SUB PROGRAMA MI\rHENIt·lIErITO CATASTRI\L EU TI 

------------~~---------------------------------r_------------------------

uESCRIPCION DE METf\5 

Oigitalizi1ci ÓI1 de OatfJs Cltilst"illec; 
rara actllaliz l1 r mrlnt enimi r. l1to en t:~, 
da 1 a Rerníb 1 i C;J 

Utll 01\0 DE 
HEDIDI\ 

CI\SO DE 

CI\I'1I310 

TRIMESTRE 
1 e r. 20. )0 . 

I--------+-_ .. ---~---
CANT. CAtH. C!\In , 

9,000 9,000 9,000 

------------------------------ ~---------,--+--------_r------~--------

I ncorrO" ')C i r)n a lBa nía dI" D·1 tos rlp 
lo s cambio s ilcttlil li zéldo s, 

Cfl c;O DE 

C/\,.,I8 10 
9,000 9,000 9,000 

----- -- ------------------ , --------1-------,1--------+-----

r'!edici ón y C ~l c lll c dn 1\" ""15 c!r Pill ' 
ce l.-ls, p<1t' iJ 1" "eso lu c irín de oficio c, 

o De nomin (1ci0 l1 PS CiltiJ<;tri1 1es. 

-------- ---------------, 

Res c lu ción de Ofic ios o Denominacio 
n ~ S e (i t ., 5 t r t1 1 e s ~. -

Parcela 400 400 400 

, -------1-------4------'-----

orlC!O 750 800 750 

- --,-

Proceso y Verifi cilción de Denomina 
DI: Nm1 I NI\C IOtI 

c iones C il t il S t 1- él 1 e s . 
- CI\TI\STRI\L 825 880 825 

--- - ,-

Elabnrilciéin de CertifiC ,l Cifll1"S Ca CERTIFIC/\ -
télstrales. erON CflTflS 875 875 87 5 -

T'HII 



3i 

LA PErUGLICA CaD' GO 069 -----

4U. TOTAL OEPTO. o SECC'Ot~ 
MIT. 

MHJAL RESPOt~SA8LE . 

,000 35,000 Cálculo 

,oon 35,000 Banco de Datos 
Catastrales 

400 1 ,600 Cálculo · 

7IJO 3,000 . Verif; cac ión y 

r·lantto. Catastral. 

770 3,300 Verificación y 
Mant to. Catilstra. 

--

875 3,500 Jurfdico 



HE fl\S 1\ ALC/\/IZI\f1 [11 I ~~!~ 

PROGRAMA n SUB PROGR~HA 
. ____ ~~ MANTENWIErnO CATASTPAL (ZONA METrorOLlTAW\ ~MI ~flLVJ\DOP) 

________________________ r~------~r_------------------------I-----

VESCRIPCION DE METAS 

Identificación parc~laria de los cam 
bias det~ctados en hojas calastrale~ 
del áreG r.letr-opo 1itana de Siln Sal 
lJadar .. 

UIJIDI\D OE 
HEDIDA 

PMeElA 

---------------1---

TRIHESTf1E 
I ~ r. 20. 

CMIT. CMH . 

2000 

3o . 

(MIT . 

2000 

/'0. 

Cl\lll . 

2000 

10 TI\L 
I\tWAL 

6,000 

CaD I GO 069 

DE?TO. o SECCtON 
RESPONSAB:..E. 

Lev'lntamientas 
Catastrales. 



~ETAS A ALCANZAR EN 1988 

PROGRAMA O SUB PROGRAMA '·1MlTEI! Ir' r ErIT0 CATI\STPAL DE LA l(1N/\ ,·lETr.nrOLI TrlJi COD I GO OE9 

3 

--~------------------------~-------------r--------------------------------~--------~-------------------

UIII DI\D DE 
DESCRIPCION DE METAS MEDIDA 

igitalizilción el'? (1iltOC: CClt(l s tt o al(~c: 
3ra actualizi'lr milntenimielltD PI1 ha U\ ~OS O[ CM·1BI( 
1S cat.:,str.Jl cs de 1(l znntl mr>t.ropol¡ I 

lna de San Si'llvador. -

1C o r p o lO a e ; ó n il 1 8 111 e n el e O a t. o s 
~ lns c ilmbios il C tU ,11 izado s. CA ';OS DE CMm Ir 

TR I "ESTRE 

ler. 20. 

CI\UT. CANT. 

)0. /10. 

CANT. C/\IH. 

2000 JOOO 

J000 3(01) 

TOTAL 
ArWAL 

G,OOO 

6,000 

DEPTO. O SECC10N 
RESPONSABLE. 

Cálculo 

Banco de Datos 
Catastrales. 

·--1-· l ' -+--_ . ---~--------

----~ 1-----1 ~ 

• 

~ 

--~-------l---____l +-



CUESTIONARle 

• 
Pi\RA JEFES DE UN 1 Di\DES : 

, El presente cuestionari0 tiene por objeto conocer la opinión 

del personal acerca de la Organización Administrativa del Instituto 

G e o g r á Í i c o N a c Ion a!. 1 o c u a ¡ i"' e r m ¡ti í á r e c o p i 1 a r i n Í o r ma ció n q u e 

servlra para ejabora~ un trabalo de carácter académico denomlnadc 

"D lag n Ó s tic o ,.;, dm i n 1St r a ! I \i o a e 1 ¡ n 5 ~ j t u t o G-e o g í á i I c:: o :--.. a c Ion al" 

Propuesta oe Un Manual de Organización". 

1.- DATOS GENERALES: 

- Nombre de ja Unidac donde Uo. rrabaja: 

- Puesto Que oesemDeña: 

- Cuánto tiemDC tiene oe oesemoeña~lc 

. - 05 JET i 'JO 5 ~o POL; T 1 CA.':, , 

. Conoce el obietivo E'enera : ae: lnst¡tuTc~ 

s , NC 

.) j e o nI e s ten e g 2.. : ! v afi"le r~ ~ ~ i é:: Dreg.ur.~é ar.l~· l O-

rl (; J u e o no -:: '= 

a : t:. ~ 1 n s t ! ": U t \: rl C' J (". n é G e: ! r< ~ a r-

~ , , , :. >: ' ~ 1 ~ ci e í 1 e ¡ e n e j 2 

(j' C' ~ ;a~ ',::'::De:: 

er '_ ::-,~I .! r : ' ': a:- ; 0 r 

- - - --- -----------

¡nC; Que ¿ Forou ~ 

,------ - ---

- - ------- - - --_o . _ _______ _ --- --- - - ,------- - - - - - .- ---

___ _ _ _ _ - o 



3. Conoce las políticas generales del Instituto? 

Si No ) 

4. Sic o n t e s t ó n e g a t i v ame n te, s e ñ a 1 e 1 a s r a z o n e s : 

--------- -_._-----------------------------
_._----- _ .. _- ----_ ._-----------------------

5. Conoce ct.álf"!\ son los objetivos de su departamento o sección? 

No ( 

6 . Si su respuesta es afirmativa, menciónelos: 

;'\) ._-------------------------------------
b} -----_._-------------------------------
,.. \ 
'- I 

d) -- ----------------------------
7 . ' Cree t¡<.o~ !)e' cumplen los Objetivos y PoI Íticas anteriores? 

Si No 

I I J • - ORGf\"" ZACI CN y FUI'C I ONM1I ENTO: 

8. Cuántas personas trabajan en su departamento o sección? 

De ] a JO 

De JI a 20 ( ) 

Má s de 21 () 

9. Cree qu~ e~ nfectiva la Supervisión de trabajo de ese numero 

de pe-rsona!\? 

Si No 

JO. Con~¡jd(' ra que están bien definioas las funciones generales y 

e 5 p (~ C í " i c 11 S d e s u d e par t ame n t o o s e c c i 'ó n? 

Si No 

11. Si su respuesta es negativa podria decir porqu~? 

------ ---------_._-------------_._---------



12. Delega la nutoridad necesaria para el desempeno de sus funciones? 

Si No ( 

13. Supervi~a el trabajo a sus subalternos para establecer su respon­

sabi l idad? 

S i No 

14. Sus ~ubéllterllos reciben órdenes solo de Ud.? 

Si No 

15. Cuando recibe órdenes de mis de una persona ¿Qu~ tipo de proble­

mas ha observado? 

a) Ca n f IJ S ión e n e I t r a b a jo q u e t i e n e q u e d e s a r rol lar 

b) Conflicto entre las personas que emiten órdenes 

e) Ud. no acata órdene5 sin la autoridad de su jefe 

inmediato 

d) Otro : problemas (Especifique) 

----_._ ---------------------------------

--- --------------------------------

JV.- ESPECIALIZACI(~: 

16. Recibe capacitaci6n y adiestramiento el personal de su departa­

~erto o ~eccl6n para el mejor desempe~c? 

SI 

17. Detal le qu~ clns~ de capacitación y adiestramiento se da con mas 

frecuencia: 

------------------ ---_._-- -

1 S. Po d ría n le n (- I n n a r ¿Ou~ deparlarnento 
. , 

o ~eCClon estos cu r -

sos o seminarIo') 

----------- - -----------



v.- HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION: 

19. Conoce Usted la existencia de algún organjgr~a que muestra la 
. . , 

organlzaclon actual del Instituto? 

Si No ( 

20. Existen documentos Administrativos autorizados por el Instituto? 

Si No ( 

21. Si conte~tó afirmativamente la pregunta anterior ¿Qué clase de 

documentos tien(~ la Institución? 

·d De o r g a n I z'a ció n ( 

... De funciones . ~. : 

' ': ) De pr oced irn'i en t os ( .... 

d) De descripción de puestos 

e) Ot r 0-5 (P.speci fique) 

--------

VI. - OTROS AS PECTOS : 

22. Considern que la Organización actual del Instituto es la má~ 

ad~cuada pnra alcanzar los objetivos del mismo? 

Si ( No ( 

2 3. Sic o 1I t e 11 t c', n e g a t i v ame n te, s e ñ a l e 1 a s r a z o n e s : 

a) Mala formulación de objetivos 

b) Inadecuada asignación de funciones a los 

diferentes departamentos o secciones 

c } Falta Ol! coordinación entre los departa-

ITl<r11l t O S () S e e e ion e s 

d) Problemas financieros 

e) Defi c iente sistema de comuni c ación 

f) Otros (Especifique) 



24. Considera necesario realizar crunbios en la organización actual 

del Instituto? 

Si ( No 

25. Si contes'ó afirmativamente a la pregunta anterior, indiq·ue que 
• crunbios considera necesarios: 

a) Reubicación de Divisiones, departrunentos y secciones 

b) Creación de nuevos departamentos o secciones 

e) Reubicación del Personal ( 

d) Reubicación de Funciones 

e) otro ~ (E5~ecifique) ( ) . 

---------------------------------------
--------------------------------------
----_._--------------------------------



CUESTIONARIO 

PARA EMPLEADOS: 

El pre~ente cuestionario tiene por objeto conocer 
. . , 

la oplnlon 

del personal acerca de la organización administrativa del Instituto 

Geográfico Nacional lo cual permitirá recopilar informa<tión que se~ 

virá ~ar~ elabora~se un trabajo de carácter académico denominado 

" D i a g n ó s tic o A dm i n i s t r a t i vo del 1 n s t i t u t o G e o g r á f i c o N a c ion a J y Pro 

puesta de un Manual' de Organ izac ión". 

1.- DATOS GENERALES: 

- Nombrfe del Departament.o o Sección donde Ud. trabaja: 

- Puesto que desempeña: 

- Cuánto 1 iempo tiene de desempeñarlo? 

I a 3 3 a 6 más de 6 años 

11.- OBJETIVOS Y POLITICAS: 

1- Conoce el objetivo general del Instituto? 

Si No 

2 - S i e o n t e s ión e g a t i v ame n t e a I a p r e g un t a a n ter i o r i n d i q u e ¿ Por -

qué no lo conoce? 

a) El Inst Huto no lo ha def inido 

b) No ~xi~t~ un Manual de Organización 

c) E x i !\ t e d ~ f i e ¡en c i a en I a c crnu n i c a ció n 

d) Otros (E~pecifique) 



J- Conoce las políticas Generales del Instituto? 

5 i No 

4- Si su r(:"splle~ta es afirmativa señale algunas de las políticas 

que se est~n cumpl iendo: 

.5- Conoce los ohjetivos de su departamento o sección? 

~I ( No 

r, - e; i !\ " r"!\ r 11 ro " t 1'1 ro ~ ;'1 r i r 111;'1 t i V;'l. IJIr Il r i o Il r In.. o h j r t i v o '; f1 "r ~ r 

e s t á h C tJmp I ¡en do: 

.. ' . 

- --- - ------------------ ------------

11 I . - oRGANIZACICN y FUNCIONAMIENTO: 

7- Cómo califica la supervisión ejercida por su jefe? 

Buena ( Regular De f i cien te 

8- Existen alguna~ funciones, en el departrunentQ o sección que se 

consideren fuera de su competencia? 

Si No 

9- Si su respuestn es afirmativa de a conocer cu~les son esas 

funciones: 



10- Recibe órdenes sólo de su jefe? 

Si ( ) No ( ) 

11- Si su re~puesta es negativa ¿Qué clase de pro~!emas ha obser­

vado? 

a) Confu516n en el trabajo que tiene que desarrollar 

b) Conf! icto entre las personas que emiten órdenes 

c) Ud. no acata las órdenes sin la autoridad de su 

j e f e ¡ Ilme d i a t o 

,d) O t r a ~ (E s' p e c i f i q .u e ) 

IV- ESPECIALIZACION: .. - -

( 

( ) 

) 

1 2 - Ha r ~ c i bid o e a-p a c ita ció n y a die s t r am ¡en t o par a e 1 me j o r d e s em 

peno de sus funciones? 

SI ( ) No ( ) 

1 .3 - De tal l e ¿ Qu é c I a 5 e de cap a c ita ció n y a die s t r am ¡en t o h a r e c i bid o ? 

---_._-----------------------------------

14- Podría n~ncionar qué departamento o sección organiza estos 

cursos e seminarios: 

._-_._-----------------~--------------

------------ --------------------------



V- HERRAMI ENTAS DE ORCANI ZACICN. 

:',t 
f 

15- Conoce Ud. la existencia de algún organigrama que muestre la 

organización actual del Instituto? 

• Si ( ) No ( ) 

16- Existen documentos Administrativos autorizados por el Instituto? 

Si ( ) No (.) 

17- Si contéstó afirmativamente la pregunta anterior ¿Qué clase 

de documentos tiene el Instituto? 

a) De organización 

b) De funciones 

c) De procedimientos 

d) Otros (E~pecifique) 

VI- OTROS ASPECTOS: 

( ) 

( ) 

( ) 

18- Considera que la organización actual del Instituto es la más 

adecuada para alcanzar los objetivos del mi~o? 

Si ( ) No ( ) 

19- Si contestó negativamente, sefiale las razones: 

a) Mala formulación de objetivos ( ) 
. >J r 

b) Inadecuada asignación de funciones a las 

diferentes unidades ( ) 

c) Falta de coordinación entre los departa-

mentos o secciones 

d) Problemas financieros 

e) Def iciencia en las cOllUnicacione's 
1; I 

f) Otros (Especifique) 

( ) 

( 

.. ' . 



20- Considera necesario realizar cambios en la organización actual 

del Instituto? 

Si No ) 

21- Si contestó afirmativillnente a la pregunta anterior indique qué 

cambios conside,ra necesarios: 

a) 'Reub i cac i..ón de Divisiones, Departamentos y 
'\ 

Secciones ) 

b) Creación de nu evos Departarrentos o Secciones ( ) 

E) Reubicación del personal ) 

d) Redistribución de funciones ( ) 

e) Ot ros (especifique) .. -

• 



• 

Aeronáutica 

Agrario 

Altimetría 

Cartografía 

Catastro 

Catastro Agrícola: 

Catastro Físico 

Catastro Fiscal 

GLOSARIO 

Ciencia o arte de la navegación 

aérea. 

Perteneciente o relativo al campo. 

Parte de la topografía que enseña 

a medir alturas. 

Ciencia que tiene por objeto reu­

nir y analizar datos y medidas de 

las diversas regiones de la tierra 

y representarlas gráficamente a una 

escala reducida, de tal modo que 

todos los elementos y detalles sean 

claramente visibles. 

Censo y padrón estadístico de las 

fincas rústicas y urbanas. 

Cuando el objeto del inventario es 

obtener datos sobre cierta superfl 

cie de terreno y sus formas de ex­

plotación. 

Da a conocer la , propiedad inmueble 

con todos sus elementos naturales. 

Cuando el propósito es conocer el 

valor de los inmuebles, con el fín 



Catastro Jurídico 

Fotogrametría 

Geodesia 

Geofísica 

Geógrafo 

Geografía 

Geotérmica 

Gravímetro 

planificar impuesto más racional y 

justo a efecto de lograr efectivi­

dad en la percepción o cobro. 

Consiste en la identificación del 

inmueble y su titular. 

Procedimiento para obtener planos 

de grandes extensiones de terreno 

por medio de fotografías tomadas g~ 

neralmente desde una aeronave. 

Ciencia matemática que tiene por o~ 

jeto determinar la figura y magnitud 

de la tierra o de gran parte de ella 

y construir los mapas correspondien­

t ·es. 

Parte de la Geología que estudia la 

física terrestre. 

El que profesa la Geografía o es p~ 

rito en ella. 

Ciencia que trata de la descripción 

de la tierra. 

Relativo al calor de la tierra. 

Instrum e nto para determinar el peso 

específico de los cuerpos líquidos 

o sólidos. 



• 
Hidrografía 

Hipsométrico 

Nadirales 

Oceanografía 

Pictomapa 

Tectónico 

Topografía 

Vialidad 

Parte de la Geografía Física que 

trata de la descripción de los ma­

res y las corrientes de agua. 

Mapa en donde se identifican las cur 

vas de nivel con su correspondiente 

cota de elevación con respecto al 

nivel del mar. 

Puntos de la esfera celeste diame­

tralmente opuestos al cenit. 

Ciencia que estudia los mares, su 

fauna y su flora. 

Mapa en el que se representan los 

detalles por medio de figuras. 

Perteneciente o relativo a los edi­

ficios u otras obras de arquitectura. 

Perteneciente o relativo a la estruc 

tura de la corteza terrestre. 

Arte de describir y delinear deta­

lladamente un terreno. 

Calidad de vial. Conjunto de servi­

cios pertenecientes a las vías públl 

caso 
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