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PRESENTACIÓN 

 

El Instituto Geográfico Nacional “José Joaquín Hungría Morell” (IGN-JJHM), es creado mediante 

la promulgación de la Ley No. 208-14 del 30 de junio del 2014 con el objetivo de crear el marco 

institucional necesario a fin de satisfacer las necesidades de los organismos e instituciones del 

Estado, del ámbito científico, educacional y técnico, así como del sector privado, relativo a contar 

con los datos geoespaciales necesarios para una adecuada planificación del desarrollo 

socioeconómico, la explotación de los recursos naturales, la protección del ambiente y la 

seguridad del país. 

 

Como institución del Estado, estamos comprometidos con el fortalecimiento de nuestros 

procesos, aplicando herramientas de calidad que contribuyan a una gestión eficiente. 

 

A finales del año 2018, el Comité de Calidad Institucional, realizó el autodiagnóstico CAF 

resaltando los puntos fuertes y las oportunidades de mejora. Estas oportunidades fueron 

planteadas mediante acciones en un plan de mejora institucional, de manera priorizada, 

asignando responsables según el área correspondiente, para ser llevado a cabo durante el 

presente año. 

 

En este sentido, presentamos los avances del plan de mejora institucional 2019, especificando 

las acciones de mejora, el nivel de logro alcanzado hasta el mes de agosto y las evidencias 

correspondientes.   
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I. Avances Plan de Mejora Institucional 

Acorde a lo planificado en el Plan de Mejora Institucional 2019, detallamos a continuación los 

avances realizados en cada acción.  

 

Acción 1. Elaborar el Manual de Cargos institucional (en proceso) 

El departamento de Recursos Humanos, inició el proceso de elaboración del manual con el apoyo 

del área de Planificación y Desarrollo y la Dirección de Análisis de Trabajo y Remuneraciones del 

MAP en el mes de enero de este año, este se encuentra en fase de consolidación.  

 

Evidencia: Análisis de perfiles de puestos completados, solicitud de acompañamiento técnico al 

MAP.   

 

Acción 2. Elaboración de la Política de Comunicación Institucional (aprobada) 

Fue aprobada en fecha 13 de mayo del año en curso, la política de Comunicación institucional. 

La misma fue elaborada por el área de Planificación y Desarrollo en conjunto con la división de 

Comunicaciones, esta cumple con los requisitos dispuestos en las Normas Básicas de Control 

Interno (NOBACI) y al mismo tiempo con el CAF.  

 

Evidencia: Política de Comunicación Institucional. 

 

Acción 3. Elaboración de la Política de Responsabilidad Social 

No ha sido iniciada. 

 

Acción 4. Política de Reclutamiento y Selección 

No ha sido iniciada.  

 

Acción 5. Elaboración e implementación de la Política de Reconocimiento (aprobada).  

El departamento de Recursos Humanos con el apoyo de Planificación y Desarrollo elaboró la 

política de reconocimiento de los empleados del Instituto, esta fue aprobada en fecha 26 de 

agosto de 2019 y fue difundida. Para dar cumplimiento a lo estipulado en la misma, las actividades 

para los reconocimientos tanto informales como generales se estarán haciendo efectivos desde 
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su puesta en circulación y los reconocimientos formales que son anuales, serán realizados en el 

mes de diciembre del presente año.  

 

Evidencia: Política de reconocimiento. 

 

Acción 6. Elaborar e implementar la política de Evaluación del Desempeño a todos los 

servidores del IGN (aprobada). 

En fecha 14 de marzo del presente año fue aprobada la política de Evaluación del Desempeño. 

El mes de febrero fueron elaborados los acuerdos de los servidores, la evaluación será realizada 

para el año 2020, puesto que están en proceso de desarrollo, las herramientas (diccionario de 

competencias, manual de cargos) de soporte, necesarias para realizar la misma. 

 

Evidencia: Política de Evaluación del Desempeño aprobada, acuerdos de desempeño firmados.   

 

Acción 7. Realizar la encuesta de Clima Organizacional. 

El departamento de Recursos Humanos con la asistencia de la Dirección de Gestión del Cambio 

del MAP, durante el mes de marzo implementó la encuesta de Clima Organizacional en línea a 

todo el personal. Con la finalidad de que el proceso se llevara a cabo, se impartió una breve 

charla a todo el personal, para capacitar a los mismos sobre el llenado de la encuesta. En este 

sentido, luego de las revisiones de lugar por parte del MAP, el área de Recursos Humanos junto 

al personal del MAP asignado, presentó   el informe de resultados en fecha 23 de mayo a todo el 

personal del IGN-JJHM, con el objetivo de dar a conocer las percepciones de los servidores de 

manera general. Con estos resultados se encuentra en proceso de elaboración el Plan de Mejora 

que contribuirá a mejorar y reforzar las condiciones del ambiente de trabajo y las relaciones 

laborales.  

 

Evidencia: Correo evidencia cantidad de empleados completaron la encuesta, Informe de 

resultados de la encuesta de Clima Organizacional, solicitud de acompañamiento al MAP, registro 

de participantes socialización informe.   

 

Acción 8. Elaborar la Política de Manejo de Información (aprobada). 

El departamento de Tecnologías de la Información y Comunicación, en colaboración con 

Planificación y Desarrollo elaboró la política de manejo y seguridad de la información, dando 
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cumplimiento a los requerimientos dispuestos por la Contraloría, esta fue aprobada en fecha 26 

de agosto de 2019 y puesta en circulación.  

 

Evidencia: Política de manejo y seguridad de la información.   

 

Acción 9. Elaborar la política de Gestión de Activos y el procedimiento de manejo de 

inventario.  

No ha sido iniciado.  

 

Acción 10. Elaboración del Mapa de Procesos (aprobado).  

El departamento de Planificación y Desarrollo con la asistencia de la Dirección de Simplificación 

de Trámites del MAP inició el proceso de elaboración del documento en enero de este año. EL 

mismo se aprobó en fecha 10 de mayo y fue cargado al SISMAP, dando cumplimiento tanto al 

CAF, como a otros indicadores de gestión como son las NOBACI y el SISMAP.  

 

Evidencia: Mapa de Procesos aprobado, link SISMAP. 

 

Acción 11. Realizar campaña publicitaria lanzamiento servicios y promoción de la 

institución.  

En principio se planteó esta mejora como parte de nuestro proceso para el lanzamiento de 

servicios del IGN-JJHM. En vista de que los servicios aún no se han puesto en marcha, la división 

de Comunicaciones orientó esta meta y ha realizado diversas publicaciones promoviendo el 

instituto como órgano rector de la geografía nacional, al mismo tiempo que ofrece información 

sobre donde acceder a la información relacionada con el mismo y las actividades que lleva a 

cabo. 

 

Adicionalmente, se realizan publicaciones conmemorativas sobre temas alusivos al cuidado y 

protección de los Recursos Naturales, entre otros. 

 

Evidencia: Publicaciones en Instagram, Facebook y Twitter.   
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II. Plan de Mejora Institucional 2019 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Inicio Fin

1

1. Definir estructuras de gestión adecuadas (niveles,

funciones, responsabilidades y competencias) y asegurar un

sistema de gestión por procesos y alianzas, acorde a la

estrategia, planificación, necesidades y expectativas de los

grupos de interés.

Manual de cargos
Establecer las funciones de los

servidores del IGN. 

1. Realizar levantamiento de información de los

perfiles de cargo.

2. Revisar y analizar la información documentada.

3. Consolidar el Manual de Cargos.

3. Remitir el Manual de Cargos a analista del MAP

para aprobación. 

4. Remitir resolución firmada por DN para

aprobación del MAP.

5. Difundir Manual en la institución. 

ene-19 jun-19
Humanos, tecnológicos,

material gastable. 
Documento aprobado.

Recursos Humanos

Planificación y Desarrollo
En proceso

2

8. Crear condiciones para una comunicación interna y

externa eficaz, siendo la comunicación uno de los factores

críticos más importante para el éxito de una organización. 

Política de

Comunicación.

Crear condiciones para logra una

conmunicación interna y externa eficaz. 

1. Elaborar borrador de la política de comunicación.

2. Gestionar la aprobación del documento.

3. Difundir la política.  

jul-19 dic-19
Humanos, tecnológicos,

material gastable.
Documento difundido.

Departamento de

Comunicaciones

Planificación y Desarrollo. 

Cumplido

3 2 2.2

6. Desarrollar una política de responsabilidad social e

integrarla en la estrategia y planificación de la

organización. 

Elaborar política de
Responsabilidad Social

Contribuir de manera activa y voluntaria
para el mejoramiento social y
ambiental. 

1. Realiazar levantamiento y recopilación de

información sobre Responsabilidad Social (ISO-

26000, leyes, END)

2. Definir focos de atención.

3. Elaborar borrador política.

4. Socializar política con Comité de Calidad.

5. Concientizar al personal sobre la política.

6. Implementar política.

7. Realizar informe de ejecución.

ene-19 dic-19
Recursos humanos,
material gastable, recursos
tecnológico.

Política implementada. 
Recursos Humanos
Planificación y Desarrollo. 

4

4. Desarrollar e implementar una política clara de

selección, promoción, remuneración, reconocimiento,

recompensa y asignación de funciones de gestión, con

criterios objetivos.

Política de Reclutamiento

y Selección. 

Establecer lineamientos que guien la

acción para la busqueda del talento

humano, la promoción y remuneración

de los empleados del Instituto. 

1. Elaborar borrador de la política.

2. Gestionar aprobación del documento. 

3. Difundir documento aprobado. 

4. implementar la política. 

abr-19 jun-19

Recursos humanos,

tecnológicos, material

gastable. 

Politíca de reclutamiento y

selección. 

Recursos Humanos

Planificación y Desarrollo. 

No. Área de Mejora Acción de Mejora Objetivo
Criterios 

No.
Indicador

Responsable de 

seguimiento
Tareas

PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 2019

Instituto Geográfico Nacional "José Joaquín Hungría Morell"

Subcriterio No. Comentarios

1

Tiempo
Recursos necesarios

1.2



5

5. Apoyar la cultura del desempeño (por ejemplo,

implementando un esquema de

remuneración/reconocimiento transparente, basado en

resultados conseguidos de forma individual y en equipo).

Elaborar e implementar

politíca de

Reconocimiento.

Destacar la labor de los empleados

sobresalientes con el fin de elevar la

motivación y el cumplimiento de los

valores insitucionales. 

1. Elaborar borrador de la política. 

2. Aprobar documento. 

3. Difundir documento aprobado. 

4. Implementar la política.

5. Realizar actividad de integración con fines de

reconocer el esfuerzo individual y de equipo. 

mar-19 dic-19

Recursos humanos,

material gastable, recursos

tecnológicos, económicos.

Política implementada,

cantidad de

reconocimientos 

realizados. 

Recursos Humanos

Planificación y Desarrollo

Cumplido: se aprobó

la política y fue

difundida. Su

implementación está

en proceso. 

6 3.2

1. Identificar las capacidades actuales de las personas, tanto

en el plano individual como organizativo, en términos de

conocimiento, habilidades y actitudes y compararlas

sistemáticamente con las necesidades de la organización.

Elaborar política e

implementar la

Evaluación del

Desempeño a todos los

servidores del IGN. 

Establecer los lineamientos para la

realización de la evaluación del

desempeño de los servidores del

Instituto. 

1. Socializar el borrador de la política. 

2. Aprobar documento. 

3. Difundir documento. 

4. Implementar la evaluación del desempeño a todos

los empleados. 

5. Generar plantilla con las evaluaciones del personal

para remitir al MAP.

ene-19 dic-19

Recursos humanos,

económicos, material

gastable. 

Cantidad de evaluaciones

realizadas. 

Recursos Humanos. 

Planificación y Desarrollo. 
Cumplido.

7 3.3

5. Realizar periódicamente encuestas a los empleados y

publicar sus resultados, resúmenes, interpretaciones y

acciones de mejora.

Encuesta de Clima

organizacional aplicada.

Establecer condiciones de trabajo

favorables para todos los servidores del

Instituto.

1. Remitir carta de solicitud al Map para asiganción de

analista.

2. Realizar y remitir informe diagnóstico al MAP.

3. Aplicar encuesta.

4. Realizar Plan de Mejora y remitir al MAP.

5. Implementar Plan de Acción.

6. Remitir informe de implementación a un 50%. 

jun-19 dic-19
Recursos humanos,

tecnológicos, económicos. 

Encuesta aplicada y plan

de mejora implementado. 
Recursos Humanos. Cumplido

8 4.4

3. Controlar constantemente la información y el

conocimiento de la organización, asegurar su relevancia,

exactitud, fiabilidad y seguridad. Alinearla también con

la planificación estratégica y con las necesidades actuales y

futuras de los grupos de interés.

Política de manejo de

información. 

Establecer las políticas para el manejo y

seguridad de la información que se

genere en la insitución, así como

establecer las caracteristicas de calidad

que deben contener. 

1. Realizar levantamiento de los tipos de información

que se genera. 

2. Clasificar la información.

2. Elaborar borrador de la Política. 

3. Gestionar la aprobación de la misma.

4. Difundir la política.

jul-19 dic-19

Recursos humanos,

tecnológicos, material

gastable. 

Documento difundido.
TIC

Planificación y Desarrollo.
Cumplido. 

9 4.6

6. Desarrollar una política integral para gestionar los

activos físicos, incluyendo la posibilidad de un reciclado

seguro, mediante, por ejemplo, la gestión directa o la

subcontratación.

Elaborar la política de

Gestión de Activos y

procedimiento de

inventario.

Establecer las políticas para la gestión y

cuidado de los activos de la institución

y el flujo de información relacionada a

los mismos. 

1. Elaborar borrador de la Política de Gestión de

Activos. 

2. Aprobar política.

3. Poner en circulación la política.

4. Implementar la política.

5. Elaborar el procedimiento de manejo de activos.

6. Aprobar procedimiento. 

7. Implementar. 

ene-19 dic-19

Recursos humanos,

tecnológicos, material

gastable. 

Documento difundido.
DAF, Servicios Generales,

Planificación y Desarrollo.

3

4

3.1



10 5.1
1. Identificar, mapear, describir y documentar los procesos

clave de forma continua.

Elaboración del Mapa de

Procesos. 

Definir y documentar los procesos

identificados como críticos en busqueda

de la eficiencia insitucional.  

1. Remitir comunicación al MAP con la solicitud de

asesoria.

2. Capacitar al personal involucrado.

3. Elaborar borrador del Mapa de Procesos

4. Socializar con los responsables de los procesos.

5. Remitir borrador al MAP.

4. Gestionar la aprobación del documento. 

5. Difundir documento. 

ene-19 jun-19 Humanos, tecnológicos.
Mapa de procesos

difundido. 
Planificación y Desarrollo. Cumplido

11 5.2

7. Promover la accesibilidad a la organización (por ejemplo, 

con horarios de apertura flexibles, documentos en varios

formatos: en papel, electrónico, distintos idiomas,

pancartas, folletos, Braille, tablones de noticias en formato

de audio, etc.).

Campaña publicitaria

lanzamiento servicio y

promoción de la

insitución.

Promover los servicios brindados por la

insitución, así como mantener a la

ciudadania informada sobre la

accesibilidad a la misma. 

1. Desarrollar concepto publicitario.

2. Realizar calendario de publicaciones.

3. Difundir en la página web y las redes sociales que

maneja el Instituto.

4. Generar estadisticas o informe de impacto. 

ene-19 mar-19
Humanos, tecnológicos,

material gastable.
Cantidad de publicaciones. 

Departamento de

Comunicaciones. 

Cumplido: se orientó

para ofrecer

información acerca de

las funciones del

insituto. 

Elaborado por el Comité de Calidad del IGN-JJHM en fecha 11 de diciembre de 2018.

Total de mejoras Estado de las acciones Cantidad

Cumplido 7

En proceso 1

No iniciado 3

11

11

Total:

5
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III. Evidencias del Plan de mejora institucional 2019 
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a. Manual de cargos institucional 
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b. Política de comunicación 
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c. Política de reconocimiento 
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d. Política de evaluación del desempeño 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL IGN-JJHM 

38 DE 

83 



 

 

 
 

IGN-JJHM INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 

39 DE 

83 



  

 

 

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL IGN-JJHM 

40 DE 

83 



 

 

 
 

IGN-JJHM INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 

41 DE 

83 



  

 

 

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL IGN-JJHM 

42 DE 

83 



 

 

 
 

IGN-JJHM INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 

43 DE 

83 



  

 

 

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL IGN-JJHM 

44 DE 

83 



 

 

 
 

IGN-JJHM INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 

45 DE 

83 



  

 

 

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL IGN-JJHM 

46 DE 

83 



 

 

 
 

IGN-JJHM INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 

47 DE 

83 



  

 

 

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL IGN-JJHM 

48 DE 

83 



 

 

 
 

IGN-JJHM INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 

49 DE 

83 



  

 

 

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL IGN-JJHM 

50 DE 

83 



 

 

 
 

IGN-JJHM INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 

51 DE 

83 

 

 



  

 

 

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL IGN-JJHM 

52 DE 

83 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Encuesta de clima organizacional 
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f. Política de manejo y seguridad de la información 
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g. Mapa de procesos 
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