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INTRODUCCION

El recurso humano es el capital mas importante de una organizacion y de la

correcta administracion de este recurso dependen mucho los beneficios que se



puedan obtener en el futuro. Constituyéndose asi en el cliente interno de la

organizacion y por ende se debe satisfacer las necesidades de dicho cliente.

La administraciéon de recursos humanos engloba muchos aspectos relevantes en la
basqueda para lograr los objetivos y estrategias organizacionales de una manera
eficiente y eficaz. Pero para que la administracion de recursos humanos se
desarrolle debe seguir una serie de etapas, procedimientos y pasos para su buen

funcionamiento.

Entre estas etapas de la administracion de recursos humanos se encuentra el
proceso de integracion que enmarca: el reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccidon que es el tema que nos atafie y por ultimo el desarrollo. El proceso de
integracion inicia desde que se percibe la necesidad del recurso humano, y se inicia

el proceso de reclutamiento hasta la induccion.

La induccion busca familiarizar al nuevo empleado con los objetivos, politicas,
cultura organizacional y clima organizacional de la organizacion para hacerlo sentir
parte de la misma, y proporcionarle toda la informacién necesaria para su buen
desemperio y eliminar la inseguridad y ansiedad de las personas en su primer dia

de trabajo.

En el primer capitulo de este trabajo se presenta el marco teorico el proceso
inductivo en el que se explican todos los lineamientos que conforman este proceso,
seguidamente se expone el marco institucional que desarrolla toda informacion
basica del Ministerio de Relaciones Exteriores como entidad de la administracién

publica.

En el capitulo dos se hace un diagnéstico de la induccién en el servicio exterior, el
cual permitird determinar las necesidades que se dan en esta unidad del Ministerio
de Relaciones Exteriores, y por ultimo, en el capitulo 1ll la propuesta de un
programa de induccién para los funcionarios que ingresan al servicio exterior, el

cual propone una orientacion general para todos los funcionarios que integraran el



cuerpo diplomatico y consular, culminando con las conclusiones 'y

recomendaciones.

CAPITULO |
MARCO TEORICO



1. Marco conceptual

Los conceptos que ayudaran a comprender de una mejor manera el trabajo
de tesis denominado Programa de Induccién General para Funcionarios del Servicio
Exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores, y que permitiran inferir la
importancia de un programa de induccion en esta institucion del Estado, se

desarrollaran a continuacion:

e Induccion de personal

La induccién o socializacion, como le llaman algunos autores, comprende la
etapa de la administracion de recursos humanos que hace referencia al proceso de
introduccion y orientacion del personal que ha aprobado satisfactoriamente las

etapas de reclutamiento, seleccion y que seguidamente es contratado.

Hubo una época en que se creia que la Unica manera de conseguir que el
trabajador hiciera un esfuerzo adicional era pagandole mas, otorgandole mayores
prestaciones y si eso no daba resultado, amenazandole con el despido. En nuestros
dias, un nimero cada vez mayor de organizaciones llega a la conclusién de que la
forma mas segura de obtener la colaboracion plena del trabajador es motivandolo,

satisfaciendo sus necesidades psicoldgicas y sociales.

Actualmente, “varios estudios han detectado que la ausencia de una
induccion apropiada reduce la efectividad de los nuevos empleados y contribuye a
la insatisfaccion y a la rotacion del personal, revelando que uno de los mayores
bienes de las organizaciones es el nuevo trabajador debidamente inducido, por lo
gue es muy importante la forma en que se le inicia; un buen principio significa un

minimo de tiempo invertido y un incalculable porcentaje de interés a un futuro.” (2:1)

1.1 Generalidades



1.1.1 Definicién

Es el proceso por medio del cual se familiariza al trabajador con los objetivos,
politicas, estructura organica y otros aspectos importantes de la organizacion, con
el propésito de facilitarle la informacion necesaria para sentirse parte integrante de

la institucion y para desempefiar eficazmente sus funciones.

“Es el proceso mediante el cual se convierte al personal de nuevo ingreso en
parte integrante de la administracion, transmitiéndole la informacién necesaria para

gue le permita rendir al maximo su potencialidad”. (10:21)

La induccion implica dotar a los nuevos empleados, como también a los
empleados promovidos a nuevos puestos, de informacion preliminar de la empresa,
sus funciones y sus tareas, con las responsabilidades que implica el puesto de

trabajo.
1.1.2 Importancia
El proceso de induccién es de gran importancia, en virtud de que cuando una

persona toma posesion por primera vez de un puesto de trabajo presenta las

caracteristicas siguientes:



e “En la mayoria de casos no conoce al personal que labora en la empresa, esta

situacion lo hace sentirse como un extrafio dentro de la organizacion.

e Se conduce con inseguridad al desconocer las tareas que se le asignan y por

consiguiente, los procedimientos que debe aplicar para realizarlas.

e No tiene conocimiento de la estructura organica y administrativa de la empresa,

asi como la relacion e importancia que su puesto tiene dentro de la misma.

e Desconoce las prestaciones y condiciones laborales bajo las cuales es
contratado y por lo tanto, es ajeno a las obligaciones que contrae y a los
derechos que adquiere”. (11:6)

Un efectivo programa de induccion de personal contribuye a que el trabajador
se integre lo mas pronto posible al puesto, al departamento y a la organizacion en
general.

Por lo que es importante que el trabajador reciba una buena impresion de la
organizacion en su primer dia de trabajo, toda vez que esta experiencia queda

grabada en su memoria.

1.1.3 Objetivos

La aplicacion de un proceso de induccion de personal responde a la
consecucién de objetivos previamente determinados, entre los que se puede

mencionar:



a. Proporcionar al trabajador la informacion necesaria que le permita conocer la
unidad en la cual prestara sus servicios, asi como las actividades que dentro de

su proceso de trabajo debera realizar.

b. Asegurar la pronta adaptacién del empleado, con el propdsito de que contribuya

en forma efectiva a alcanzar los objetivos y metas institucionales.

c. Lograr la identificacion plena de los trabajadores con la unidad a la que
pertenecen, asi como el grupo de trabajo en el cual estaran integrados para

desempeniar sus funciones.

d. Minimizar la posibilidad de desestabilizacion emocional que redunde en una
baja eficiencia de trabajo y en un minimo o ningun interés por ejercer

eficazmente su labor.

1.2 Métodos de induccion

La induccibn del trabajador de nuevo ingreso debe realizarse
adecuadamente, en virtud de que las sensaciones experimentadas en su primer dia
de labores constituyen un recuerdo imperecedero en su memoria, que influye

positivamente en su desenvolvimiento futuro.

El proceso de induccién busca proporcionar al trabajador la informaciéon que
le facilite conocer la organizacién, razén por la cual es recomendable que la misma
se lleve a cabo en forma gradual, otorgandole el tiempo necesario, con el fin de

poder asimilar de mejor manera, la informacién que se le proporcione.

El proceso de induccién cubre dos etapas, las que parten de lo general a lo
particular.
La primera etapa consiste basicamente en que el trabajador conozca la

organizaciéon en su conjunto y la segunda abarca aspectos especificos, informando



al trabajador con mayor detalle la funcién que desarrolla la unidad organizacional a

la que prestara sus servicios y la actividad que él tendra bajo su responsabilidad.

En ese sentido, y tomando en consideracién la informacién que quiera
proporcionarle al trabajador de nuevo ingreso, el proceso de induccidon comprende

los métodos siguientes:

1.2.1 Alaorganizacion

Este método esta encaminado a informar al trabajador sobre aspectos
generales de la organizacion como: historia, vision y mision de la institucion,
principios, propdsitos y los objetivos que la institucion espera del trabajador, asi
como leyes y reglamentos, en los cuales estdn implicitos sus derechos,

obligaciones y prohibiciones, presentandose en dos formas:

e Presentacion audiovisual

e Manual de inducciéon

e Presentacion audiovisual

Los medios audiovisuales prestan un importante apoyo a la induccion del
trabajador de nuevo ingreso, por lo que facilitan enormemente la comprension de
los conceptos que el personal responsable de esta actividad desea que el

trabajador asimile.

Con la utlizacion de medios audiovisuales, se proyectan al trabajador
fotografias, diapositivas o transparencias, que le muestran en forma resumida la

evolucion de la organizacién, objetivos que persigue y estructura organizativa.



La presentacion audiovisual debe complementarse con una explicacion

verbal de las diferentes fotografias y diapositivas que se proyecten.

e Manual de induccién

Este manual es conocido también como manual de bienvenida; es un
instrumento técnico que constituye un auxiliar eficaz en la instruccién del trabajador
de nuevo ingreso. A través de este instrumento escrito, se da a conocer al
empleado, la historia de la institucion, las actividades a las cuales se dedica, su
estructura organizativa, politica laboral, prestaciones y beneficios que ofrece, y lo

gue la organizaciéon espera obtener del trabajador.

1.2.2 Al departamento

Cuando el nuevo empleado tiene conocimiento de lo que es la organizacion
en general, corresponde proporcionarle informacion acerca del departamento en el
gue desarrollara su actividad. Dicha informacién estara enfocada en dos aspectos

principales:

e Obijetivos especificos

e Funciones del departamento

e Objetivos especificos
_ 6
Se debe informar al nuevo empleado que el departamento al que pertenec.,
tiene objetivos especificos, los cuales se deben desarrollar en forma eficiente y asi

contribuir a que la organizacién alcance sus objetivos generales.



e Funciones del departamento

“Las funciones que se asignen al departamento dependen fundamentalmente

de los objetivos que se pretenden alcanzar.

Esta etapa consiste en informar al nuevo empleado de las funciones que se
desarrollan, explicAndole en forma general qué actividades se agrupan bajo cada

funcidn y qué puestos son los que atienden estas actividades.

Esta informacion es de suma importancia, toda vez que es dentro de esta
area donde el trabajador se desenvuelve permanentemente y por lo tanto debe
conocer la relacibn que su puesto tiene con los otros que conforman al

departamento y conocer a quién debe dirigirse cuando asi lo necesite.” (1:15)

1.2.3 Al puesto

La induccion en el puesto comprende el conjunto de informacion que sirve de
base al trabajador para desarrollar sus actividades diarias, por lo mismo contribuye
en gran medida a facilitar su actuacion. Dicho método contiene las etapas
siguientes:

e Descripcién del puesto
e Presentacion a compafieros

e Plan de desarrollo

e Descripcion del puesto

Es un documento que refleja en forma especifica, las obligaciones y

responsabilidades asignadas al puesto dentro de la estructura organizacional. La
descripcion del puesto se divide en cinco partes:



a. Naturaleza del puesto

b. Tareas o ejemplos tipicos

c. Andlisis del puesto

d. Requisitos y caracteristicas

e. Revisiones realistas del puesto

a. Naturaleza del puesto

Esta parte contiene la descripcibn genérica del puesto tomando en
consideracion el nivel al cual pertenece, como también las actividades que se
desarrollaran dentro del mismo.

b. Tareas tipicas

Sefiala todas las actividades que estardn bajo la responsabilidad del

trabajador en orden de importancia.
c. Andlisis del puesto

Es la primera actividad de personal que afecta la motivacion. La mayoria de
personas no estan suficientemente motivadas para desarrollar un trabajo, cuando
se percatan que no tienen la capacidad y destreza para realizarlo.

Es mediante el analisis del puesto que se determina lo que representa el
trabajo, asi como la capacidad, experiencia, destrezas y habilidades que deben

poseer los candidatos para ocupar el puesto nuevo o vacante.

d. Requisitos y caracteristicas



En este apartado se especifican los factores de habilidad mental y fisica,
esfuerzo, responsabilidad, condiciones y riesgos que son requeridos al trabajador

en el desempefio del puesto.

e. Revisiones realistas del puesto

Se deben realizar entrevistas dirigidas a mostrar a los candidatos a ocupar el
puesto, los resultados que la organizacion desea obtener en el momento de iniciar
su relacion laboral. Esta es una forma eficiente de minimizar el shock de la realidad
(en oposicion al enfoque tradicional, en el que los empleados simplemente tratan de

hacer que sus empresas se muestren atractivas).

Actualmente el reclutador, con el fin de aprovechar buenos candidatos, con
frecuencia proporciona y recibe informacion poco realista por parte de los
aspirantes durante la entrevista. El resultado es que el entrevistador y entrevistado,
podrian formarse un concepto restringido acerca de la realidad de las metas y

objetivos del candidato y de la organizacion, respectivamente.

e Presentacion de compafieros

Es aconsejable que antes de la incorporacién del nuevo trabajador a un
determinado departamento o seccion, se informe a los trabajadores del mismo que
un nuevo empleado se integrard al departamento. La presentacion puede llevarse a

cabo en forma general e individual.

En ese sentido, es recomendable la forma individual ya que de esta man
el trabajador tiene la oportunidad de conocer a cada integrante del grupo de trabajo

y sentir mas confianza.



Cuando el trabajador ha finalizado la etapa de introduccién, debe ser
presentado con los miembros de otros departamentos con quienes debera guardar

relacion constante por razones de trabajo.

e Plan de desarrollo

El programa de desarrollo constituye la fase final del proceso de induccion y
el inicio del proceso de entrenamiento y/o capacitacion. Se debe dar a conocer al
empleado los programas de desarrollo con que cuenta la empresa, ya que es
importante que el trabajador esté consciente de lo que la empresa espera de él y

gue ésta se preocupa por su crecimiento profesional.

En dicho plan se incluyen los programas de educacién continua en direccion,
supervision, etc., asi como los de especializacion, los cuales se aplican por lo
regular a nucleos de empleados que conforman la fuerza laboral de la empresa,

distribuidos en los niveles de decisidn superior, medios y operativos.

En los niveles de decision superior y medio se busca mantener actualizado al
personal ejecutivo y técnico en la aplicacion de los métodos, sistemas

procedimientos, técnicas y estrategias modernas, como también

fomentar el desarrollo dela formacion profesional y personal de dichos

empleados. 10

En el nivel operativo se busca incrementar la habilidad del empleado para

lograr un eficiente desenvolvimiento.

1.3 Programa de induccion

1.3.1 Concepto



“Es el documento que contiene de manera detallada las actividades
correspondientes a la orientacion de los nuevos empleados de la organizacion, asi

como la informacién necesaria para inducir al empleado a sus labores.

Es el proceso disefiado para ayudar a los empleados a adaptarse
tranquilamente a la organizacion, y para mantenerlos debidamente informados y

orientados, con el fin de lograr una efectiva socializaciéon “. (11:3)

Un efectivo programa de induccion contribuye a que el trabajador se integre

lo mas pronto posible al puesto, al departamento y a la organizacién en general.

1.3.2 Importancia

La importancia del programa de induccion estriba en despertar, en el
trabajador, el interés por contribuir en la realizacién de las funciones que desarrolla
la empresa y hacerlo sentir parte integrante y necesaria en el proceso, lo cual se
logra indiscutiblemente, brindandole la informacion que lo ilustre sobre los objetivos
gue persigue la institucion y las funciones que se le han asignado a cada

departamento para contribuir a alcanzarlos.

1.3.3 Objetivos 11
Un programa efectivo de induccion persigue los siguientes objetivos:
e Proporcionar al trabajador informacion que le permita conocer la

organizacion a la que brinda sus servicios y la actividad que dentro del
proceso de trabajo le correspondera realizar.



e Asegurar la rapida adaptacion del nuevo empleado con el fin de contribuir
en forma efectiva a alcanzar los objetivos de la entidad.

e Lograr la identificacion del trabajador.

e Evitar inconformidades que redunden en poca eficiencia, mala calidad de

trabajo y poco interés del trabajador para cumplir con sus actividades.

e Evitar que el empleado se haga acreedor en el futuro a la aplicacion de

medidas disciplinarias por falta de informacion adecuada.

e Proporcionar condiciones Optimas de trabajo.

1.3.4 Contenido

“El programa de induccién debe contener ciertos lineamientos, los cuales

sirven de guia en su implementacién, estos son:

1. Introduccion

2. Definicién
12

3. Planificacion

e Objetivos

e Politicas

e Estrategias
e Metas

e Actividades

e Calendarizacion



4. Organizacion
5. Ejecucioén
e Campo de aplicacion
e Recursos
e Documentos de apoyo
6. Control y monitoreo

7. Evaluacion y retroalimentacion “(11:4)

Estos aspectos del programa de induccién seran desarrollados en el capitulo

lll, Programa de induccién general para los funcionarios del servicio exterior.

2. Marco institucional

e Ministerio de relaciones exteriores

El Ministerio de Relaciones Exteriores es la dependencia de la
Administracion Ejecutiva del Estado a la que le corresponde, bajo la direccién del
Presidente de la Republica, la formulacion de las politicas y la aplicacion del
régimen juridico relativo a las relaciones del Estado de Guatemala con otros
Estados y personas o instituciones juridicas de derecho internacional, a la

representacion diplomatica del Estado, la nacionalidad guatemalteca, la



demarcacion del territorio nacional, los tratados y convenios internacionales, y los

asuntos diplomaticos y consulares.

2.1 Antecedentes

Este tipo de entidad, que se encarga de los asuntos exteriores, existe en el
mundo desde que comenzd a adquirir importancia y mayor auge la interrelacion
entre las naciones, por razones especialmente de indole, comercial, migratoria pero

también por razones de amistad, solidaridad y cooperacion.

“La organizacibn de cada Ministerio responde a diversos motivos:
conveniencia politica, la razén practica o la tradicion nacional y, ella a su vez,
implica una definicion clara de principios de trabajo, niveles de autoridades, lineas

de comunicacion, deberes y responsabilidades individuales en conjunto.

En tal sentido, los Estados tienen la mas compleja gama de razones,
principios y fundamentos para conferir a sus 6rganos administrativos la estructura
gue a su criterio les resulte mas conveniente y organizarlas segun sus realidades,
posibilidades e intereses; sin embargo, se puede sefialar que en
forma general, todas poseen una organizacion relativamente similar prevaleciendo
dos tipos de estructura: por temas o por areas geograficas. La primera tiende a una
mayor especializacion mientras que la segunda se dedica al conocimiento de
totalidad de las materias de caracter diplomatico con esa area o pais. Respecto de
la politica multilateral la division se hace atendiendo al caracter, interés o beneficio

de cada organismo en particular.

Basicamente esta estructura tiende a desarrollar las funciones especificas
que dan origen a las relaciones internacionales, la actividad diplomética y consular,
gue se complementan entre si, y que permiten a los Estados participar activamente

en el entorno internacional “. (5:12)



Historicamente, se sabe que fue en Inglaterra en 1253 cuando se establece
oficialmente por primera vez el cargo de Secretario (0 Ministro) con funciones
relacionadas con el servicio exterior. En Espafia, en 1556, se menciona por primera
vez el cargo de Secretario de Estado “en los negocios que de él se ofrezcan fuera
de los Reinos”. En Francia, en 1589, se crea lo que se denomina Ministro (o

Encargado) de negocios extranjeros.

En Guatemala el ramo de las relaciones exteriores existe desde el momento
en el que el pais adquiere su independencia politica, en 1821, al comenzarse a
organizar la administracion publica. Se afianza en 1823 con la desanexién a México
y se crea la Federacion de Estados Centroamericanos.

Pero no fue sino hasta el 22 de agosto de 1846, que la Seccion de Asuntos
Exteriores, mediante la denominada ley 21 fue establecida como Secretaria de
Negocios Exteriores. Posteriormente, el 9 de julio de 1874, fue

emitido el acuerdo gue establece la Secretaria de Relaciones Exteriores,

denominacion que mantuvo hasta el afio 1944, fecha en la que se adopté el nombre
de Ministerio de Relaciones Exteriores.
15
Es necesario mencionar que el “servicio exterior es el érgano permanente del
Estado que tiene como encomienda la misién de representarlo y ejecutar de
acuerdo con las instrucciones de su cancilleria (Ministerio de Relaciones Exteriores)
y los lineamientos del Estado que representa, la politica exterior de su pais, segun
la categoria de sus integrantes. De igual forma, le corresponde el deber de
salvaguardar y promover los intereses de su pais ante los estados extranjeros u

organismos y reuniones internacionales.” (9:61)

El servicio exterior de un estado esta integrado por agentes diplomaticos y

funcionarios del servicio consular, que pueden a su vez formar parte del personal de



carrera o por funcionarios que ingresan al servicio exterior o a la cancilleria por

motivos politicos denominados como funcionarios politicos.

En el extranjero, los miembros del servicio exterior de un estado
desempefiaran sus funciones en una embajada, mision o delegacién permanente,
consulado o en misiones especiales o bien delegaciones a conferencias y reuniones

internacionales.

2.2 Base legal

Dentro de la Constitucion politica de la Republica de Guatemala se norma en

su contenido:

“Articulo 149. De las relaciones internacionales. Guatemala normara sus relaciones
con otros Estados de conformidad con los principios, reglas y practicas
internacionales, con el propésito de contribuir al mantenimiento de la
paz y la libertad, al respeto y defensa de los derechos humanos, al fortalecimiento
de los procesos democraticos e instituciones internacionales que garanticen el

beneficio mutuo y equitativo entre los Estados. 16

Articulo 151. Relaciones con Estados afines. El Estado mantendra relaciones de
amistad, solidaridad y cooperacion con aquellos Estados, cuyo desarrollo
econdémico, social y cultural, sea analogo al de Guatemala, con el propdsito de
encontrar soluciones apropiadas a sus problemas comunes y de formular

conjuntamente politicas tendientes al progreso de las naciones respectivas”. (8:28)

El Ministerio de relaciones exteriores de acuerdo con la Ley del Organismo
Ejecutivo (Decreto 114-97) menciona:



Articulo 38. “ Al Ministerio de Relaciones Exteriores le corresponde la formulacion
de las politicas y la aplicacion del régimen juridico relativo a las relaciones del
Estado de Guatemala con otros Estados y personas o instituciones juridicas de
derecho internacional; a la representacion diplomatica del Estado; la nacionalidad
guatemalteca; la demarcacién del territorio nacional; los tratados y convenios
internacionales, y los asuntos diplomaticos y consulares; para ello, cuando fuere
necesario y siempre en coordinacién y apoyo a otros ministerios y entidades del

Estado y del sector no gubernamental” .(8:28)

En julio de 2003 entr6 en vigor el nuevo Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Relaciones Exteriores por medio del Acuerdo Gubernativo Numero
415-2003 publicado en el Diario Oficial el 24 de julio de 2003.

Asi también, el servicio diplomatico de Guatemala ha estado funcionando

bajo el amparo del Decreto-Ley numero 148 del afio 1963 el cual se considera

17
obsoleto debido a que sus normas no estan en consonancia a los cam

suscitados en el ambiente internacional y acordes a las practicas actuales.

Es importante mencionar que el 17 de noviembre de 1999 se presento al
Congreso de la Republica un Proyecto de Ley Organica del Servicio Diplomatico de
Guatemala, el cual subi6 al Pleno del Congreso el 24 de noviembre del mismo afio,
pasando a la Comisiébn de Relaciones Exteriores para su estudio y dictamen,

guedando engavetado hasta la fecha.

Dicho proyecto de ley contiene aspectos tendientes a imprimir una nueva
dindmica que redunde en mayor eficiencia y eficacia del servicio diploméatico.
Regulando aspectos relativos a la representacion internacional del Estado, las
facultades constitucionales del Jefe del Organismo Ejecutivo y la integracién del

servicio exterior para elaborar y ejecutar la politica exterior del Estado, creando un



marco adecuado para su profesionalizacion, mediante el establecimiento de la
carrera diplomatica. En el marco de la reorganizacion del servicio exterior, se
propone evitar la improvisacion, institucionalizando al mismo con funcionarios
preparados, con experiencia, méritos y antigiiedad, reconociéndole al Ministerio de
Relaciones Exteriores la capacidad de asesoria al Presidente de la Republica en la

ejecucion de la politica exterior.

En ese sentido, también se contempla la creacion de una escuela
diplomética, la cual aparece en la nueva estructura del Ministerio como se podra
observar en el siguiente punto de este capitulo. Esta escuela o academia como
aparece en el reglamento mencionado cumpliria con la funcién de capacitacion del
personal seleccionado para ingresar a la carrera diplomatica. El procedimiento de
seleccion y reclutamiento de personal es contemplado dentro de este proyecto de

ley.

Esta propuesta de ley expone en sus considerandos que el servicio ex
debe adecuarse a las necesidades y nuevos desafios que presenta un mundo
cambiante, globalizado y altamente interrelacionado, cuyas funciones deberan ser
congruentes con la realidad mundial y con el proceso de desarrollo nacional en el
ambito politico, econdmico y social. Asimismo, sefiala que la ley vigente del afio
1963, mencionada anteriormente, ya no se ajusta a las demandas de las relaciones
internacionales y de la politica exterior del pais, por lo que es preciso reorganizar el

servicio exterior guatemalteco

2.3 Estructura orgéanica
La estructura administrativa establecida en el nuevo reglamento para que el
Ministerio de Relaciones Exteriores cumpla con sus funciones, se detalla como fue

publicado en el Diario Oficial asi:

1.  “Nivel Superior

1.1 Despacho Ministerial



1.1.1 Gabinete del Despacho Ministerial
1.2 Despachos Viceministeriales
1.2.1 Gabinete de los Despachos Viceministeriales

1.3 Consejo de la Cancilleria

Nivel de Asesoria y Planeamiento, a cargo de las funciones de apoyo técnico
2.1 Asesoria de la Cancilleria
2.2  Comision de Belice
2.3 Direccién General de Asuntos Juridicos, Tratados Internacionales
Traducciones
2.3.1 Direccion de Asuntos Juridicos

2.3.1.1 Departamento de Auténticas

2.3.2 Direccion de Tratados Internacionales 19
2.3.3 Direccion de Traducciones
2.4  Academia de Diplomacia
2.4.1 Consejo Superior
2.4.2 Direccion de la Academia de Diplomacia
2.4.2.1 Subdireccion de la Academia de Diplomacia
2.4.2.1.1Departamento  de  Andlisis y Estudios
Nacionales e Internacionales
2.4.2.1.2 Departamento de Formacion Académica
2.4.2.1.3 Departamento de Capacitacion en Servicio

2.4.2.1.4 Departamento de Documentacion y Edicion

2.5 Direccion de Comunicacion Social
2.5.1 Departamento de Prensa Nacional
2.5.2 Departamento de Prensa Extranjera

2.5.2.1 Departamento de Divulgacion en el Exterior



3.

Nivel de Control, a cargo de la funcion de Control Interno:
3.1 Unidad de Auditoria Interna
3.1.1 Departamento de Auditoria del Servicio Exterior

3.1.2 Departamento de Auditoria de la Planta Central
Nivel de Ejecucion, a cargo de las funciones sustantivas:

4.1 Direccion General de Relaciones Internacionales Bilaterales
4.1.1 Direccién de Politica Exterior Bilateral
4.1.1.1 Subdireccién de América Central y del Caribe
4.1.1.2 Subdireccion de América del Norte
4.1.1.3 Subdireccion de Ameérica del Sur
4.1.1.4 Subdireccion de Asia, Africa y Oceania
4.1.1.5 Subdireccién de Europa

4.1.1.6 Departamento de Asuntos Turisticos y Culturales 20

4.2  Direccién General de Relaciones Internacionales Multilaterales y
Economicas
4.2.1 Direccion de Politica Multilateral
4.2.1.1 Subdirecciébn de Politica Multilateral para la
Organizacion de las Naciones Unidas
4.2.1.2 Subdireccién de Politica Multilateral para Organismos
Regionales
4.2.2 Direccion de Integracion
4.2.2.1 Subdireccion de Integracion
4.2.3 Direccion de Cooperacion Internacional
4.2.3.1 Subdireccién de Cooperacion Internacional
4.2.4 Direccion de Politica Econdmica Internacional

4.2.4.1 Subdirecciéon de Politica Econémica Internacional

4.3 Direccion General de Protocolo y Ceremonial Diplomatico

4.3.1 Subdireccién General de Protocolo y Ceremonial Diplomético



4.3.1.1 Subdireccion de Protocolo
4.3.1.1.1 Unidad de Protocolo en Aeropuerto

4.3.1.2 Subdireccién de Privilegios e Inmunidades

4.4 Direccion General de Limites y Aguas Internacionales

4.4.1 Subdirecciéon General de Limites y Aguas Internacionales
4.4.1.1 Subdireccién Técnica Guatemala y México
4.4.1.2 Subdireccion Técnica Guatemala y El Salvador
4.4.1.3 Subdireccidon Técnica Guatemala y Honduras
4.4.1.4 Departamento de Operaciones de Campo
4.4.1.5 Departamento de Ingenieria
4.4.1.6 Departamento Administrativo

4.5 Direccion General de Asuntos Consulares y Migratorios

4.5.1 Direccion de Asuntos Consulares

4.5.2 Direccion de Asuntos Migratorios

5. Nivel de Coordinacion, a cargo de las funciones administrativas
5.1 Direccion General de Cancilleria
5.1.1 Subdireccion General de Cancilleria
5.1.1.1 Direccion de Recursos Humanos
5.1.1.1.1 Subdireccién de Recursos Humanos

5.1.1.1.1.1 Departamento de Planta Central
5.1.1.1.1.2 Departamento del Exterior
5.1.1.1.1.3 Departamento de Capacitacion

5.1.1.2 Direccién Financiera
5.1.1.2.1 Subdireccion Financiera
5.1.1.2.1.1 Departamento de Caja
5.1.1.2.1.2 Departamento de Contabilidad

21



5.1.1.2.1.3 Departamento de Presupuesto
5.1.1.2.1.4 Departamento de Compras

5.1.1.2.1.5Departamento de Fondos Privativos

5.1.1.3 Direccion de Informatica
5.1.1.3.1 Subdireccion de Informatica
5.1.1.4 Departamento de Correspondencia
5.1.1.5 Departamento de Apoyo Logistico
5.1.1.6 Departamento de Reproducciones
5.1.1.7 Departamento de Mantenimiento
5.1.1.8 Departamento de Transportes

5.1.1.9 Biblioteca y Centro de Documentacion ”

6. Misiones en el Exterior
6.1 Misiones Diplomaticas
6.2 Representaciones Permanentes ante Organismos Internacionales

6.3 Misiones Consulares” (12:3)

La estructura organica descrita, se puede apreciar graficamente en el
organigrama que aparece en la pagina siguiente, sin embargo no coincide
totalmente en algunas unidades, porque no aparecen sus departamentos
especificos, pero la parte administrativa de la Direccion de Recursos Humanos se

describe con su organigrama especifico en el capitulo II.



23



S8I0US)X3 Sauoioejsy Sp oua)siul [9p owsu] ooluebio ojuawe|Bay |juang

aARELsUEpY
muELisdeg A weaneing
sajuney
Sjusummdag
= - -__l-ﬂot_ﬂ_
Spueummdeg S Upjacsnpang
.p
wdamng ep
Il-ili.i?_. _r uopsapang
[ wnpoep A |
i B ang
wajusay 1%p W3Ry
NDjIsanpang ugpsepgng
SRpEpRUnLLY asppuoyBey iy
EwegEng
‘ T seiBepn scumurlin 18R w3y ap
upeasipang ERETEITS " ang ang
SN
Iillils! Wiy elssoiang mp *aqieg je A
ot i npang W o T iy
gpsayg okosapqng - tang
| | |
] ey
] Wisisg o L]
-1!-! Ugiasanpahy ugESMIpIng P ugEIRig Uppesig | | epouppesesg [ 5tairnd wp :v...l..n— —}-.—l-‘
L -
* WOTRIRI 1) S o]
UGy ey e,

Salous)x3 seuoioe|ey ap OUB)SIUIN [Op eweibiuebip
L BOURIO

24




2.4 Funciones

Conforme a la legislacion nacional, al Ministerio de Relaciones Exteriores le

corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

d)

f)

“Coordinar, analizar, apoyar y dar seguimiento a la negociacion de convenios
comerciales, de inversiones, de préstamos; de turismo, medio ambiente; de
transporte; de comunicaciones; de ciencia y tecnologia; de integracion
econdmica; de trabajo; de integracion de bloques extraregionales; de energia;
de propiedad industrial e intelectual y cooperacion internacional técnica y
financiera; de educacién y capacitacién, y otros relacionados.

Dirigir y coordinar las relaciones bilaterales o con organismos multilaterales de
areas sefaladas en la literal a) anterior, siempre que la representacion del pais
no corresponda por ley a otro Ministerio o entidad de Gobierno, en cuyo caso
participara en apoyo al mismo.

Atender lo relacionado con informacion y comunicaciones internacionales de
caracter oficial.

Coordinar, analizar, apoyar y dar seguimiento a la negociacién de convenios de
caracter politico, geopolitico, de derechos humanos, sobre Belice, integracion
politica centroamericana, acuerdos de integracion o cooperacion social, cultural
artistica, deportiva, sobre aspectos étnicos, religiosos y linguisticos, derecho
internacional, litigios internacionales, limites y fronteras, migracion, drogas,
terrorismo, seguridad ciudadana, soberania, salud, vivienda y asentamientos
humanos, de poblacion, seguimiento y apoyo a mecanismos de implementacién
de acuerdos derivados de conflictos, y otros relacionados.

Dirigir y coordinar las relaciones bilaterales o multilaterales de caracter politico,
social, cultural y de las otras areas sefaladas en la literal d) anterior, siempre
que la representacién del pais no corresponda por ley a otro Ministerio o entidad
de Gobierno, en cuyo caso participara en apoyo del mismo.

Otras relacionadas con el desarrollo politico, social, cultural y con el proceso de

globalizacion politica. -



g) Atender lo relacionado con la informacion y comunicaciones internacionales de
caracter oficial.

h) Estudiar y analizar el desenvolvimiento de los acontecimientos politicos,
econdémicos, ambientales, comerciales y financieros a nivel de paises,
multilateral y globalmente.

i) Preparar las propuestas y principios de la politica exterior en sus diversos
campos, asi como politica y estrategia de accion.

J) Programar, monitorear y evaluar las actividades sustantivas y financieras del
Ministerio, de corto, mediano y largo plazo.

k) Evaluar el desempefio del servicio exterior, sustantiva y administrativamente.

[) Sugeriry disefiar programas de capacitacion del personal del Ministerio.

m) Otras que tiendan a facilitar la accion agil, eficiente y eficaz del Ministerio.” (8:28)
2.5 Direccién de Recursos Humanos

De acuerdo con el articulo 64 del reglamento interno del Ministerio de
Relaciones Exteriores, la Direccion de Recursos Humanos “es la responsable de la
ejecucion de las politicas, planes, programas, proyectos Yy estrategias
administrativas de personal y de desarrollo de los recursos humanos.

“Son atribuciones de la Direccion de Recursos Humanos, las siguientes:

1. Planificar las actividades en funciébn de los objetivos y metas nacionales
definidos;

26



2. Presentar a la Direccibn General de la Cancilleria las politicas, planes,
programas, proyectos y estrategias de administracion, formacion y capacitacion
de los recursos humanos del Ministerio;

3. Velar por la observancia y cumplimiento de todas las normas de administracion
de personal,

4. Velar por la correcta administracion de personal en todas las acciones
correspondientes a la planta central y del servicio exterior;

5. Ejecutar de acuerdo a las instrucciones del nivel superior o de la Direccion
General de la Cancilleria, todas las actividades relacionadas con
nombramientos, traslados, permutas, licencias, suspensiones y demas acciones
de personal,

6. Crear, mantener y enriquecer un banco permanente de recursos humanos
elegibles para presentar propuestas de nombramiento;

7. Proponer, de conformidad con el procedimiento de reclutamiento y seleccion de
personal, la aceptacion o rechazo de las ofertas de servicios de trabajo que se
presenten al Ministerio;

8. Disefar y proponer instrumentos técnicos que agilicen los procedimientos
internos en la materia;

9. Coordinar con la Direccién General de la Cancilleria la captacion de posibles
cooperantes en materia de capacitacion del recurso humano del Ministerio;

10.Someter a la autorizacion del Ministro o de los Viceministros las vacaciones,
licencias especiales, o permisos de los jefes de mision;

11.Someter a la autorizacion del Director General de la Cancilleria las vacaciones,
licencias especiales, o permisos de los miembros del servicio exterior,
exceptuando a los jefes de mision;

12.Someter a través de la Direccion General de la Cancilleria la programacion de
los turnos de las vacaciones del personal de la planta central del Ministerio, para
la autorizacion del Ministro o de los Viceministros;

13.Elaborar el plan operativo anual, memoria anual de labores y anteproyecto de
presupuesto anual de la parte que le corresponde; 27

14.Elaborar trimestralmente la programacién de la produccién terminal de su area,

15. Elaborar mensualmente la ejecucion de la produccion terminal de su area;



16.Elaborar todos aquellos informes que sean solicitados por las autoridades
superiores en el area de su competencia; y,

17.Coordinar actividades con las otras unidades del Ministerio o de instituciones
publicas o privadas, cuando la situacion lo demande o le sea requerido por las
autoridades superiores en funcion de asuntos especificos.

18.0tras atribuciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial o

Despachos Viceministeriales.” (12:49)

2.5.1 Departamento de Planta Central

Segun lo establecido en el articulo 65 del reglamento del Ministerio lo que
antes era la Seccion de Cancilleria ahora pasa a ser el Departamento de Planta
Central “es el responsable de llevar el control individual de todas la acciones de

personal que presta sus servicios en la planta central del Ministerio.

“Son atribuciones del Departamento de Planta Central las siguientes:

1. Ejecutar las acciones necesarias para dar cumplimiento a lo establecido en el
numeral 6 del articulo 64 del presente reglamento;

2. Elaborar las actas de toma de posesion o entrega de cargos de los funcionarios
y personal de la planta central del Ministerio;

3. Preparar los cuadros de movimiento de personal para informar a la Oficina
Nacional de Servicio Civil;

4. Mantener actualizada la base de datos del personal de la planta central del
Ministerio;

5. Mantener un registro actualizado de las plazas vacantes en la planta centra 28
Ministerio;

6. Elaborar informes periddicos de los movimientos de personal de los empleados

y funcionarios de la planta central del Ministerio;



7. Tramitar solicitudes de vacaciones, permisos y licencias especiales del personal
de la planta central del Ministerio, para su aval respectivo;

8. Elaborar y llevar el control de la ndmina de salarios de la planta central del
Ministerio;

9. Elaborar y mantener un registro actualizado de las direcciones y teléfonos
personales del recurso humano que labora en la planta central del Ministerio;
10.Llevar el registro y control de asistencia y puntualidad del personal que labora en

la planta central del Ministerio;

11. Tramitar y dar seguimiento a los expedientes relacionados con las solicitudes de
ingreso o incorporacion a la carrera diplomatica de los funcionarios tanto del
servicio exterior como de la planta central del Ministerio; y,

12.Registrar en el Escalafén Diplomético, previo Acuerdo Ministerial, el ingreso de
los funcionarios diplomaticos de carrera, asi como las demas anotaciones que
corresponden a dichos funcionarios;

13.0tras atribuciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial o

Despachos Viceministeriales.” (12:50)

2.5.2 Departamento del Exterior

De acuerdo con el articulo 66 del reglamento el departamento del Exterior es
el responsable de llevar el control individual de todas las acciones de personal que

presta sus servicios en el servicio exterior del Ministerio.
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“Son atribuciones del departamento del exterior, las siguientes:

1. Mantener actualizado el archivo de los funcionarios y del personal activo del
servicio exterior del Ministerio;
2. Elaborar las actas de toma de posesion o entrega de cargos de los funcionarios

y personal del servicio exterior del Ministerio;



Mantener un registro actualizado de las plazas vacantes en el servicio exterior
del Ministerio;

Elaborar y mantener un registro actualizado de las direcciones y teléfonos
personales del personal que labora en el servicio exterior del Ministerio;

Elaborar y mantener un registro actualizado de las direcciones y teléfonos de las
misiones de Guatemala en el exterior;

. Tramitar solicitudes de vacaciones, permisos y licencias especiales del personal
del servicio exterior del Ministerio para su aval respectivo;

Elaborar y llevar el control de la ndmina de salarios del servicio exterior del
Ministerio;

Mantener el registro de los beneplacitos, cartas patentes y asentimientos de los
Embajadores, Cénsules Generales, Cénsules y Agregados Militares acreditados
en el exterior; vy,

Elaborar informes periédicos de los movimientos de personal de funcionarios del

servicio exterior.

10.0tras atribuciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial o

Despachos Viceministeriales.” (12:51)
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LA INDUCCION EN EL SERVICIO EXTERIOR

En el presente capitulo se da a conocer la informacion obtenida por medio de

la investigacion realizada en el Ministerio de Relaciones Exteriores, la cual se

enfocd en analizar el grado de improvisacion que se ha dado en la conformacién del



equipo de personal del servicio exterior y determinar las necesidades del proceso

de induccion.

1. Antecedentes

El servicio exterior como tal inici6 con la creacion de la Secretaria de
Negocios Exteriores en el afio de 1846, la cual tenia tres funciones principales: a)
las relaciones politicas de la Republica con los Estados que formaron la Federacién
de Centro América y las que se abrieran con las naciones extranjeras,

b) la correspondencia con los agentes extranjeros en Guatemala y los de ésta en el
exterior y

c) la emision de pasaportes.

Posteriormente, se aprobo el primer Reglamento del Cuerpo Diplomatico de
la Republica de Guatemala el 17 de julio de 1892, en el que se establecieron tres
categorias de las representaciones diplomaticas y sus responsables:
1°. Misiones especiales o permanentes a cargo de enviados extraordinarios y
ministros plenipotenciarios,
2°. Misiones bajo la responsabilidad de ministros residentes y
3°. Misiones confiadas a encargados de negocios. Asimismo, en este reglamento se
dio el primer paso para la profesionalizacion del servicio exterior, con la creacion de
la Escuela Diplomatica y Consular, estableciendo en su articulo 117, que el
“Ejecutivo estaba facultado para crear dicha escuela, siempre y cuando mejorara Ia

. . - . . . .31
situacion econdmica del Tesoro”, cosa que nunca sucedio y solo quedé escri |

papel.

A raiz de esto, han sido varias las iniciativas para fundar y mantener
instituciones que se ocupen de la especializaciéon y capacitacion del personal que

ingresa a la carrera diplomatica, asi como de leyes y reglamentos para regularlo, las



cuales se mencionardn a continuacion; dichos esfuerzos para crear un servicio

diplomatico profesional, fracasaron en determinado momento.

En 1949 se cred el Instituto Diplomatico Consular de Guatemala, el cual en
un principio funcion6 en el seno del Ministerio de Relaciones Exteriores y el
Ministerio de Educacion Publica, quedando posteriormente a cargo de Relaciones
Exteriores. Dicho instituto funcioné durante dos ciclos de estudios, cerrando sus

puertas en 1951, por causa de un recorte presupuestario.

El 3 de julio de 1963 se promulgoé la Ley Orgéanica del Servicio Diplomatico y
su reglamento, en la que se jerarquizoé la carrera diplomatica en siete cargos: Tercer
Secretario, Segundo Secretario, Primer Secretario, Consejero, Ministro Consejero,
Enviado Extraordinario y Ministro Plenipotenciario, hasta el mas alto Embajador
Extraordinario y Plenipotenciario. Denominando las misiones de Guatemala en el
extranjero: a) Delegaciones permanentes, b) Delegaciones temporales, c)

Embajadas, d) Legaciones y c) Misiones especiales.

El 3 de enero de 1966 se creo la Escuela Centroamericana de Relaciones
Internacionales, a cargo del Ministerio de Relaciones Exteriores; esta escuela
también proporcionaba capacitacion especial a los funcionarios de la Cancilleria
gque no pertenecian a la carrera diplomatica. Lamentablemente un nimero muy
reducido de graduados en Servicio Diplomatico fue absorbido por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y no se obtuvo el apoyo logistico, ni financiero para continiiar
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manteniendo la escuela, por lo que fue clausurada en 1988.

Como ya se menciond en el capitulo anterior, en el afio de 1999 se presento
un nuevo proyecto de ley del servicio diplomatico que busca:
a) reestructurar y profesionalizar la carrera diplomatica, a fin de que garantice una
mejor representacion, defensa y promocion de los intereses del pais en el exterior,
b) mejorar el funcionamiento y rendimiento de los funcionarios, por medio de un

sistema de seleccion, reclutamiento y capacitacion de personal,



c) agilizar y facilitar el accionar del Ministerio para que se desempefie de manera
mas eficiente y

d) garantizar la continuidad de la politica exterior del Estado.

En julio de 2003, se publica en el Diario Oficial el Reglamento Organico
interno del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el cual figura la Academia de
Diplomacia con una estructura administrativa detallada (organigrama capitulo I1), sin

embargo a la fecha no se ha concretado nada.

De acuerdo con la investigacion realizada, se pudo determinar que en el
Ministerio en cuestion solo se ha verificado un proceso de induccién para los
funcionarios que ingresan al servicio exterior. Dicho proceso se realizd del 2 de
mayo de 1997 al 30 de septiembre de 1999 y dio como resultado cinco grupos de
personas capacitadas (promedio de 15 a 20 personas) en las instalaciones del
Ministerio. Este proceso incluyo tres grupos de altos oficiales militares (sélo
coroneles) que aspiraban a los cargos de agregados militares en las diversas
misiones de Guatemala. Dos de los grupos fueron capacitados en el Centro de

Estudios Militares, CEM y uno en la Escuela de Inteligencia Militar, finca La Aurora.
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2. Marco legal

Dentro del marco legal se encuentra el Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Relaciones Exteriores, Acuerdo Gubernativo No. 415-2003 que en su
articulo 64, correspondiente a la Direccion de Recursos Humanos, define que ésta
es la responsable de la ejecucion de las politicas, planes, programas, proyectos y

estrategias administrativas de personal y de desarrollo de los recursos humanos.

Dicha Direccion estd compuesta por tres departamentos: de Planta Central,

del Exterior y Capacitacion, como se muestra mas adelante en el organigrama de la



direccion; el segundo, segun lo establecido en el articulo 66, inciso 1, debe elaborar
las actas de toma de posesion o entrega de cargos de los funcionarios y personal
del servicio exterior del Ministerio. Sin embargo, en ningldn momento se menciona

la realizacién del proceso de induccion del funcionario que ha tomado posesion.

En la Ley Organica del Servicio Diplomatico de Guatemala decreto 148 del
afio de 1963 aun vigente, en su articulo 18 especifica una serie de requisitos para
ingresar al servicio diplomatico, entre los que se puede mencionar: ser
guatemalteco natural por nacimiento u origen, poseer al menos el grado de bachiller
u otro titulo o diploma postprimario. Seguidamente, en el articulo 19 hace mencion
gue para ingresar a la carrera diplomatica se requiere llenar los requisitos
mencionados por el articulo anterior y poseer titulo o grado universitario
debidamente reconocidos, especificando que si los estudios universitarios no
incluyen materias de la carrera diplomatica, el interesado debera pasar examenes

sobre las mismas ante tribunales designados por el Ministerio.

En el capitulo V de la misma ley, correspondiente a los nombramientos se le
da la potestad al Jefe del Ejecutivo para nombrar y remover a los funcionarios y
empleados del servicio exterior, y la libertad para nombrar a personas que no
figuren en el escalafén diplomético (actualmente conocidos como funcionarios

politicos). 34

El reglamento de la ley del servicio diploméatico en sus primeros cinco
articulos estipula el proceso de seleccién para ingresar a la carrera diplomatica, con
una serie de requisitos y examenes por suficiencia realizados por tribunales
designados por el Ministerio de Relaciones Exteriores. Esto se contradice con la
realidad porque la mayoria de los funcionarios politicos no pasan por este proceso,

lo cual limita su desempefio en el ambito de las relaciones internacionales.

3. Descripcion de la situacion actual



Para tener un marco general de la situacion presente se consideraran tres
aspectos basicos: la encuesta realizada a funcionarios del Ministerio de Relaciones
Exteriores con experiencia en el servicio exterior; la investigacion documental
realizada en el Departamento del Servicio Exterior de la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio en estudio y por ultimo, una descripcion y andlisis de los

procedimientos que se dan en la actualidad.
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Gréafica 2

Funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores

Servicio exterior
173

Planta central 316

Fuente: investigacion de campo. Mayo 2004



Como se puede observar, el Ministerio de Relaciones Exteriores esta dividido
en dos ramas: planta central o Cancilleria, funcionarios que se encuentran en la
sede de ciudad de Guatemala y el servicio exterior, que comprende a los
funcionarios que se encuentran en Embajadas, Misiones Permanentes vy

Consulados, contando con un total de 489 funcionarios.

La muestra objeto de andlisis en las encuestas se enfocé en los funcionarios
gue se encuentran en planta central, que han estado en el servicio exterior y que

por ende tienen experiencia en el area.

En ese sentido, se logro encuestar a 30 funcionarios que en algin momento
formaron parte del servicio exterior. La encuesta se baso en 11 preguntas que

permitié obtener valiosa informacion para este trabajo.

Del instrumento utilizado se analizaran las preguntas 1, 2, 6, 10 y 11
consideradas basicas y esenciales para la comprobacion de las hipoétesis

planteadas y de las cuales se obtuvieron los siguientes resultados: 36

e Enla pregunta No. 1 el 100% de los encuestados coincidié en que un programa
de induccién para los funcionarios que ingresan al servicio exterior seria de

mucho beneficio para el Ministerio.

Gréfica 3
Incidencia de un programa de induccion en el rendimiento y efectividad de los

funcionarios
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10%
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Fuente: investigacién de campo. Mayo 2004

Como se puede observar en la grafica No. 2, correspondiente a la segunda
pregunta de la encuesta, el 90% de los encuestados confirmo que la falta de un
programa adecuado de induccion incide en el rendimiento y efectividad del
personal del servicio exterior, mientras el 10% indic6 otras causas, que por

razones de confidencialidad no se mencionan.

En la pregunta 6 el 100% coincidié en que un programa de induccion reduciria
el desconocimiento existente, debido a que en muchas Embajada‘37
Consulados hay funcionarios que fueron nombrados y escasamente se

explicd detenidamente las tareas que deberian efectuar, en algunos casos
desconocen las prestaciones y condiciones laborales, obligaciones y derechos
adquiridos, de los cuales se van enterando conforme avanzan en su

desemperfio diario.

Es importante mencionar que todos los encuestados estuvieron de acuerdo con
las preguntas 10 y 11 para establecer un porcentaje en los nombramientos al
servicio exterior, regulando asi la excesiva cantidad de funcionarios politicos en

el exterior, dicho porcentaje se muestra en la siguiente grafica:



Gréfica 4
Regulacion en los nombramientos de los funcionarios que ingresan servicio exterior

Fuente: investigacién de campo. Mayo 2004

Funcionarios
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e Enlas preguntas 3, 4, y 5 se determind la necesidad de establecer un programa
adecuado de induccion a todos los funcionarios que ingresan al servicio exterior
y establecer en que tematica debe enfocarse el programa.

e Llaspreguntas7,8,y9

Como segundo aspecto importante, se realizé una investigacion documental
en el Departamento del Servicio Exterior, y se revisaron expedientes para poder
verificar el grado académico de los funcionarios que fueron nombrados o

trasladados durante un periodo de dos afios y contar con una referencia.

Se analizaron un total 65 expedientes de los cuales se obtuvo la siguiente
informacion: 26 personas que fueron nombradas en Embajadas y Consulados no
habian terminado la Universidad; 10 de ellas sélo tenian algunos cursos aprobados
en diferentes carreras y el resto tenian pensum cerrado; 22 personas fueron
identificadas con estudios en disciplinas totalmente contrarias a las relaciones
internacionales y diplomacia, de las cuales 4 solo tenian grado de diversificado.

Por dltimo, Unicamente se ubicaron a 17 profesionales universitarios de los cuales 9




eran de disciplinas no identificadas en el ambito diplomatico, por lo que debieron
recibir capacitacion al respecto, cosa que nunca sucedid en la mayoria de los

casos, lo que se puede observar en la siguiente gréfica:
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Gréafica 5

Preparacion educativa de los funcionarios del servicio exterior

Profesionales No concluyeron
25% estudios

universitarios
37%

Solo diversificado
6%

Disciplinas contrarias
32%

Fuente: expedientes del Departamento del Exterior. Mayo 2004

Como se puede observar de los 65 expedientes analizados se establece el
siguiente perfil: Unicamente el 25% son profesionales universitarios; el 32% esta

comprendido dentro de disciplinas no relacionadas con la actividad diplomética, el




37% no culmind sus estudios universitarios, y el 6% solo cursé el diversificado, lo

gue obviamente repercute en el desempefio del servicio exterior guatemalteco.

3.1 Descripcion de la estructura técnico-administrativa

La estructura administrativa del Ministerio de Relaciones Exteriores que se

definird a continuacion es la que se refiere especificamente al area en estudio:

Hasta el 25 de julio de 2003 la estructura organica del Ministerio en cuestion
estaba normada por el Acuerdo Gubernativo No. 691-97 del 26 de septiembre de

1997, la cual se definia de la siguiente manera:

e Direccion de Recursos Humanos: con una Subdireccion, y ¢ 4
departamentos: Reclutamiento y Seleccion; Departamento de Persoiia
integrado por dos secciones: de Cancilleria y del Exterior. Esta Direccidn
es subordinada a la Direccién General encargada de todas las funciones

administrativas del Ministerio.

Grafica 6
Organigrama especifico de la Direccion de Recursos Humanos
1997



Direccion General de Cancilleria

Direccién de Recursos Humanos l

A
I Subdireccion |
I |
Departamento de Reclutamiento y Seleccion I Departamento de Personal

Secciéon de Cancilleria I Seccién del Exterior I

Fuente: Acuerdo Gubernativo No. 691-97

De acuerdo con esta estructura, en la realidad nunca se desarroll6 un proceso
especifico de reclutamiento y seleccion, debido que este procedimiento es realizado
por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

A partir del 26 de julio de 2003 la estructura administrativa se encuentra
normada por el Acuerdo Gubernativo No. 415-2003 y se detalla a continuacion:

e Direccién de Recursos Humanos subordinada a la Direccién General de
Cancilleria, compuesta por una Subdireccién y tres departamentos, Planta

Central, Del Exterior y Capacitacion. 41

Gréfica 7

Organigrama de especifico dle la Direccién Recursos Humanos, 2003

Direccién de Recursos Humanos

Direccién General de Cancilleria

[ swarecoon |

Departamento de Planta Central Departamento del Exterior Departamento de Capacitacion

Fuente: Acuerdo Gubernativo No. 415-2003



En relacidon con esta estructura administrativa, se puede mencionar que el

departamento de capacitacion aun carece de actividad y dinamismo para

emprender su labor en beneficio del recurso humano.

3.2 Analisis de los objetivos, funciones y atribuciones

a)

b)

Direccidon de Recursos Humanos: tiene como objetivo principal la ejecucion de
politicas, planes, programas, proyectos y estrategias administrativas de personal

y de desarrollo de recursos humanos.

Las atribuciones de esta direccidon ya fueron mencionadas anteriormente e 42

capitulo Il. Se puede observar que en sus atribuciones en ninglin momento se
menciona el proceso inductivo del nuevo funcionario que ingresa al Ministerio,
sin embargo se hace alusion en sus objetivos a la ejecucion de programas entre
los cuales se puede aplicar un programa inductivo, y éste someterlo a la
consideracion de la Direccion General de Cancilleria para su posterior
aprobacion y aplicacion.

Otro aspecto muy importante que no aparece en el nuevo reglamento y que es
competencia de la direccion de recursos humanos, es la elaboracién de la
evaluacion del desempenfo del personal y desarrollo laboral, importante para el

desarrollo del recurso humano.

Subdireccion de Recursos Humanos: esta subdireccion no aparece con una
descripcion definida en el reglamento vigente, a pesar de que si figura en la
estructura organica. El objetivo basico de la misma es el de apoyar a la
Direccion de Recursos Humanos, en todos los aspectos referentes a la

administracion de personal, tanto en planta central como en el servicio exterior, y



d)

a la vez se encuentra en linea directa con los tres departamentos existentes,

planta central, del exterior y capacitacion.

Asi también es importante mencionar que la funcion basica de esta subdireccion
es la de actuar como enlace directo entre los departamentos y la Direccion,

coordinando la labor de éstos en busqueda de una gestion eficaz.

Departamento de Planta Central: antes conocido como seccion de cancilleria,
tiene como objetivo principal el control individual de todas las acciones de

personal de quienes laboran en la sede central del Ministerio.

Entre las atribuciones primordiales de este departamento se encuentran |P4”°
crear, mantener y enriquecer un banco permanente de recursos humanos ’

presentar la propuestas de nombramiento, velar por el cumplimiento de todas las
normas de administracion de personal y proponer, de conformidad con el
procedimiento de reclutamiento y seleccién, la aceptacion o rechazo de las

ofertas de servicio de trabajo.

Como se puede ver, este departamento debe ser el encargado directo del
proceso de induccion de los funcionarios que ingresan en la planta central, lo
gue en la actualidad no existe. Los funcionarios que ingresan son llevados a la
unidad a la que se les ha asignado sin ningun tipo de charla o platica previa,

mucho menos presentacion con los compafieros.

Departamento del Exterior: su funcion basica es la de llevar un control individual
de todas las acciones de personal de los funcionarios que laboran en el servicio

exterior.

Entre sus atribuciones ya citadas anteriormente se puede mencionar que sélo se
indica la elaboracion de actas de toma de posesion o entrega de cargos de los

funcionarios y personal del servicio exterior, asi como mantener un banco de



b)

datos de los funcionarios activos en el servicio, tramites de vacaciones,

permisos, etc.

Departamento de Capacitacion: como su nombre lo dice, la funcién principal de
éste es la capacitacion del recurso humano mediante la organizacion y

realizacion de cursos, seminarios, diplomados y conferencias.

Este departamento tiene a su cargo la realizacion de programas de capacitacion
para todo el personal del Ministerio, en si éste debe jugar un

papel importante en la capacitacion de los funcionarios politicos que son

enviados al exterior, pero a la fecha no hay ningln programa, ni plan para e 44

3.3 Descripcion y andlisis de los procesos de trabajo

Direccion de Recursos Humanos: conforme a la ley el procedimiento de
reclutamiento y seleccion de personal es realizado por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-, quien envia al Ministerio con previo conocimiento, los

expedientes de las personas aprobadas..

En el caso del Servicio Exterior, las propuestas no pasan por la ONSEC; la
orden de nombrar a una persona es dirigida del Despacho Ministerial a la
direccién de recursos humanos. Por lo que se puede observar no hay un
proceso apropiado de seleccion de los funcionarios que seran nombrados al

servicio exterior.

Subdireccion de Recursos Humanos: como ya se mencion0 esta sujeta a las
instrucciones superiores recibidas para nombrar a una persona y a Su vez
coordina con el Departamento del Servicio Exterior o de Planta Central segun

sea el caso.



c)

d)

Departamento de Planta Central: es el encargado de recibir al nuevo empleado
destinado a planta central, quien elabora acuerdo de nombramiento, luego se
informa a la Direccion Financiera del Ministerio, y a la unidad a la que ser&a

destinada la persona.

Departamento de Servicio Exterior: éste es el encargado de recibir al nuevo
empleado destinado al servicio exterior, se hace un acuerdo de nombramiento y
luego se envia al Despacho Ministerial para la firma correspondiente,
posteriormente ya firmado se regresa a Recursos Humanos.

En el caso de los Embajadores, Cénsules Generales o Jefes de Misior 45
Acuerdos son enviados a la Presidencia de la Republica para ser firmados por
el Presidente de la Republica de Guatemala o el Vicepresidente, dependiendo
qguién esté en funciones en el pais; es refrendado por el Secretario General de
la Presidencia de la Republica y luego regresan a la Cancilleria para ser
firmados por el Despacho Ministerial. En rangos menores los firma el Ministro o

el encargado del Despacho Ministerial (Viceministros).

Es importante mencionar que este departamento maneja varios documentos
como el acuerdo de nombramiento, el acuerdo de traslado cuando un
funcionario es trasladado de una misién a otra, el acuerdo de ascenso cuando
un funcionario es ascendido de rango y el acuerdo de remocion cuando alguien

es retirado del servicio exterior.

3.4 Descripcion y andlisis de las relaciones internas-externas

a) Direccion de Recursos Humanos: esta direccion depende en linea directa de la

Direccion General de Cancilleria, pero también mantiene comunicacion directa
con los Despachos Ministerial y Viceministeriales. Tiene como Subalternos a la
Subdireccion y los tres departamentos mencionados anteriormente. Asimismo

mantiene comunicacion con todas las unidades de planta central y Misiones en



el exterior. En el marco de las relaciones externas mantiene contacto con la
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-. Ademas debe mantener relacion

con posibles cooperantes en materia de capacitacion del recurso humano.

. - . . . 46
b) Subdireccion de Recursos Humanos: subordinada a la Direccién de su ramo

tiene a su cargo los tres departamentos existentes, mantiene comunicacion con
la Direccién General de Cancilleria, Despachos Ministerial y Viceministeriales,
asi como contacto con todas las unidades de Planta Central y Misiones en el

exterior.

c) Departamento de Planta Central: subordinado a la Subdireccion y Direccion de
Recursos Humanos, mantiene comunicacion constante con los Departamentos
de Servicio Exterior y Capacitacion, asi como todas las unidades de planta
central y directamente con todo el personal. También mantiene relacion con la
ONSEC.

d) Departamento de Servicio Exterior: subordinado a la Subdireccion y Direccion de
Recursos Humanos, mantiene comunicacion con los Departamentos de Planta
Central y Capacitacién, la Direccibn Financiera, Direccion de Asuntos

Consulares y por supuesto con todas las Misiones en el Exterior.

4. Anélisis y discusion de resultados

Desde 1892 se han realizado esfuerzos por regular y profesionalizar el
servicio exterior, los cuales fracasaron en su momento por diferentes razones. Esto

ha traido como consecuencia improvisacion en los nombramientos de los



funcionarios que ingresan al servicio exterior que, en la mayoria de los casos,

desconocen las funciones y caracteristicas que debe desempeiiar un diplomatico.

Tal y como indica la induccion de personal: es el proceso de introducciéon y
orientacion del personal que ha aprobado satisfactoriamente las etapas de
reclutamiento y seleccion, sin embargo en el Ministerio de Relaciones Exteriores a
pesar de que aparece un proceso de seleccion para ingresar al servicio exterior en
la ley organica del servicio diplomético, en la mayoria de los casos los funcionarios
politicos que son nombrados no pasa por este proceso de seleccion y mu 47
menos un programa inductivo que los familiarice con los objetivos, politicas,
estructura organica y otros aspectos importantes de este Ministerio, antes de tomar
posesion de su puesto; ello dificulta la etapa de adaptacion y aprendizaje de dichos
funcionarios en sus labores diarias, porque desconocen los procedimientos y

funciones que deben realizar.

Actualmente esta situacién histérica perjudica la imagen de Guatemala, que
envia personas al servicio exterior sin preparacion y un proceso de seleccion
adecuado, por favores politicos, compadrazgos y amistades del gobierno de turno,
limitando el campo de acciébn de los funcionarios guatemaltecos ante sus
homologos de carrera mejor preparados en diferentes paises. De esa cuenta se
presentd un proyecto de ley del servicio diploméatico mencionado anteriormente en

el cual se regula los nombramientos y se establece un proceso de seleccion.

Ahora bien, el proceso de induccién cubre dos etapas: la primera, a la
organizacion, en la cual se le instruye al trabajador sobre aspectos generales como
la historia, misién, vision, objetivos, principios, politicas, leyes, reglamentos,
estructura de la organizacion y la segunda, al departamento o puesto de trabajo, en
la que se le proporciona informacién especifica de su puesto de trabajo para facilitar

su actuacion.

Es de hacer notar que el reglamento organico interno del Ministerio de

Relaciones Exteriores, referente a las atribuciones de la Direccién de Recursos



Humanos, no menciona dentro de sus atribuciones la realizacion de induccién a los
nuevos funcionarios, sin embargo menciona la ejecucion de politicas, planes,
programas, proyectos y estrategias administrativas de personal y de desarrollo de

recursos humanos.
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Cabe mencionar gque el reglamento interno menciona dentro la estructura 1a
academia de diplomacia; ésta se encargaria de la preparacion y capacitacion de las
personas aspirantes para el servicio exterior y a la fecha no existen indicios, ni
mucho menos esfuerzos por crear dicha academia la cual se encuentra Unicamente
escrita en papel. Mientras se reactiva 0 se le da vida, la Direccion de Recursos
Humanos seria la encargada de preparar y capacitar a todos los funcionarios que
ingresan a esta importante institucion del Estado.

Actualmente, las universidades como San Carlos, Francisco Marroquin y
Rafael Landivar dentro las carreras que imparten, cuentan con escuelas de
Relaciones Internacionales, de las que egresan profesionales con un perfil
apropiado para un futuro diplomatico, tomando en cuenta que adn asi estos
profesionales deben recibir un programa de induccibn que los oriente
especificamente con los objetivos, misidn, vision, politicas y aspectos propios del
Ministerio de Relaciones Exteriores, asi como las caracteristicas especificas de la
diplomacia moderna como: politica exterior, negociacién, redaccion, protocolo,

proteccion a inmigrantes, comercio, etc.

Otro aspecto que se debe resaltar es que en la Direccion de Recursos
Humanos, a pesar de que en la estructura dada por el reglamento interno figura un
departamento de capacitacion, no hay personal especifico para dicho departamento

gue desarrolle esta labor.

Dicho departamento de capacitacion practicamente no existe, ya que no hay
programas especificos de desarrollo, no se realizan diagnosticos de las

necesidades de capacitacion, evaluaciones del desempefio, y tampoco existe una



base de datos de los funcionarios del ministerio que especifique su preparacion
académica.

Es importante mencionar que al inicio de la investigacion documental cc 49
de campo, se encontraron algunos obstaculos y bloqueos, los que se fueron

superando con paciencia y optimismo del investigador.

Realmente, para que se inicie un proceso de profesionalizacion vy
capacitacion de los funcionarios del servicio exterior, se hace urgente la fundacion
de la academia de diplomacia, pero se necesita de voluntad politica del gobierno de
turno; mientras eso ocurre, un proceso de seleccidn mas equitativo y un programa
de induccién bien desarrollado entraria como solucion emergente a las necesidades

gue se han descrito anteriormente.

En ese sentido, en el siguiente capitulo se propone un Programa de
Induccion General que prevé toda la informacion necesaria y basica que debe
recibir un funcionario del servicio exterior. Se incluye planificacion, organizacion,
forma de ejecucion, control y monitoreo, evaluacion y retroalimentacion del

programa.



CAPITULO Il
50
PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL PARA
FUNCIONARIOS DEL SERVICIO EXTERIOR

1. Introduccioén

El Programa de Induccion General para Funcionarios del Servicio Exterior,
comprende un conjunto de procedimientos de planificacion, organizacion, ejecucion,
control y evaluacion. En ese sentido, se definiran los objetivos, las politicas, las
estrategias, metas, actividades, campo de aplicacion, recursos, tiempo y los

responsables de su ejecucion.

La base teorica de este programa se encuentra en el capitulo | del presente
trabajo y se justifica en funcion de los resultados del diagnéstico desarrollado en el

capitulo III.

El Ministerio de Relaciones Exteriores esta ubicado en la zona diez de la
ciudad capital, en donde se centralizan sus operaciones de planta central y del

servicio exterior, para lo que cuenta con misiones en el extranjero.

Los funcionarios que laboran en el servicio exterior del Ministerio de
Relaciones Exteriores en la actualidad no recibieron un programa de induccién que
les permitiera una rapida adaptacion e identificacion con la institucion, mucho
menos para lograr el correcto desempefio y funcionamiento de una mision

diplomatica.

Esta importante institucion del estado cuenta con recursos humanos y

materiales que hacen posible la implementaciébn del programa, siendo
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imprescindible reconocer la importancia de éste, del entendimiento del proceso
inductivo y de la aceptacion de los beneficios que representa para la institucion con
fines a su aplicacion, esencialmente en el servicio exterior que representa a

Guatemala en el &mbito internacional.

2. Definicién

El programa de induccion comprende una serie de lineamientos para la
integracion, adecuacion y ajuste de los funcionarios del servicio exterior, a las
condiciones globalizantes que exigen un alto desempefio de la carrera diplomatica,
proporcionandoles las herramientas teorico-practicas minimas e indispensables
para su efectividad en el desempefio de sus labores y procurar que redunden en
beneficio del pais.

El programa ha sido concebido como un mecanismo mediante el cual se
puede proporcionar a los funcionarios que ingresaran al servicio exterior los
conocimientos sobre temas especificos de la institucion y de la labor de un
funcionario en una Mision diploméatica. En tal virtud, el contenido tematico estara
integrado por los puntos principales que debe dominar un diplomatico: aspectos
institucionales, relaciones internacionales, derecho internacional, derechos
humanos, protocolo y ceremonial, negociacion, promocién comercial, asuntos

migratorios, turismo y aspectos administrativos de una mision.

Este programa de induccién, puede dirigirse no sélo a los funcionarios que
ingresaran al servicio exterior, sino también al actual personal de planta central,
guienes cuentan con la experiencia y conocimientos necesarios y que pueden ser

futuros candidatos para integrarse al servicio exterior.
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3. Planificacion

La planificacién del programa de induccion, consiste en definir criterios que
orienten el curso de accién que habrd de seguirse para lograr lo que se espera
alcanzar con su implementacion. Esto significa establecer: objetivos, politicas,
estrategias y metas para determinar las expectativas de la institucion con relacion a

los resultados del programa, asi como las actividades y la calendarizacion.

Como responsable, por ley de la capacitacidon permanente de los funcionarios
gue ingresan al Ministerio de Relaciones, ya sea a la planta central o al servicio
exterior, se ha designado a la Direccion de Recursos Humanos la cual también sera

la responsable de la planificacién del programa de induccion.

Asimismo, se propone que el recurso humano encargado de desarrollar los
contenidos programaticos sea conformado por funcionarios de planta central con
experiencia, asesores del Despacho Ministerial y profesionales en diferentes areas

de otras instituciones publicas y privadas.
Debido a que los periodos de rotaciones y nombramientos de funcionarios en

el servicio exterior, se realizan a principios y mediados de afio el programa se

dividira en dos eventos por afo.
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Objetivos

Para el Ministerio

Institucionalizar la realizacion anual de un programa de induccion para los
funcionarios que son nombrados al servicio exterior, dividido en dos eventos que

se realizaran en los meses de enero y junio.

Contar con funcionarios debidamente informados y con las herramientas
necesarias para su eficaz desempefio en el ambito diplomatico y consular, con
pleno conocimiento de sus deberes, derechos, obligaciones vy

responsabilidades.

Fortalecer el desarrollo de la administracién de recursos humanos dentro del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en la etapa de formacion vy

capacitacion del personal.
Consolidar el programa de reinduccién para los funcionarios que son rotados a
otros puestos dentro del servicio exterior y de esa manera actualizarlos cada
afio con informacion esencial para el desarrollo de sus actividades diarias.

b. Parael funcionario
Ofrecer al funcionario que ingresard al servicio exterior la informacion

necesaria que le permita conocer el Ministerio de Relaciones Exteriores y su

funcionamiento.
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Crear la sensacion de pertenencia a la institucion; que se sienta identificado, con

la importancia de un desempefio efectivo en el servicio diplomatico.

Conocer en una forma tedrica y practica las funciones que desempefara en una

mision diplomatica o consular.

Politicas

Deberd institucionalizarse la realizacion de los programas de induccion a
través de un acuerdo gubernativo para que se efectie anualmente y sea de
caracter obligatorio para todo funcionario que sea nombrado al servicio

exterior.

El programa de induccion general debera realizarse en dos eventos por afio

comprendido en los meses de enero y junio.

El programa serd revisado, evaluado y actualizado periddicamente, segun

cambios y necesidades de la institucion asi como de la diplomacia moderna.

Los funcionarios de planta central que tengan los estudios y experiencia
necesaria, que puedan ser posibles candidatos para integrar el
servicio exterior, podran participar en el programa previa invitacion y evaluacion

de la Direccion de Recursos Humanos.
Al finalizar el programa, la Direccibn de Recursos Humanos otorgard un

certificado de participacion a los funcionarios que reciban la capacitacion,

previa evaluacién de conocimientos.

55



= Para complementar el programa inductivo, la Direccién de Recursos Humanos
debera elaborar un manual de induccidén con los insumos basicos para que el

nuevo funcionario cuente con informacién escrita para su consulta diaria.

e Estrategias

Para la puesta en marcha del programa general de induccidon se deberan

realizar las siguientes estrategias:

= La Direcciébn de Recursos Humanos presentara la propuesta al Despacho

Ministerial para su analisis y posterior aprobacion.

= Aprobada la propuesta, se deberia elaborar un acuerdo gubernativo para
institucionalizar el programa y establecerlo de forma permanente en el

Ministerio.

= Utilizar en una forma adecuada la infraestructura de la institucién, insumos,
mobiliario y equipo para facilitar la realizacion del proceso inductivo y no incurrir

en gastos excesivos.

= Involucrar a las autoridades de cada direccion de planta central, para contar con

el apoyo de ellos en la realizacion del programa.

e Metas

= Alcanzar el 100% de participacibn de todos los funcionarios que sean

nombrados al servicio exterior en cada programa inductivo que se imparta.

= Lograr en un periodo de un afio la implementacion de un programa colateral

inductivo para los funcionarios que ingresan a planta central.
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= Elaborar en un periodo no mayor de dos meses un manual de induccién que sea

complementario con el programa base o maestro.

e Actividades

Para llevar a cabo el programa de induccién para los funcionarios que
ingresaran al servicio exterior, se debera realizar varias actividades las cuales se
complementaran con el desarrollo programatico del mismo, por lo que se

mencionan las siguientes actividades:

= Conferencias
Estas seran desarrolladas por instructores o encargados de cada tema y
estaran basadas en el contenido programatico recomendado, auxilidndose con
medios audiovisuales como son videos, acetatos, presentaciones por medio de

programas informaticos, entre otros.

= Recorrido por las oficinas del Ministerio
Se realizara un recorrido por las instalaciones de las principales dependencias
del Ministerio, como Despacho Ministerial, Despachos Viceministeriales,
Direccion General de Cancilleria; Direccion General de Relaciones
Internacionales, Multilaterales y Econdmicas; Direccion General de Relaciones
Internacionales Bilaterales; Direccion General de Asuntos Consulares y
Migratorios; Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccion Financiera y

Auditoria Interna.

57

= Presentacién con las autoridades de las Unidades con las que se tendra

relacion. Durante la realizacién del curso se presentard a las autoridades



especificas de cada unidad con la que los funcionarios tendran relacion, las

cuales daran una breve descripcion de sus actividades y exposicion de metas.

= Clausura del programa de induccion
Al finalizar el programa de induccion, se realizara la clausura en la cual se les
entregard un diploma a todos los participantes que los acreditard por su

participacion y servira para el enriquecimiento de su expediente laboral.

e Calendarizacioén

El programa de induccion se como ya se menciond se dividira en dos

eventos, en enero y junio de cada afio.

La Direccion de Recursos Humanos en coordinacion con la Subdireccion y el
Departamento del Exterior elaborardn una calendarizacién, de acuerdo con el
tiempo con que se cuente, en congruencia con los contenidos de los modulos por
impartir y se informard a los participantes por medio de un calendario que sera

entregado al inicio del proceso inductivo.

El programa de induccién serd impartido de lunes a viernes de 9 de la
mafana a 12:00 del mediodia; esto obedece a que se hizo un sondeo en planta
central y la mayoria de funcionarios se encuentran disponibles y con menos carga
de trabajo por la mafana; la forma en que se distribuira el contenido programatico

sera la siguiente:
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Contenido del Programa de Tiempo de duracion | Actividad y medios por utilizar

Induccion (horas)

Modulo I: Induccién 15 horas Conferencia




Institucional Proyecciones
Conocimientos necesarios que Acetatos
se deben saber de la institucion Pizarréon
para identificarse con ella Videos
Taller
Modulo II: Induccién al 16 horas Conferencia
ambiente de trabajo Proyecciones
Los conocimientos necesarios Acetatos
gue debe poseer un funcionario Pizarron
en el ambito diploméatico y Videos
consular
Modulo Ill: Induccién ala 17 horas Conferencia
actividad laboral Proyecciones
Los elementos necesarios que Acetatos
debe saber el funcionario para Pizarron
poder desempefiarse Videos
eficientemente en su puesto de Taller-laboratorio
trabajo Evaluacion de lo aprendido
Recorrido a las instalaciones 2 horas Caminata por las principales
del Ministerio oficinas del Ministerio
Presentacién con 2 horas Al momento que cada
autoridades del Ministerio autoridad pase a dar su
conferencia respectiva sobre
su unidad, se presentara a los
futuros diplomaticos
Clausura del programa 1 hora Acto protocolario y entrega de
diplomas por el sefior Ministro
Total 53 horas

4 Nota: ver contenidos de los médulos en la pagina 61

|_
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cargo de la Direccién de Recursos

1ciera, y la Direccion de informatica

para garantizar la funcionalidad del curso a través de un enfoque sistematico,

integral y participativo.



5. Ejecucién

La ejecucion del programa como ya se mencion0 se realizara dos veces por

afo, la unidad responsable de llevarlo cabo es la Direccion de Recursos Humanos.

La Direccidbn de Recursos Humanos podra delegar en la Subdireccion la
realizacion de todos los contactos para realizar el programa, para lo que se debera
dirigir a las autoridades de cada unidad del Ministerio, a los asesores del Despacho
y a entidades publicas y privadas, universidades y otros, para ejecutar cada uno

de los aspectos del programa.

El contenido curricular del programa debera evaluarse a través de un grupo
de expertos ministeriales y el procedimiento para su preparacion sera: la
escogencia de expositores, quienes deberan dominar su tema; preparacion del
contenido, el cual les sera asignado por el grupo de expertos; apoyo de informatica
tanto para la preparacibon como para la exposicion. Apoyo del centro de

documentacion para la elaboracién de folletos colectables.

La Direccion de Recursos Humanos debe de disponer de un funcionario con
facilidad de palabra y conocimientos amplios para haga las veces de inductor.
Debe evitarse las exposiciones leidas, mon6tonas y muy extensas. Cuando ello
sea asi, dividir el tema en secciones. Evaluar al final de cada conferencia

(preguntas y respuestas, evaluacion escrita * cuanto aprendi ”, etc.) 60
e Campo de aplicacion
El campo de aplicacién del programa de induccion para los funcionarios que

ingresaran al servicio exterior, sera en las instalaciones del Ministerio de Relaciones

Exteriores, zona diez, ciudad capital, con la participacion de todas la unidades que



lo conforman, entidades privadas y publicas, posteriormente se propone que el

programa se aplique para los funcionarios que ingresan a la planta central.

Como ya se pudo observar en la calendarizacién, el programa estara dividido

en tres moédulos los cuales se describen a continuacion:

Modulo I: Induccidén institucional

Marco historico del Ministerio de Relaciones Exteriores
Marco legal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Estructura organica

Descripcion y funciones de cada unidad del Ministerio

El servicio exterior y su importancia

N o g kM wDbd e

Perfil de un diploméatico

Modulo Il: Induccién al ambiente de trabajo

Relaciones Internacionales
Derecho Internacional
Derecho Consular

Politica Exterior

Comercio Exterior
Cooperacion Internacional
Derechos Humanos

Promocion Comercial de Guatemala

© © N o g s> w D PE

Protocolo etiqueta y Ceremonial Diplomatico
10. Aspectos Migratorios y Consulares
11. Promocion de Turismo hacia Guatemala

12. Migrantes (su proteccion) y economia



Modulo Ill: Induccién al puesto de trabajo

© N o g s> w D PE

e Recursos

Tramites y gestion migratoria

Relaciones Publicas y Humanas

Funciones basicas de una Misién Diplomatica
Funciones béasicas de una Mision Consular
Funciones basicas de una Representacion Permanente

Redaccion diplomatica y comunicaciones

Aspectos administrativos y financieros de una Mision

Funciones propias de cada rango diplomatico

Para la realizacion del programa de induccion se necesitaran diversos

recursos humanos, materiales y fisicos los cuales se presentan en el siguiente

cuadro:
HUMANOS EQUIPO INSUMOS AREA FISICA 62
- Coordinador - Computadora - Papel bond - Salén Mayor
- Expositores -Proyector de |- Lapiceros -Salén de
- Secretaria multimedia - Marcadores Protocolo
- Autoridades - Retroproyector - Acetatos -Areas
- Personal técnico |- Televisor - Folders administrativas
- Pizarrén - Almohadilla -Instalaciones del
Video reproductora |- Ganchos Ministerio de
- Escritorio - Café Relaciones
- Fotocopiadora |- Refrigerios Exteriores




- Pantalla
enrollable

Fuente: investigacion propia. Mayo 2004

e Costos

Los costos de la puesta en marcha del programa de induccién se considera

qgue no seran significativos debido a que ya se cuenta con los recursos para la

realizacion del programa;

los expositores no cobraran costo alguno por su

participacion, por considerarse que en su mayoria pueden ser funcionarios de

planta central; el coordinador(a) (Director(a) de Recursos Humanos) y secretaria

son costos significativos porque ya se encuentran presupuestados. Se estima una

participacion de 25 a 50 participantes en cada evento, en ese sentido, para tener

un dato cuantitativo se presenta un presupuesto en el siguiente cuadro con la

estimacion aproximada de algunos gastos:

Recursos a utilizar Costo unitario Q Total Q
HUMANOS

1 Coordinador 9,000.00 9,000.00
1 Secretaria 3,000.00 3,000.00
MATERIALES

20 resmas de papel bond 35.00 700.00
100 lapiceros 1.00 100.00
200 acetatos 6.00 1,200.00
50 marcadores 5.00 250.00
100 Cartapacios de lujo

de 2 pulgadas 50.00 5,000.00
3 Garrafones de agua 14.00 42.00
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Contratacion de una

empresa para el coffee

break 3,000.00
50 impresién de diplomas 30.00 1,500.00
Total por evento 23,792.00
Total anual 47,584.00

Fuente: investigacion propia. Mayo 2004

e Documentos de apoyo

En la realizacién del programa de induccién se entregara a cada participante

documentos de apoyo que le ayudara a una mejor comprension de lo que recibiran

en las conferencias, estos documentos son:

- Ley del Organismo Ejecutivo
- Ley de Servicio Diploméatico

- Ley de Ceremonial Diplomatico

- Reglamento Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

Estos documentos seran proporcionados por la biblioteca de Cancilleria por

lo que no se incurrird en gastos.

6. Control y monitoreo

Durante la realizacion del programa la Direccion de Recursos Humanos sera
la encargada en supervisar y darle seguimiento a la realizacién de cada modulo.

Asimismo, al finalizar cada modulo se les entregara a los participantes un

Folletos colectables

cuestionario que permita verificar el nivel de conocimiento adquirido.




7. Evaluacion y retroalimentacion

Una de las funciones principales de la unidad ejecutora sera evaluar al
finalizar el programa de induccién, los resultados obtenidos en cuanto al grado de
aprovechamiento de los participantes, la metodologia, cumplimiento de tiempo vy el

desemperio del expositor.

En ese sentido, se sugiere que la unidad ejecutora al finalizar el programa
realice una evaluacibn a los participantes para determinar el grado de

aprovechamiento de los cursos recibidos.

Asimismo, la unidad ejecutora serd la responsable de rendir un informe a la
Direccion General de Cancilleria detallando los aspectos positivos y negativos
durante la realizacion del programa, como también, observaciones 'y
recomendaciones para mejorar continuamente las realizaciones de futuros

programas de induccion.
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CONCLUSIONES
1. De acuerdo con los resultados obtenidos, se pudo comprobar que existe
necesidad de capacitar a los funcionarios que son nombrados al servicio exterior
en este ministerio de estado, para poder solventar el desconocimiento en algunas

areas para el buen desemperio de sus labores.

2. Se determiné la improvisacion de nombramientos de funcionarios sin
experiencia al servicio exterior por diversos motivos, hecho histérico que aun
persiste, lo cual repercute en el buen funcionamiento de una mision diplomética y

consular en el exterior.

3. A pesar de que existe desde hace algunos afios un proyecto de ley en el
Congreso de la Republica, que regula los nombramientos y traslados, y que
especifica los requisitos para poder ingresar a la carrera diplomética, no se le ha



dado seguimiento a dicha iniciativa, por falta de voluntad politica, quedandose en

papel y a la fecha no se ha reactivado.

. La mayoria de los funcionarios que han sido nombrados en el servicio exterior,
carece de conocimientos especificos de las labores por desempefiar en una
misién en el exterior, creando una gran desventaja frente a sus homdlogos en

otros paises.

. No existe un programa de inducciébn que oriente a los funcionarios que
ingresaran al servicio exterior y que les proporcione la informacion basica para

poder desenvolverse en el @mbito internacional.

. De acuerdo con los resultados de la encuesta realizada, se determiné que la falta
de un programa de induccién para el personal que ingresa al servicio exterior, si
incide en su rendimiento y efectividad, por lo que se comprueba la primera
hipotesis planteada en el plan de investigacion.

. Asimismo, los resultados de dicha encuesta también demuestran que un
programa de induccion seria una solucién emergente para muchas deficiencias

actuales por lo que también se comprueba la segunda hipétesis.
66

. Por ultimo, se definid durante la investigacion la necesidad de exigir en los
funcionarios nombrados al exterior un nivel académico universitario, con lo que

se comprueba la tercera hipotesis.



RECOMENDACIONES

Contrarrestar el desconocimiento de los funcionarios que ingresan al servicio
exterior, a través de un programa de induccion general que despierte en ellos el
interés por contribuir en la realizacion de las funciones que desarrolla el
ministerio y hacerlos parte integrante, lo cual se lograra brindandoles la
informacion pertinente que los ilustre sobre los objetivos de la Institucion y las
funciones que se le han asignado.

Concientizar a las autoridades de este ministerio de la importancia que tiene el
cliente interno, para lo cual se le debe motivar, capacitar, incentivar y satisfacer
sus necesidades béasicas para que se sienta parte integrante de la organizacion

y de esa forma colabore eficientemente al logro de los objetivos.

Institucionalizar un programa de induccion general para los funcionarios del
servicio exterior que los oriente y les proporcione los insumos necesarios para

poder desempefiarse eficientemente en el mundo diplomatico.
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4. Apoyar e insistir en el seguimiento del proyecto de ley que se encuentra en el
Congreso para que se reactive su estudio y posterior aprobacion asi como los

procedimientos de ley.

5. Crear un manual que sirva de apoyo a la propuesta de institucionalizar un
programa de induccion en donde se especifique toda la informacién necesaria e
importante que ilustre la importancia del Ministerio de Relaciones Exteriores y

del Servicio Exterior para Guatemala.
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