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N RESOLUCION NUMERO CNA-DG-076-2021
ConseoNadonaldeAdopciones Guatemala, 22 de diciembre de 2021
LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de derecho
publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, siendo el
Director General el jefe administrativo de la institucion y representante legal, responsable de su buen
funcionamiento, seguin lo establecido en el Articulo 20 del cuerpo legal antes referido y en los Articulos 15 y 17
literal a) del Acuerdo Gubemativo 182-2010 de la Presidencia de la RepUblica de Guatemala, Reglamento de la
Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la méxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucion nimero CNA-DG-064-2017 se aprobd la “Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones niimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para la
creacion y actualizacion de manuales, guias y ofros instrumentos técnicos que se requieran para el fiel
cumplimiento de las atribuciones de las distintas unidades técnicas y administrativas y, por consiguiente, el
adecuado funcionamiento Institucional.

CONSIDERANDO

Que el veintidos (22) de diciembre del afio dos mil veintiuno (2021) el Coordinador de Planificacion, a través del
Memorandum numero CNA guion PLAN guion cero veinticinco guion dos mil veintiuno (CNA-PLAN-025-2021)
traslada y solicita a la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones la autorizacion y aprobacion del
‘Manual de Procedimientos para la Evaluacion del Desempefio” (versién 1.0), el cual fue elaborado en
coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos del Consejo Nacional de Adopciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y fundamentado con lo dispuesto en los Articulos 17 y 20 del Decreto 77-2007 del
Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley de Adopciones, Articulos 15 y 17 del Acuerdo Gubemativo 182-2010
de la Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones; y, de conformidad con lo
establecido en la Norma General de Control Intemo Gubemamental 1.10 Manuales de Funciones y
Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos para la Evaluacion del Desempefio (versién 1.0) de la
Unidad de Recursos Humanos del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en sesenta y ocho (68) paginas,
mas la caratula de dicho manual y que forman parte de |a presente resolucion.

SEGUNDO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacién del Equipo
Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacion, Administracion Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacion Publica y Comunicacién Social, para los
efectos correspondientes.

TERCERO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha .
A AN

Consejo Nacional de Adopciones

Elaborado y autorizado por; eord

72 Avenida 6-68, Zona 9
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INTRODUCCION

La Evaluacion de Desempefio Laboral es una de las areas mas importantes de la Unidad de
Recursos Humanos, debido a que, por medio de un proceso sistematico y periédico se logra
estimar cuantitativa y cualitativamente el grado de eficacia y eficiencia de los trabajadores, bajo
los renglones 011 y 022, del Consejo Nacional de Adopciones -CNA- en el desempefio de las
funciones inherentes a sus puestos de trabajo, mostrandoles ademas sus fortalezas y los
aspectos que requieren mejorar, enfocandolos hacia el crecimiento y desarrollo continuo, tanto
personal como profesional, para impactar de forma positiva en los resultados propuestos.

En este sentido la Evaluacion del Desempefio abarca, entre otros, el nivel de rendimiento
laboral, aportacion personal al trabajo asignado, productividad individual, observancia precisa
de las normas laborales vigentes, asi como dedicacion, empefio, laboriosidad y demas atributos
de un trabajo individual dedicado y puntual de conformidad con los perfiles definidos para cada
puesto de trabajo.

Asimismo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 30 del Acuerdo nimero CNA-CD-004-
2020, Reglamento Interno de Trabajo y Gestion del Recurso Humano del Consejo Nacional de
Adopciones, “la Evaluacion del Desempefio se llevard a cabo por el Jefe inmediato del
trabajador a evaluar con la cual se obtendra informacion relevante, actual y confiable del grado
de cumplimiento de las funciones desarrolladas por el trabajador, esta misma aportara
informacion valiosa para la administracion del recurso humano, su objetivo sera la mejora en las
areas de oportunidad y servird de insumo para cierre de brecha y ascensos.”

Bajo ese contexto, el presente instrumento se ha elaborado tomando en consideracion lo
establecido en el articulo 29 del Reglamento antes indicado, el cual instituye que la Gestién del
Desempefio, tiene como finalidad integrar los diferentes componentes del desempefio del
personal del CNA y los grupos de trabajo que la integran.

Igualmente, el presente manual fue elaborado atendiendo los lineamientos que proporciona la
Guia para la elaboracién y/o actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros,
aprobada por la Direccion General mediante Resolucién Nimero CNA-DG-064-2017 de fecha 28
de diciembre de 2017 y modificada mediante las Resoluciones nimero CNA-DG-065-2018 y
CNA-DG-074-2019, asimismo, para dar cumplimiento a las normas de control interno y para
coadyuvar en el desarrollo de las actividades de los funcionarios y empleados de la Unidad de
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

Considerando la importancia que reviste el manual de procedimientos para la evaluacién del
desempefio laboral del personal del Consejo Nacional de Adopciones, a continuacién, se
describe el proposito del presente instrumento y lo que se pretende lograr con su aplicacidn.

1.1. Objetivo General

Que el Consejo Nacional de Adopciones cuente con un instrumento técnico que permita
establecer el procedimiento a seguir, actividades y responsables en las gestiones para evaluar la
eficiencia y eficacia con que se desempefan los trabajadores en cada uno de los puestos
asignados en las distintas unidades técnicas y administrativas de este Consejo; y, a través de la
retroalimentacion, contribuir a la determinacion objetiva de necesidades para promover el buen
desempefio laboral, alineado a los objetivos institucionales, la administracién del recurso
humano y a la mejora continua en las areas de oportunidad dentro de cada puesto de trabajo
de la institucion.

1.2. Objetivos Especificos

Los objetivos especificos del presente instrumento son los que se describen a continuacion:

a) Fortalecer al Consejo Nacional de Adopciones por medio de una herramienta técnica que
permita evaluar de forma sencilla el desempefio laboral del personal.

b) Verificar y medir el desempefio de los trabajadores del Consejo Nacional de Adopciones,
hacia el logro y cumplimiento de sus objetivos, metas y funciones dentro de su puesto de
trabajo.

c) Identificar los aspectos positivos y negativos del rendimiento del trabajador para
promover acciones que permitan reforzar o mejorar los conocimientos, habilidades,
destrezas o comportamiento laboral para un adecuado desempefio de sus atribuciones.

d) Fortalecer un compromiso con el trabajador que lo incentive a mejorar su rendimiento y
que éste sea de forma constante.

e) Considerar los resultados de la evaluacion del desempefo para la deteccion de
necesidades de capacitacion y especializacion, adecuacion de la persona al cargo,

incentivos, promociones, traslados y remociones, entre otros.

f)  Fortalecer el clima laboral de la institucion al verificar el desempefio individual.
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g) Estimular la comunicacion positiva y los métodos de evaluaciéon como parte de la cultura
organizacional de la institucién.

" A DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el
presente manual.

2.1. Definiciones
Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Desempeiio: Es la forma de como se cumple con la responsabilidad en el trabajo, involucra de
manera interrelacionada las actitudes, valores, conocimientos y habilidades que se encuentran
interiorizados en cada persona e influyen en la manera como cada uno acttia en su contexto,
afronta de manera efectiva sus retos cotidianos e incide en la calidad global de su tarea.

Evaluacion del desempefio 90°: Es el método de evaluacion del desempefio por medio de la
cual el jefe inmediato evalta al empleado o subalterno.

Evaluacion del desempefio: Es un proceso sistematico y periodico de estimacion cuantitativa y
cualitativa del grado de eficacia y eficiencia de las personas en el desempefio de sus puestos de
trabajo, que a través de una retroalimentacion se valora su actuacién y de acuerdo con los
resultados logrados en el desempefo del cargo, se evalta la necesidad implementar un plan de
mejoramiento o acciones enfocadas hacia el crecimiento y desarrollo continuo, tanto personal
como profesional, para impactar en los resultados institucionales de forma positiva.

Evaluacion por competencias: es un proceso recurrente que tiene como finalidad medir el
desempefio de cada integrante de la organizacion en las competencias definidas de su puesto
de trabajo.

Evaluado: Es el empleado o trabajador del Consejo Nacional de Adopciones a quien, el jefe
inmediato o evaluador, le aplica la evaluacion del desempefio laboral. Es responsable de
analizar su actuacion y trabajar junto con el evaluador o jefe Inmediato en la definicion de
nuevas acciones y objetivos de mejora, de acuerdo con los resultados obtenidos en la
evaluacion. AL P
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Incentivo: Distincion que se ofrece o entrega para motivar a una persona a mejorar con el
objetivo de obtener mejores resultados en las funciones determinadas para su cargo.

Retroalimentacion: Actividad que se realiza para expresar las opiniones sobre el resultado del
proceso de evaluacion de desempeiio, con las fortalezas, debilidades y areas de oportunidad de
los trabajadores con el propdsito de animarlo a superarse.

2.2. Abreviaturas y/o Acrénimos

A continuacion, se enlistan todas aquellas abreviaturas y/o acréonimos que regularmente estan
relacionados con los procesos identificados en el presente instrumento, los cuales tienen el
significado siguiente:

ABREVIATURA Y/O

No. ACRONIMO SIGNIFICADO
01 cD Consejo Directivo

02 CGC Contraloria General de Cuentas

03 CNA Consejo Nacional de Adopciones

04 DG Direccion General

05 NNA Nifios, Nifias y Adolescentes

06 RRHH Recursos Humanos

3. BASE LEGAL

La normativa técnica y legal que sustenta el contenido del presente instrumento se describe en
la siguiente tabla:

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Instrumento legal que regula la adopcion
como institucion de interés nacional y sus
procedimientos judiciales y administrativos.
Ademds, crea al Consejo Nacional de

Decreto numero 77-2007 del
Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Adopciones
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Adopciones y define la estructura organica
minima para el cumplimiento de sus
funciones.
: ; Instrumento legal que desarrolla los
Acuerdo Gubernativo numero 182- o & = 2 s -
. ) procedimientos técnicos y administrativos de
2010 de la Presidencia de la i ok
02 i adopcidn. Asimismo, regula el
Republica de Guatemala, : . ;
" funcionamiento del CNA y sus dependencias
Reglamento de la Ley de Adopciones . . L
para el estricto cumplimiento de la Ley.
Instrumento  legal que contiene las
disposiciones que regulan la relacion laboral
Acuerdo numero CNA-CD-004-2020, | entre el Consejo Nacional de Adopciones y
del Consejo Directivo del CNA, | sus funcionarios y trabajadores con motivo
03 Reglamento Interno de Trabajo y | de la prestacion concreta del trabajo en
Gestion del Recurso Humano del | relacion de dependencia. Asimismo, en sus
Consejo Nacional de Adopciones Articulos numero 29 y 30 regula la Gestion
del Desempefio y la Evaluacion del
Desempefio Anual, respectivamente.
Define el conjunto de  objetivos,
responsabilidades, componentes y normas de
control interno. Dentro de los componentes
de control interno, se establecen normas
relacionadas con la Administracion de
Personal, entre ellos, el disefio y ejecucion
anual, como minimo, de un proceso de
evaluacion de desempefio apoyado por
metodologias confiables.

Acuerdo numero A-028-2021 de la
Contraloria General de Cuentas,
Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG)

04

4.  APLICACION Y FINALIDAD

La Unidad de Recursos Humanos del Consejo Nacional de Adopciones gestionara y coordinara la
aplicacién de una Evaluaciéon de Desempefio Laboral de manera objetiva y por competencias a
todos los trabajadores en relacién de dependencia del CNA, con la finalidad de medir el
potencial del recurso humano de la Institucién y por medio de la retroalimentacion detectar
neces:dades de capacntac:on y desarrollo que coadyuven a elevar el clima organnzacnonal’y,\e‘f“' DE D\
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4.1. APLICACION

Con la aplicacion del Manual de Procedimientos para la Evaluacion del Desempefio laboral del
Consejo Nacional de Adopciones, se establece un sistema de evaluacion que permitira contar
con una fuente de informacion vital para las areas de desarrollo del recurso humano de la
institucion, dentro de las cuales se describen las siguientes:

4.1.1. Seleccion de personal

A través de la evaluacion del desempefio laboral y de acuerdo con los criterios o factores
elegidos, se define el perfil en cuanto a capacidades y cualidades de las personas que deberian
incorporarse al puesto de trabajo. Por otra parte, logrando el resultado de las evaluaciones de
las personas incorporadas con un determinado sistema de seleccion se puede obtener una
referencia sobre la validez y eficacia del referido sistema.

4.1.2. Formacion, desarrollo y fortalecimiento de competencias

A través del analisis global de las areas de mejora detectadas en las evaluaciones del
desempefio se obtendran datos fundamentales para disefiar el plan de formacion y motivacion,
siendo la Unidad de Recursos Humanos quien gestionara y coordinara su planificacion y
ejecucion, requiriendo ademas, el visto bueno de sus superiores para su realizacion y las
gestiones que conciernan a la Unidad de Recursos Humanos para que en el presupuesto anual
de ingresos y egresos del Consejo Nacional de Adopciones se contemplen los recursos
financieros para la implementacion correspondiente.

4.1.3. Analisis del potencial del trabajador

De la retroalimentacion que surge entre evaluador y evaluado y del contraste entre el potencial
percibido por el propio individuo y el percibido por el jefe inmediato, se generara importante
informacién sobre el valor que una persona puede aportar a la institucion en otros puestos de
trabajo diferentes al que en ese momento ocupa.

4.1.4. Adecuacion de la persona al puesto

La Evaluacion del Desempefio permitira observar el grado de adecuacion de la persona al puesto
de trabajo. En ese sentido, a través del analisis del potencial del trabajador se evaluaran las
acciones a desarrollar para aprovechar al maximo las competencias del trabajador en cada
puesto de trabajo o bien realizar los cambios que se consideren oportunos.

4.1.5. Planes de carrera administrativa

Una vez identificadas las competencias de un trabajador y observados los resultados
conseguidos, se podran tomar decisiones en cuanto a las posibilidades de promocion dentro de
la institucién, hacia un puesto en el que, de acuerdo con el perfil del puesto y del trabajador, le
permita desarrollarse profesional y laboralmente, siempre que tal extremo sea posible.
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4.1.6. Comunicacion interna

La evaluacion de desempefio sera un proceso en donde el evaluador y el evaluado
intercambiaran impresiones; el evaluador dard a conocer al evaluado lo que la Institucion
percibe que éste ha aportado, las directrices y resultados esperados, es decir, las aportaciones
que se esperan de él en un plazo de tiempo determinado.

4.1.7. Motivacion del trabajador

La evaluacion del desempefio promovera la recompensa a través del reconocimiento a los
evaluados con resultados satisfactorios y facilitara el apoyo y la guia para fortalecer aquellas
areas en donde los evaluados con resultados no satisfactorios necesiten fortalecer y de esta
forma se facilite y promueva la motivacion de todos los trabajadores del CNA.

4.2. FINALIDAD DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

El fortalecimiento del sistema de evaluacion de desempefio laboral del Consejo Nacional de
Adopciones permitira:

A la Institucion:
e Establecer un estilo de direcciéon comun.
e (lasificar la importancia y significado de los puestos de trabajo.
e Estimular a las personas para que consigan mejores resultados.
e Valorar objetivamente las contribuciones individuales.
Identificar el grado de adecuacion de las personas a los puestos y optimizar las
capacidades personales.
e Mejorar el rigor y la equidad de las decisiones que afectan a la gestion de los recursos
humanos.

A los evaluadores:

e Fomentar la comunicacion y cooperacion con el evaluado.

e Dar sentido a la actividad de los evaluados dentro de la institucion, dandoles a conocer
sus puntos fuertes y sus areas a mejorar.

e Dar informacion a los colaboradores sobre las prioridades y pautas para el desarrollo de
su trabajo.

e Reforzar la sensacion de equidad gracias al reconocimiento de los esfuerzos personales.

e Potenciar el conocimiento y las relaciones interpersonales con sus colaboradores.
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Definir, con su evaluador, planes de accién para mejorar su competencia profesional.
Conocer los parametros por los cuales va a ser valorada su actividad laboral.

Bajo esas premisas, con la evaluacion de desempefio se persigue una gestion eficaz del
rendimiento de las personas, especialmente de aquellos trabajadores contratados bajo los
renglones 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”, que conforman cada uno
de los puestos de trabajo del Consejo Nacional de Adopciones.

4.3.

NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL
PRESENTE MANUAL

Las normas que deberan atenderse en la gestion de los procedimientos del presente manual se
describen a continuacion:

a)

b)

c)

d)

La Evaluacion de Desempefio Laboral se aplicara a todo aquel trabajador que ha llenado
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y que se encuentre efectivamente
nombrado o contratado bajo los renglones 011 o 022, seguin corresponda.

El proceso de evaluacion de desempefio laboral, para el caso del personal en periodo de
prueba, la realizard el Jefe inmediato a través de una evaluacion mensual una vez tome
posesion del nuevo puesto la persona seleccionada, por un periodo maximo de seis
meses para el personal de primer ingreso en puestos de carrera administrativa y de tres
meses para el personal en caso de ascenso.

Todos los puestos de trabajo estaran sujetos a la evaluacion de desempefio anual o
cuando sea requerido, exceptuando el puesto del Director General, de acuerdo con la
planificacion que desarrolle la Unidad de Recursos Humanos, la cual debera estar
alineada con los objetivos de cada unidad técnica o administrativa que conforman el
CNA.

La labor de supervision del desempefio de los trabajadores estara bajo la responsabilidad
de su jefe inmediato, utilizando como parametros de referencia los objetivos
desarrollados, las funciones asignadas al puesto, los indicadores de desempefio
establecidos para el efecto y los resultados esperados en cada puesto de trabajo.

Las Evaluaciones de Desempeiio se realizaran, preferentemente, una vez al afo, en el
mes de octubre y sera practicada a todos los trabajadores del CNA, de conformidad con
la planificacion de la Unidad de Recursos Humanos.




Fecha de Emision:
22/12/2021
Version: 1.0

g’/ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO

Corsexo Neclonol de Adopxccrne,

Pagina 12 de 68

f) Para realizar la Evaluacion de Desempefio se utilizara el instrumento de evaluacion
proporcionado por la Unidad de Recursos Humanos, el cual debera estar en
concordancia con los lineamientos que proporcione el area en donde se aplicard la
evaluacion, siendo los jefes inmediatos los responsables de realizar la evaluacion
correspondiente.

g) La evaluacion de desempefio del personal estara encaminada a lograr la superacion del
trabajador, tanto en su parte de conocimientos del trabajo, como en su disposicion a
cumplir con exactitud, prontitud, diligencia y calidad en sus atribuciones, para lograr una
mayor identificacion y lealtad hacia el Consejo Nacional de Adopciones.

h) Los indicadores establecidos en el formato de Evaluacion de Desempefio deberan ser
medibles, coherentes con las funciones realizadas en cada nivel jerarquico de la
institucion y analizados con base a la misidn, vision, metas y objetivos del Consejo
Nacional de Adopciones para que tengan mayor validez.

i) Las evaluaciones buscaran resaltar primeramente los factores positivos del desempefio
del trabajador, y en segundo término resaltar las debilidades o deficiencias habidas
durante el periodo de evaluacion. El mensaje en todo caso es lograr en el personal una
mayor contribucion al logro de los objetivos y metas del Consejo Nacional de
Adopciones.

j) Las evaluaciones del desempefio laboral del personal podrian ser utilizadas para
considerar: a) La determinacion de las necesidades de capacitacion, dar consejeria de
ayuda al trabajador, y b) para determinar la conveniencia de confirmar un trabajador en
el puesto de trabajo, o para considerar su retiro de la institucion.

k) Sé utilizara el método de Evaluacion de Desempefo 90° como herramienta principal para
evaluar el rendimiento, actitudes y desempefio de las funciones de cada trabajador del
Consejo Nacional de Adopciones.

I) El Consejo Nacional de Adopciones utilizara cuatro instrumentos para evaluar el
desempeiio de su personal segun el puesto de trabajo; dicha distincion se hara
dependiendo de la categoria y renglon del puesto que ocupa dentro de la Unidad en que
se encuentra el trabajador, siendo estas:
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iA DEL PUESTO CATEGORIA DE LA EVALUACIGN

Subdirector, Coordinadores, Subcoordinadores,

. A =, E' .
Secretaria General, Jefes o Encargados. Jecutiva

Profesionales y Técnicos de las diferentes

Unidades del Consejo Nacional de Adopciones. B+ dRehis Fialegiony

Secretarias, Asistentes y Recepcionistas. C - Secretarial y Asistencia

Personal operativo (mensajero, conserje vy

pilotos). D - Operativa

m) Los evaluadores seran los jefes inmediatos y se definirdn segln el puesto del evaluado
con el objetivo de cumplir con el proceso del método de Evaluacion del Desempefio 90°.

n) Dentro de la planificacion se asignaran cinco (5) dias habiles para desarrollar la
evaluacion del desempefo por medio de instrumentos de evaluacion. En ese periodo
asignado, los evaluadores deben de concretar la evaluacion, elaborar oficio respecto a la
calificacion del evaluado y trasladar a la Unidad de Recursos Humanos, para continuar
con el respectivo proceso.

o) La Unidad de Recursos Humanos, previo a la fecha de evaluacidn, notificara a cada jefe o
encargado de unidad o area, el procedimiento a seguir, los objetivos generales de la
misma y el Instrumento de Evaluacion del Desempefio a utilizar. En ese sentido, la
Unidad de Recursos Humanos, sera responsable de coordinar el cumplimiento de las
evaluaciones de desempefio en los periodos asignados.

p) Alinformar o notificar sobre los objetivos de la evaluacion del desempefo, debe hacerse
hincapié de que la misma no se basa en despedir a los trabajadores que obtengan una
calificacion deficiente, o dar un incentivo a los que obtengan una calificacion excelente,
siendo el objetivo apoyar para que cada trabajador pueda seguir mejorando en su
desempeiio tanto profesional como personal.

q) Los Coordinadores, Subcoordinadores, Jefes o Encargados de area seran los responsables
de que se realicen las evaluaciones del personal bajo su cargo y dentro del periodo

asignado para este fin.

r) Las escalas de calificacion se definen de la siguiente manera:
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Logra los En forma
resultados consistente Mejor de lo | Superior en el
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establecidas plan de del puesto y/o actividades | actividades del
mejoramiento a actividades asignadas. puesto.
corto plazo asignadas.

s) Se deberad realizar una retroalimentacién directa a cada empleado sobre los resultados
generales de su evaluaciéon para motivarlo a mejorar en las competencias de baja
calificacion y fortalecer las de alta calificacion.

t) Se le otorgara un reconocimiento a cada trabajador que, en su resultado general de
evaluacion de desempefio anual, muestre un rendimiento excelente. El reconocimiento
con base al rendimiento sera:

e Todo trabajador con una calificacion mayor o igual de 98 puntos, se le otorgara un dia
con goce de salario y diploma de reconocimiento por su excelencia laboral.
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El dia de descanso al que el evaluado pueda hacerse acreedor, en ningln caso sera
compensado monetariamente.

u) El personal debera tener conocimiento de las normas y bases legales vigentes aplicadas
en este manual.

v) Se debera incluir en el plan anual de Formacion de Personal el tema de capacitacién al
personal ejecutivo del CNA sobre la importancia de los nuevos métodos y uso de los
instrumentos de evaluacion del desempefio.

w) La implementacion, efectiva aplicacion, resultados y seguimiento de la Evaluacion del
Desempefio estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos en coordinacion con las
Autoridades, Coordinadores, Subcoordinadores, Jefes o Encargados de las distintas
Unidades y Areas del Consejo Nacional de Adopciones.

5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos identificados en el presente manual se detallan en la tabla siguiente:

Procedimiento para la Evaluacion del Desempefio al personal de primer
01 ; :
ingreso o ascendido a un nuevo puesto dentro del CNA
02 Procedimiento para la Evaluacion del Desempefio al empleado regular o
confirmado en el puesto dentro del CNA
03 Procedimiento para la Elaboracién de Informe Final de las Evaluaciones del
Desempefio del Personal del CNA
Procedimiento para la Aplicacion de una Evaluacion Extraordinaria al
04
Personal del CNA
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