DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

PLAN DE EMPLEO PUBLICO 2025

Del 1 de enero al de 31 de diciembre del 2025
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Servicio CiviL

Vision: Ser una entidad eficiente y oportuna en la administracién de recursos, con alto compromiso de servicio y calidad, reconocida a nivel nacional e internacional, que promueva la incorporacién de innovaciones tecnolégicas para
consolidar la red vial nacional en términos adecuados de niveles de servicio y seguridad, acordes con el desarrollo socioeconédmico de Costa Rica.

Misidn: Entidad publica especializada en infraestructura vial, comprometida con el bienestar y desarrollo de Costa Rica, capaz de asegurar la sostenibilidad de la Red Vial Nacional, a través de contratos y convenios con terceros para
garantizar condiciones éptimas de operacion, mediante un proceso de mejora continua y en armonia con el ambiente.

Vinculacidn objetivos estratégicos del PEIl:

- Establecer una logistica articulada entre las dependencias de la organizacidn para lograr una gestion coordinada y oportuna con el fin de mejorar la calidad de las inversiones por medio del recurso humano capacitado para atender
con calidad, eficacia y eficiencia el cumplimiento de la mision institucional.
- Mejorar la gestion institucional a través del cumplimiento de metas y acciones ejecutadas por las diferentes dependencias del CONAVI, con el fin de propiciar la eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos institucionales.

PROPOSITO Y OBJETIVOS DEL PLAN DE EMPLEO PUBLICO:

Desarrollar e impulsar un modelo estratégico de planificacion del recurso humano que potencie la articulacion de acciones con otros actores del proceso, asi como la prevision y organizacion departamental, para:

- Dotar, desarrollar integralmente , evaluar y compensar el talento humano, para procurar su permanencia y el cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.
- Detectar y reportar a la jerarquia institucional, las necesidades del talento humano, como insumo en su toma de decisiones en cuanto a la administracion del uso y distribucion de los puestos disponibles.
- Formular y preveer los recursos econémicos requeridos para asegurar la compensacién del personal y los compromisos en materia salarial, derivados de la aplicacion de las distintas normativas.
- Ser eficientes y oportunos en la administracidn de tal recurso, promoviendo una cultura de compromiso, servicio, calidad y ética, que coadyuve al cumplimiento de la visién del Consejo Nacional de Vialidad.
- Establecer los plazos, resultados y responsables de las distintas actividades a desarrollar, procurando una prevision de las metas y los planes de trabajo de cada proceso y unidad.

- Dar a conocer los proyectos que se gestionan desde la Direccion de Gestion del Recurso Humano, y contar con el aval y apoyo de la Direccidon Ejecutiva como superior inmediato de la misma.

Medidas minimas

Actividades

Fecha de
cumplimiento

Resultados esperados

Responsables

Andlisis de las
disponibilidades y
necesidades de las personas
servidoras publicas, tanto
desde el punto de vista del
numero de personas
servidoras publicas, como de
los perfiles profesionales y
no profesionales, sus niveles
de cualificacion e i

y sus competencias.

mejora en caso que sea necesario.

calificacién obtenida para el préximo afio.

N L, . » * Instrumento de consulta, registro y Plataforma tecnoldgica para
L L Actualizacion de todos los cambios que surgan en la relacion de L - Departamento de .
Actualizacidn de la relacion o . Actividad control, para efectos de los distintos L » registro 'y consulta de la
o puestos, resultado de los distintos movimientos de personal que se o Administracién de . -
de puestos institucional X permanente  [movimientos y productos que se generan informacion.
tramiten. Personal % .
en la DGRH. Base de datos actualizada.
* Solicitud de reporte de necesidades de personal a las jefaturas * Plataforma tecnoldgica para
institucionales (cantidad de personal y conocimientos requeridos), registro y remision de la
segln los objetivos de sus dependencias. . informacion.
L . gtin 1os ob) P * Informe y bases de datos de necesidades PO IS ) .
Deteccion y reporte de Compilacion de datos. L R ., | Proceso de Planificacion Lineamientos emitidos por
) " o . - . 31/12/2025 |de personal, remitidas a la Direccién
necesidades de personal Actualizacién de la brecha del rh segin movimientos realizados y . X . del RH MIDEPLAN y la DGSC.
. -, Ejecutiva para su toma de decisiones. * .
desvinculacién del personal. Bases de datos suministradas.
* Remision de informe cuatrimestral a la Direccidn Ejecutiva (en * Cumplimiento por parte de las
marzo y setiembre), como insumo en su toma de decisiones. jefaturas.
doneidad
* Metologia y lineamientos del
* Planificacion de metas, objetivos y compromisos del desempefio, *  Formularios de evaluacién  del modelo de evaluacion.
Evaluacién del Desempefio seguimiento y realimentacién por parte de la jefatura en conjunto Actividad desempefio del personal, con los planes|Unidad de Desarrollo del|* Herramienta informatica para
P con la persona servidora, evaluacion y elaboracion de planes de| permanente |remediales de quienes lo requieran previa Talento Humano sistematizacion del proceso de

evaluacién del desempefio.
* Formularios de evaluacion.
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Inventario de necesidades
de capacitacion y

* Sistematizacion de la informacion obtenida en los formularios de
evaluacion del desempefio, respecto a las necesidades de

* Plan de Capacitacion Institucional

Unidad de Desarrollo del

* Metologia y lineamientos del
modelo de evaluacion.

* Plataforma tecnoldgica para

i o, L, 31/12/2025 coherente y actualizado con las . L
vinculacidn con el PIC 2025- |capacitacion reportadas para el personal a cargo. idades d itacion del | Talento Humano registro y remision de la
slisi » . . necesidades de capacitacion del personal. : e
Andlisis de las 2026 * Incorporacién de actividades requeridas en los PIC 2025-2026. P P informacion.
disponibilidades y * Formularios de evaluacion.
necesidades de las personas
servidoras publicas, tanto Elaboracion del instrumento de evaluacion, revision por parte del
desde el punto de vista del personal de la DGRH, e incorporacién de posibles sugerencias y
nimero de personas modificaciones.
servidoras publicas, como de * Divulgacion del mismo via correo electrénico, y apertura de plazo * Plataforma tecnoldgica para
los perfiles profesionales y para su llenado por parte del personal usuario de los servicios de la registro 'y remision de la
no profesionales, sus niveles Evaluacion del servicio DGRH. 1/3/2025 * Servicio 6ptimo brindado en tiempo y| Proceso de Planificacién |informacion.
)
TSP : brindado en la DGRH * Cierre de recepcion de respuestas y sistematizacion de las mismas forma por parte del personal de la DGRH del RH * Formularios de evaluacion.
de cualificacion e idoneidad P P y por p P!
y sus competencias para elaboracién de informe de resutados. * Informacion suministrada.
* Socializacion del informe con el personal de la DGRH, * Participacion del personal.
identificacion de d&reas fuertes y puntos criticos, para su
incorporacion en acciones de mejora y las evaluaciones e
instrumentos de control interno que correspondan.
* Plataforma tecnoldgica para
o P * Manual de Cargos actualizado para X o
L * Actualizacion del Manual conforme a modificaciones reportadas - K g K _p . registro y remision de la
Actualizacion del Manual de : i L, Actividad consulta e insumo de los distintos Proceso de Analisis i .,
o en las fichas de cargos por las jefaturas y la creacién de nuevos o . informacion.
Cargos Institucional permanente  [movimientos y productos que se generan Ocupacional * .
puestos. Formularios.
en la DGRH. L. -
* Informacién suministrada.
* Plataforma tecnoldgica para
Revision de puestos * |dentificacion (mapeo) de puestos teletrabajables segin las Actividad * Posibilidad del personal a teletrabajar Proceso de Anilisis registro 'y remision de la
teletrabaiabl funciones del personal. ¢ segun sus funciones y visto bueno de su o ional informacion.
. eletrabajables L ) . . permanente | cupaciona .
Previsiones sobre los * Revision de funciones de personas candidatas a teletrabajo. jefatura. * Formularios.
sistemas de organizacién del * Informacion suministrada.
trabajo y modificaciones de
estructuras de puestos de * Estructura ocupacional coherente.
trabajo. * Respuesta en tiempo y forma a tramites y
reclamos interpuestos por el personal. N L
* Prevencion de asignacién improcedente Plataforma _ tecnologica para
Estudios de funciones, de |* Estudios relacionados con las funciones del personal, realizados Actividad de funci P de Analisi registro y remision de la
e . I ) ., ) ctivida e funciones. roceso de Andlisis | )
clasificacion de puestos, y |mediante el andlisis de la informacién y en amparo de la normativa * . . R informacion.
R X permanente Recalificaciones y  cambios de Ocupacional * X
especiales vigente. L Formularios.
especialidad. N ., .
* . ) ’ . Informacién suministrada.
Inclusion de atinencias académicas
*  Criterios  técnicos sobre temas
relacionados con funciones del personal.
Convocatoria de concursos * Solicitud de aprobacién del uso de los puestos ante el ente * plataf ¢ 6i
. . L ataforma tecnoldgica para
para el nombramiento de competente. * Descongelamiento y aprobacion del uso st trol _g,, dp |
. o . - ) ) . S registro, control y remisién de la
personas servidoras publicas * Divulgacion de afiches informativos institucionales e de los puestos. X fg - v
A s . . . informacion.
en ambitos prioritarios para interinstitucionales * Llenado de las vacantes para suplir el P d p lari
. q . L . - ) roceso de ormularios.
la dependencia, asi como Labores operativas de * Elaboracién de pedimentos de personal. Actividad personal requerido. Reclutamient *nf ., inistrad
. Lo ) L L - ) , o - eclutamiento nformacién suministrada.
medidas de suspension reclutamiento y seleccion |* Revision de ofertas y seleccion de candidatos segin cumplimiento permanente * Uso eficiente de los puestos. . 4 . 1 X .
. " i i . Seleccion Lineamientos  emitidos por
temporal de nuevas de requisitos. Dotacion del personal idéneo segun las MIDEPLAN v la DGSC
q . . P . . - a .
contrataciones de personal * Convocatoria de participantes, acompafiamiento a las jefaturas funciones a desarrollar y los objetivos de " R y”
Autorizacion del uso de los

en otros ambitos
determinados

en entrevistas individuales, y seleccion de la persona candidata.
* Asesoria a las jefaturas para ocupar una vacante.

cada dependencia.

puestos por la STAP.
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* Plataforma tecnoldgica para
. L, L, L registro, control y remision de la
Concurso para dar * Ejecucion del concurso en aplicacion del Transitorio IX para el % . . . L
i cumplimiento a Transitorio |personal en puestos de Articulo 15 Nombramientos en propiedad ~ del Proceso de informacion.
Convocatoria de concursos I)fd la Ley M d EN b p ¢ iedad d. | | | 31/12/2025 personal que cumpla con las condiciones Reclutamiento y * Formularios.
i e la Ley Marco de ombramientos en propiedad de las personas que concluyan el ) L - -
parael nomPramlent'o (.ie Y o prop P a ¥ previstas. Seleccién * Informacidn suministrada.
personas servidoras ptiblicas Empleo Publico proceso. *  Lineamientos emitidos por
en ambitos prlc.)rltar!os para MIDEPLAN y la DGSC.
la dependencia, asi como
medidas de suspensién * Coordinacién con la Direccién Ejecutiva para planificacion de los * Plataforma tecnolégica para
temporal de nuevas concursos y su aval a la propuesta. registro, control y remisién de la
contrataciones de personal Concursos para * Planeamiento y logistica: revisién y estudio de expedientes de ) . . Proceso de informacién.
en otros ambitos . - ) . . ., * Reducir el porcentaje de nombramientos X N X
nombramientos en personal involucrado, elaboracion de las comisiones y designacion 31/12/2025 L | o Reclutamiento y Formularios.
determinados ) ., A L. en condicidn interina en la institucion. L, * L, .
propiedad de enlaces, y conformacién del Equipo Técnico con la DGSC. Seleccién Informacién suministrada.
* Remision de propuesta a la DGSC para realizar los concursos por *  Lineamientos emitidos por
estratos. MIDEPLAN y la DGSC.
* Personal con conocimientos actuales de * Pplataforma tecnolégica para
sus derechos y deberes dentro del servicio . & P
g X . registro 'y control de la
publico, concernientes a su drea vy informacién. asi como bara la
. o, . ) . » desempefio, de los procedimientos y o o, P
Coordinacién y ejecucién de la induccién para el personal de . elaboracién y exposicion de las
R trdmites de la DGRH, y de la estructura y L .
. nuevo ingreso. - o o, ) actividades a ejecutar.
Labores operativas del R . L, . o, . Actividad cultura organizacional de la institucion. Unidad de Desarrollo del | . i
Invitacidn, divulgacidn e inscripcion del personal a actividades de N . . - Formularios.
desarrollo del talento L, , -, R permanente Trasferencia del conocimiento adquirido, Talento Humano " » .
capacitacion, asi como promocién de la transferencia del X ) Informacién suministrada.
L generando un aprovechamiento mas j . il
conocimiento. fici del *  Lineamientos emitidos por
Medidas de promocién eficiente de los recursos. - MIDEPLAN y la DGSC.
interna y de formaci6n de ) Tr:?\ml.t,e oporn{n‘c; (:Ie Ia; SOIICItu,des, 'de * Presupuesto para capacitacion.
personas servidoras mscl'lpaon Ia' a,cmt/' Z esl N capamFason, * Participacion del personal.
publicas, dentro de las que segun cumplimiento de plazos y requisitos.
se incluird la instruccion
anual sobre el desempefio * Planificacién e incorporaciéon de las actividades a ejecutar  plataf 16gi
apropiado de sus deberes, anualmente Plataforma tecnoldgica para
ili L . . ) registro control de la
responsabilidades y * Coordinacién de la logistica de cada actividad (fechas, horario, infgormaciér:/ asi como para la
funciones y, para plazo, lugar, modalidad, y demés actividades). elaboracién' o osiciénpde las
concientizar sobre los riesgos Plan de Capacitacién * Elaboracién de las invitaciones, correos electrénicos, listas de Actividad * Planificacién y programacién de las|Unidad de Desarrollo del actividades a?e'ecur:ar
de corrupcién inherentes a Institucional (PIC) asistencia, evaluaciones de la actividad y persona facilitadora, entre| permanente |actividades de capacitacion. Talento Humano .F lari ) ’
su cargo otros ormularios.
’ * Informacién suministrada.
* Llenado de los FOCAPS y remision al CECADES. £ 1 ) .,
* - - . . Lineamientos emitidos por
Elaboracion de los certificados de capacitaciones internas y MIDEPLAN v la DGSC
remision al CECADES, para el aval correspondiente. ¥ )
* Disefio del instrumento de diagnostico. * PIC que responda a las necesidades * -
« I . " . - . . Plataforma tecnoldgica para
Sensibilizacion y divulgacion del instrumento y su utilidad, para el diagnosticadas. . . L,
. . . . ) ) registro, sistematizacién y control
Diagnéstico de necesidades |llenado de los datos por parte del personal. * Acciones operativas de la Unidad de|Unidad de Desarrollo del K -,
31/12/2025 de la informacion.

de capacitacion

* Recopilacidn y sistematizacion de la informacion.
* Incorporacion de los resultados en los informes y planes que
corresponda.

Desarrollo del Talento Humano, enfocadas Talento Humano
a las necesidades definidas como

prioritarias o de mayor frecuencia.

* Formularios.
* Informacion suministrada.
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Implementacion del nuevo

* Divulgacion y acompafiamiento en la implementaciéon de las

* Conocimiento del personal sobre las
distintas fases del nuevo modelo, asi como
sus responsabilidades y deberes conforme
a las mismas.

* Planificacion de las metas y objetivos del

Unidad de Desarrollo del

* Plataforma tecnoldgica para la
elaboracion y divulgacion de
materiales informativos.

* Metologia y lineamientos del

Integrada de Empleo Publico

respeto a la publicacidn de las ofertas.

modelo de evaluacién del |diferentes etapas del nuevo modelo, con jefaturas y personal en 31/12/2025 , -,
- personal segln los conglomerados y sus Talento Humano modelo de evaluacién.
desemperfio general . . e % ) . -
correspondientes niveles de calificacion. Herramienta informatica para
* Articulacion entre la planificacion sistematizacion del proceso de
nacional, institucional, departamental, y evaluacion del desempefio.
particular.
* Informar de la jurisprudencia y legislacion
Medidas de promocion atinente, asi como de las responsabilidades
interna y de formacién de y compromisos del personal en el serviciol Unidad de Desarrollo del
personas servidoras publico. Talento Humano " L.
bl % - . . « I I Plataforma tecnoldgica para
publicas, dentro de las que Incorporacién del tema en la induccién al personal, y en Concientizar sobre las buenas practicas. st trol . d |
N N i o ) . - L ) ) registro control e la
se incluira la instruccion Capacitacion en el tema de |acatamiento a Decreto 022-PLAN. * Insertar el accionar ético en los distintos| Unidad de Relaciones |. g ., v B
P . . e * L . . - informacién, asi como para la
anual sobre el desempefio integridad publica y en Inclusion de actividades relacionadas con ética y valores en el PIC procesos. Laborales . L,
. . L e . - ‘.. M . P, . elaboraciéon y exposicion de las
apropiado de sus deberes, diversas actividades y en la planificacion del Proceso y la Comisién Institucional de Etica 31/12/2025 Promover la identificacion y el sentido de tividad iecut
. ) . L, .. actividades a ejecutar.
responsabilidades y realcionadas con el tema de |y Valores. pertenencia del personal con la institucién, Proceso de Eticay . lari )
: . . L - . - e ormularios.
funciones y, para valores * Planeamiento y ejecucidon de las actividades de informacion, y su responsabilidad en la procura de un Valores *inf » inistrad
- . S s ) . nformacién suministrada.
concientizar sobre los riesgos sensibilizacion y capacitacion al personal. clima y wuna cultura organizacional « e
830 e Participacion del personal.
de corrupcién inherentes a saludable. Proceso de Planificacion
Su cargo * Prevenir y disuadir la ejecucién de actos| del Recurso Humano
contrarios y/o que afecten el cumplimiento
de los valores institucionales.
* Coadyuvar en la informacién sobre el * -
o R Plataforma tecnoldgica para
marco institucional en materia de control st trol . d |
. . - ) registro control e la
. L, e i interno, asi como las responsabilidades del| Unidad de Desarrollo del|. g ., ¥ B
Incorporacion del tema en la planificacion de la Unidad de informacion, asi como para la
o, personal en el tema, los plazos para el Talento Humano -, L,
Capacitacion en temas de |Desarrollo del Talento Humano. . . elaboracién y exposicion de las
X . . o, i ., . 31/12/2025 cumplimiento de las  mismas, la . .
control interno Planeamiento y coordinacion para la ejecucion de las actividades e L. . actividades a ejecutar.
L, ., X sensibilizacion sobre buenas practicas, y la Unidad de Control . i
de capacitacion al personal en el tema, y evaluacién de las mismas. L . Formularios.
prevencion de acciones que afecten el Interno " .. .
. Informacién suministrada.
cumplimiento de lo regulado y, en general, N L
. Participacion del personal.
de la cultura de control interno.
Prevision de la incorporacion * Recepcion de ofertas para el llenado de
del recurso humano a través . e ) y - las vacantes. Proceso de " -
Incorporacion de datos en la Disposicion de la informacidon referente a las vacantes de Actividad " O . X Plataforma tecnoldgica para el
de la Oferta de Empleo . L, R Cumplimiento de lo estipulado en el Reclutamiento y R . >,
- PIEP divulgacion externa, en el apartado respectivo en la PIEP. permanente | . . - L registro de la informacién.
Publico en la Plataforma Indice de Transparencia del Sector Publico Seleccién
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L L * Plataforma tecnoldgica para el
Valoracidn y retribucion de R
f « o I I . , - « , . Proceso de registro 'y control de la
pluses salariales en caso de |* Revision de retribuciones econdmicas a nuevos ingresos segun la Actividad Personal remunerado segun la normativa c ) inf )
. e . R ) ompensacion informacion.
nuevos ingresos y clasificacion ostentada y el esquema salarial correspondiente. permanente [vigente. P . v .
imientos d / Beneficios Presupuesto  formulado vy
i i6 i movimientos de persona
Asignacion presupuestaria P aprobado.
requerida para la —
A * Plataforma tecnoldgica para el
materializacion de los planes p q st ol d |
g L . . . . - , ) roceso de registro control e la
de empleo publico, Aplicacion del cambio de |* Traslado de esquema salarial a quienes, devengando salario Actividad * Personal remunerado segun la normativa -, X g ., v
" ) . Compensacion y informacion.
contemplando las esquema salarial compuesto, alcancen o sean alcanzados por el salario global. permanente |vigente. L *
A - . . Beneficios Presupuesto  formulado vy
disposiciones financieras
. aprobado.
vigentes
* Analisis de los montos requeridos, e inclusion de los mismos en - *  Presupuesto  necesario  para Proceso de * Plataforma tecnoldgica para el
Anteproyecto del . K R X Actividad . - .. .
presupuesto las subpartidas correspondientes de la partida de remuneraciones. permanente remuneraciéon oportuna y suficiente del Compensacién y registro 'y control de la
* Presentacion del anteproyecto ante el MOPT. personal de la institucion. Beneficios informacion.

Elaborado por: Nathalie Obando Cordero
Coordinadora Planificacién del Recurso Humano

NATHALIE OBANDO CORDERO (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1265-0194.

Fecha declarada: 06/12/2024 01:08:16 PM
Esta es una representacion grafica Unicamente,
verifique la validez de la firma.

Revisado por: Daudy Duarte Lépez
Directora ai de Gestidn del Recurso Humano

DAUDI DUARTE LOPEZ (FIRMA)

PERSONA FISICA, CPF-02-0516-0814.

Fecha declarada: 06/12/2024 01:47:05 PM
Esta es una representacion gréfica Unicamente,
verifique la validez de la firma.

Avalado por: Cristian Arroyo Gamboa
Director Ejecutivo ai

CRISTIAN ARROYO GAMBOA (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0972-0474.

Fecha declarada: 10/12/2024 08:04:13 AM
Esta es una representacion grafica Unicamente,
verifique la validez de la firma.
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