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UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
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14 de enero del 2020.

Para:

Ing. Mario Rodriguez Vargas
Licda. Adriana GAmez Castillo
Lic. Reynaldo Vargas Soto

Licda. Magally Mora Solis

Licda. Gabriela Trejos Amador
Lic. Ricardo Sandi Guillén

Ing. Andrea Soto Rojas

Ing. Pablo Contreras Vasquez
Ing. Edgar Salas Solis

Ing. Edgar Meléndez Cerda
Licda. Alicia Padilla Duarte
Licda. Carmen Sanabria Navarro
Lic. José Rojas Monge

Licda. Sandra Camacho Ramirez
Lic. Sergio Rainolds Quirds
Licda. Malaky Aiza Campos
MBA. Carlos Solis Murillo

Lic. Sergio Lobo Bejarano

Lic. Dennis Cordero Centeno
M.Sc. Jorge A. Vasquez Rodriguez
Licda. Carmen Ma. Madrigal Rimola
Lic. Gerardo Leiva Mora

MSc. Gloria Pefia Bohérquez
Licda. Kattia Castillo Romero
Lic. Alex Pérez Esquivel

Lic. Glen Calvo Picado

Ing. Carlos Jiménez Gonzdlez
Ing. Kenneth Solano Carmona

Estimados (as) senores (as):

CIRCULAR
GRH-20-2020-001

Director Ejecutivo

Jefe de Comunicacion e Imagen

Auditor Interno

Secretaria de Actas

Gerente a.i. Gestion Asuntos Juridicos
Director de Tecnologias de la Informacién
Jefe a.i. Planificacion Institucional

Gerente a.i. Construccién de Vias y Puentes
Gerente a.i. Contratacion de Vias y Puentes
Gerente a.i. Conservacioén de Vias y Puentes
Contraloria Institucional de Servicios

Jefe a.i. Depto. Administracidén de Peajes
Director Financiero a.i.

Jefe Formulacién Presupuestaria

Jefe Departamento de Contabilidad

Jefe Depto. de Ejecucién Presupuestaria
Gerente de Adquisiciones y Finanzas a.i.
Jefe de Tesoreria a.i.

Jefe Unidad Servicios Generales

Jefe Unidad de Analisis Administrativo
Directora Proveeduria Institucional

Jefe Departamento de Contrataciones

Jefe Departamento de Suministros

Jefe Archivo Central

Jefe, Salud Ocupacional

Jefe a.i. Administrativo Depto. de Pesos y Dimensiones
Director Unidad Ejecutora BCIE

Director Unidad Ejecutora Ruta #32

Asunto: Evaluacion Anual del Desempeiio 2019

Con el fin de cumplir con lo estipulado en la Modificacidn al Articulo 41 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil,
la cual se les comunicé mediante Circular GRH-05-12-1768 de fecha 08-10-2012, mismo que establece:

“Articulo 41.- La Evaluacion Anual del Desempeiio de los servidores se efectuard en la primera quincena del mes de
febrero del cada ano, por lo cual el ciclo de evaluacidn se establece del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afo

”
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Se recuerda que el formulario de Evaluacion del Desempefio lleva implicita la “Hoja de Expectativas” misma que debe

completarse y entregarse como parte del cada formulario.

En la Hoja de Expectativas se consignaran todas aquellas actividades que de manera conjunta sean definidas por el
servidor y su jefatura y las cuales deberan cumplirse a finalizar el periodo de evaluacidn del afio 2019, por lo que ésta

Fax: (506) 2202-54-33

se convertird en un instrumento de apoyo para la evaluacion del desempefio.

Se les recuerda que la evaluacién del desempefio debe estar conformada en un expediente exclusivo, el cual debe
contener ademas de la evaluacion del periodo, todos aquellos documentos (notas, oficios) que tengan impacto en
este proceso, los que posteriormente se conviertan en respaldo para consignar la evaluacién que corresponda.

El siguiente cronograma establece las fechas de inicio y finalizacidn de las actividades relevantes del Proceso de

Evaluacién del Desempeiio 2019.

Técnica por Direccién a la Unidad de Desarrollo
del Talento Humano

(INDICADO EN LA GUIA DE

ACTIVIDAD RESPONSABLES INICIA FINALIZA
Periodo de Evaluacion Jefaturas 03/02/2020 14/02/2020
Remisién de Formularios de Evaluacion del | Jefaturas 17/02/2020 | 21/02/2020
Desempefio por parte de las Jefaturas a la

Direccién de Gestidn del Recurso Humano

Entrega de las Resoluciones segln la Regla | Directores Generales 24/02/2020 | 26/02/2020

APLICACION DEL MODELO DE
EVALUACION DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL)

v" Es importante mencionar que las fechas indicadas en este cronograma, son definidas por la Direccién General

de Servicio Civil, ente rector en materia de Recursos Humanos, por tanto, se insiste en el hecho que la fecha
limite para la entrega de la informaciéon a la Unidad de Desarrollo del Talento Humano de la Direccidn de
Gestion del Recurso Humano, es el 26 de febrero del 2020, ya que ésta Direccidon debe presentar un
consolidado de la informacién a la Direccidon General de Servicio Civil; con ello, se estaria cerrando el periodo
evaluativo correspondiente al afio 2019 (del 01 de enero del 2019 al 31 de diciembre del 2019) a excepcidn
de los casos de servidores incapacitados, en vacaciones, permisos con o sin goce de salario u otros segun lo
gue se encuentra establecido, en cuyos casos, se podran entregar las calificaciones en fecha posterior y cuya
responsabilidad de estar atentos en la aplicacion de la evaluacion del desempefio, sera de la jefatura inmediata
y el (Ia) servidor (a).

Es deber de todos los servidores que tienen a su cargo la supervision de personal, velar sobre el cumplimiento
normado de este acto; asimismo se les recuerda lo siguiente:

e Los formularios de Evaluacion del Desempefio, contienen un “seccion” denominado “Hoja de
Expectativas”, la cual es parte de cada formulario. Este apartado debe completarse en el momento
en que se aplica la evaluacion a los colaboradores.
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La Hoja de Expectativas debe contener todas aquellas metas u objetivos que se esperan cumplir en el
periodo de evaluacidn siguiente del funcionario; es decir, que deben consignarse las expectativas que
se quieren cumplir este afio. Esta Hoja de expectativas se completa de forma consensuada, es decir,
en comun acuerdo entre la jefatura inmediata y cada colaborador quienes deberan firmar este
documento.

La Hoja de Expectativas, es una herramienta que aporta informacién valiosa en el momento en que se
aplica la Evaluacién del Desempeiio.

Aprovechamos para recordarles que una vez que les sean devueltos los dos formularios de Evaluacion
del Desempeno de cada servidor (a), todas unidades administrativas de la Institucién deben proceder
a conformar el expediente de evaluacién del desempefio, mismo que debera contener uno de los
formularios que se devolvera.

Los formularios de Evaluacion del Desempefio, la Guia de Aplicacién de la Evaluacién del Desempefio
CONAVI y su resumen, el Cuadro para Registro de Evaluacion del Desempefio, se enviaran via correo
electrénico y deben ser reproducidos por cada dependencia.

Los formularios deben ser llenados de forma digital e impresos en tres tantos originales (firmas y
sellos) todos y en impresidn de “doble cara”.

Dado que el incumplimiento de las fechas establecidas puede ocasionar perjuicios a los servidores tales
como: el no reconocimiento del aumento anual, el punto por experiencia de carrera profesional, sin
dejar de lado que se toma en cuenta la evaluacién del desempefio para reasignaciones, exoneracion
de marca, reubicaciones, entre otras; cada jefatura debe ser vigilante por efectuar todas las
evaluaciones del desempefio del personal que se encuentra bajo su cargo.

Una vez concluido el plazo para la entrega de las evaluaciones del desempefio, en la Unidad de
Desarrollo del Talento Humano, todas aquellas jefaturas que no hayan presentado dichas
evaluaciones, se trasladard el caso a la Unidad de Relaciones Laborales, para el procedimiento
correspondiente.

Se debera entregar en la Direccién de Recursos Humanos, los 3 originales (no se aceptara aquellas que
vengan con sellos de original firmado, ni copias al carbén o fotocopias) que conforman cada
formulario, posteriormente, la Unidad de Desarrollo del Talento Humano hard la distribucion
correspondiente.

Para efectos de la Resolucién de acuerdo con la Regla Técnica, como bien lo indica la Guia de Aplicacion
del Modelo de Evaluacion del Desempefio Institucional, por_cada Direccion de CONAVI, se debe
preparar Unicamente una.

Se les recuerda también que las Evaluaciones del Desempefio deben ser remitidas en un “sobre
manila” cerrado, esto por cuanto la informacidon que contiene cada evaluacion es considerada
informacién confidencial y respecto al oficio de remision, éste debe colocarse fuera del sobre y
grapado al mismo.

Consejo Nacional de Vialidad. 100 metros este de la Rotonda de Betania, Montes de Oca.
Tel: (506) 2202-5300 Fax: (506) 2202-5433 Apartado Postal 626-2010 San José, Costa Rica mopt

WWW.Cconavi.go.cr T —


file:///D:/andrey.leon/Documents/CCSS/2016/Abril%202016/www.conavi.go.cr

UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Tel: (506) 2202-55-32  Fax: (506) 2202-54-33
Email: lizbeth.chavarria@conavi.go.cr

Para cualquier consulta o duda puede contar a la Licda. Lizbeth Chavarria Alvarado, extension 5532, correo electrénico
lizbeth.chavarria@conavi.go.cr o a la Licda. Kattya Gonzdlez Villalobos, extension 5331, correo electrénico
kattya.gonzalez@conavi.go.cr
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Atentamente,
LISBETH Firmado digitalmente
por LISBETH
NORA MARIA Firmado digitalmente CHAVARR'A CHAVARRIA
por NORA MARIA ALVARADO ALVARADO (FIRMA)
GARCIA ARIAS GARCIA ARIAS (FIRMA) (FIRMA) Fecha: 2020.01.14
Fecha: 2020.01.14 24-41 -06'00"
(FIRMA) 12:40:54 -06'00' 12:34:41-0610
MBA. Nora Garcia Arias Licda. Lizbeth Chavarria Alvarado,
DIRECTORA GESTION DEL RECURSO HUMANO Jefa Unidad Desarrollo del Talento Humano

Kgv/RMR

c.i. Archivo Expediente Evaluacién del Desempefio Periodo 2019
Unidad de Desarrollo del Talento Humano
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