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1. Datos Generales

1.1 Identificacion del procedimiento

MACROPROCESO: Gestion Estratégica del Servicio Publico
PROCESO: Gestién Técnica de Fortalecimiento
SUBPROCESO: Creacién de Puestos de Gerentes Institucionales
RESPONSABLE: Direcciones o responsables de Administracion del Talento Humano del Sector
Pudblico
1.2 Objetivo

Establecer el procedimiento para la correcta administracion del proceso de Creacion de
Puestos de Gerentes Institucionales por parte las Unidades de Administracion del Talento
Humano del Sector Publico.

1.3 Alcance

El instructivo establece los pasos a seguir para que las Unidades de Administracion del
Talento Humano, UATH administren el proceso de Creacion de Puestos de Gerentes
Institucionales.

Este proceso podréan efectuarlo las UATH en el siguiente caso:

4 Cuando se requiera nombrar provisionalmente a un servidor publico de carrera en un
puesto de Gerente Institucional.

1.4 Base legal

4 Ley Organica del Servicio Publico, articulo 57 y 100; Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico, articulo 153.
4+ Reglamento para la contratacién de gerentes institucionales emitido con Acuerdo

Ministerial No. MRL-2014-0071;
4 Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0144, de 30 de julio de 2014, con el cual se
reformo el Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0071.

1.5 Glosario de términos

4 Proceso: Actividad o grupo de actividades que emplean insumos o entradas para
transformarlas en salidas como productos o servicios a un cliente externo o interno.

L Procedimiento: Documento en el que se definen los pasos a seguir en determinado
subproceso dentro de una normativa establecida.




4 Formato: Documento que sirve como base para la generacion de otro documento con
similares caracteristicas de forma que determinan su presentacion en un proceso.

4+ Informe técnico: Documento Técnico que da cuenta del estado actual o de los resultados
de un estudio o investigacién sobre un asunto especifico, contiene la exposicion de
motivos y los justificativos necesarios efectuar un acto administrativo; aporta los datos
necesarios para una cabal comprensién del caso, explica los métodos empleados vy
propone o recomienda la mejor solucion para el hecho tratado.

2. Perfiles y niveles de responsabilidad

ROL O CARGO DEL RESPONSABLE

NIVEL DE RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

Unidad de Administracidn
del Talento Humano

Realizar el informe técnico para la calificacion y deteccion de
necesidades para la creacion de puestos de Gerente
institucional.

Consolidar lista de asignaciones
Actualizar el distributivo de remuneraciones
Remitir informacién al ministerio del Trabajo

Autoridad Nominadora

Aprobar la creacién de puestos de gerentes Institucionales
mediante resolucion y suscribir lista de asignaciones de creacion
de puestos.

Ministerio de Finanzas

Emitir dictamen presupuestario

Ministerio del Trabajo

Evaluar y Controlar los cambios de denominacién de puestos de |
las instituciones del Sector Publico.

Registrar los cambios de denominacion de puestos de las
instituciones del Sector Publico.

3. Descripcion

3.1 Entradas

4 Informe de validacion del drea tematica emitido por la SNAP

3.2 Salidas

4 Resolucidn de creacién de puesto de Gerente Institucional y lista de asignaciones.






