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Oficio No. ..........................
Ciudad, ……….de …… de 20….

Señor

Puesto o cargo
Nombre de la institución solicitante

Ciudad – Provincia

De mi consideración:

CREACIONES DE PUESTOS:
De conformidad con el Oficio Circular No……………… de fecha……….., mediante el cual……………………….
El artículo 51, literal a) de la Ley Orgánica del Servicio Público, establece que es competencia del Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del Trabajo: “Ejercer la rectoría en materia de remuneraciones del sector público y expedir las normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos…”
La Ley ibídem, en su artículo 57 determina que el Ministerio del Trabajo aprobará la creación de puestos a solicitud de la máxima autoridad de las instituciones del sector público determinadas en el artículo 3 de esta ley, a la cual se deberá adjuntar el informe de las unidades de administración de talento humano, previo el dictamen favorable del Ministerio de Finanzas en los casos en que se afecte la masa salarial o no se cuente con los recursos necesarios.
El cuarto inciso del artículo 143 del Reglamento General de Aplicación a la LOSEP, establece que: “Cuando las instituciones del Estado hayan contratado personal hasta el lapso de tiempo que permite el artículo 58 de la LOSEP, en el que se incluye la renovación, de persistir la necesidad de cumplimiento de actividades permanentes, la UATH planificará la creación del puesto el cual será ocupado agotando el concurso de méritos y oposición.” 
En virtud de lo citado anteriormente, y luego de haber determinado que persiste la necesidad de contar con los puestos al haberse tornado sus actividades en permanentes solicito la creación de (número de puestos) puestos.
INCLUSIÓN DE PUESTOS EN EL MANUAL DE PUESTOS INSTITUCIONAL:
El artículo 51, literal a) de la Ley Orgánica del Servicio Público, establece que es competencia del Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del Trabajo: “Ejercer la rectoría en materia de remuneraciones del sector público y expedir las normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos…”
El artículo 61, de la Ley ibídem, determina que: “El subsistema de clasificación de puestos del servicio público es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos…”
El artículo 62 de la citada Ley, determina que: El Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del Trabajo, diseñará el subsistema de clasificación de puestos del servicio público, sus reformas y vigilará su cumplimiento. Será de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promoción, traslado, rol de pago y demás movimientos de personal. La elaboración de los presupuestos de gastos de personal se sujetará al sistema de clasificación vigente, en coordinación con la unidad de administración de talento humano de la entidad.
El artículo 173 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público, establece: “Las UATH, en base a las políticas, normas e instrumentos de orden general, elaborarán y mantendrán actualizado el manual de descripción, valoración y clasificación de puestos de cada institución, que será expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados.”
Incorporar el No. Resolución y fecha de aprobación del Manual de Puestos y sus reformas.
En virtud de lo citado anteriormente, solicito la inclusión de  (número de clases de puestos) clases de puestos al Manual institucional
APROBACIÓN DE PERFILES PROVISIONALES:
El artículo 51, literal a) de la Ley Orgánica del Servicio Público, establece que es competencia del Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del Trabajo: “Ejercer la rectoría en materia de remuneraciones del sector público y expedir las normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos…”
El artículo 61, de la Ley ibídem, determina que: “El subsistema de clasificación de puestos del servicio público es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos…”
El artículo 62 de la citada Ley, determina que: El Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del Trabajo, diseñará el subsistema de clasificación de puestos del servicio público, sus reformas y vigilará su cumplimiento. Será de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promoción, traslado, rol de pago y demás movimientos de personal. La elaboración de los presupuestos de gastos de personal se sujetará al sistema de clasificación vigente, en coordinación con la unidad de administración de talento humano de la entidad.
La Disposición Transitoria Primera, de la Norma Técnica del Subsistema de Selección de Personal, expedida mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0222, de 6 de noviembre de 2014, reformada mediante Acuerdo No. MDT-2015-007 de 16 de enero de 2015; establece que: “Por excepción y hasta que la institución cuente con el respectivo manual  de puestos institucional emitido de conformidad con la normativa vigente, la UATH institucional elaborará la descripción y perfil del puesto materia del concurso, aplicando las políticas, procedimientos e instrumentos técnicos derivados de la Norma del Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Público, que será aprobado por el Ministerio del Trabajo. Los perfiles provisionales que a la fecha de entrada en rigor de la presente norma se encuentren vigentes, mantendrán su validez hasta la expedición del respectivo manual de puestos institucional”.
En virtud de lo citado anteriormente, solicito la aprobación de  (número de perfiles provisionales) perfiles provisionales de puestos. Además se adjunta: Lista de asignaciones y reporte de Talento Humano, Informe Técnico No. y los perfiles de puesto que justifica el pedido de creación de puestos. 

Con sentimientos de consideración y estima.

Atentamente,

Nombre de la Autoridad Nominadora

Cargo de la Autoridad Nominadora
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