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Manual de Perfiles de

Puestos – MPP

Manual de Gestión de

Procesos y Procedimientos

Texto Único de

Procedimientos

Administrativos - TUPA

Cuadro de Puesto de la

Entidad – CPE

Reglamento de Organización

y Funciones -ROF

Plan Estratégico

Institucional - PEI

Plan Operativo Institucional

– POI

Cuadro de Asignación de

Personal – CAP

Presupuesto Analítico de

Personal – PAP

Es importante el PEI, pues al ser un instrumento de planificación de las instituciones, aquí se

encuentra prescrito la visión estratégica, el establecimiento de las prioridades, los objetivos,

las metas y los requerimientos de todos los recursos de los órganos de la institución para un

periodo determinado, pudiendo ser esta considerado por periodos.

Este instrumento toma importancia por cuanto es el documento mediante el cual

se regula las relaciones de los trabajadores de la entidad, es decir, los

participantes tienen bien claro las reglas de juego al interior de la institución.

Asimismo, es el instrumento mediante el cual se relaciona el empleador con el

empleado, salvaguardando los derechos de las partes.

Es importante por que en este instrumento donde se plasma la programación de

actividades orientadas a alcanzar los objetivos y metas de la institución, y por

supuesto contribuir con el cumplimiento preservando la estabilidad económica

por ejemplo apegado a los lineamientos establecidos.

El TUPA es el documento que contiene la información y las pautas sobre cada uno de los

procedimientos que los administrados deben cumplir según la dependencia o entidad

recurrida, por lo tanto, el TUPA al sistematizar los procedimientos administrativos facilita el

cumplimiento de sus funciones a la entidad.

Manual de Organizaciones y

Funciones – MOF

Es de importancia el MOF por cuanto es el documento donde se deja claro de la forma como está

organizada la entidad y sirve como guía para incorporar a los empleados públicos, asimismo, de

las funciones que deben cumplir en cada puesto de trabajo.

Tiene importancia por cuanto es el documento donde consta los cálculos del gasto anual en

el que incurrirá la entidad dentro del ejercicio de sus actividades y el cumplimiento de sus

obligaciones frente al CAP, es decir de los gastos en remuneraciones incluyendo los

beneficios laborales de los trabajadores, además de las obligaciones que pudieran existir

frente a los mandatos de los órganos jurisdiccionales.

Este instrumento es importante porque, permite la estandarización de los

procedimientos dentro de las entidades, mediante este documento los trabajadores

toman conocimiento de las políticas, los aspectos legales a los que están incursos, de

los procedimientos, además de los controles orientados a garantizar la realización de

todo lo que concierne a la entidad u organización.

Considero de importancia este instrumento de gestión, principalmente porque aquí queda establecido todo el

procedimiento para incorporar personal a la entidad, teniendo en cuenta sobre todo su idoneidad y sus capacidades, al

estar establecido el perfil del puesto es una guía de selección, inducción, periodo de prueba, desplazamiento, evaluación de

desempeño, administración, capacitación y la progresiva carrera en la función pública.

El CAP es importante porque permite definir y aprobar orgánicamente los puestos dentro de

la entidad u organización, puesto que ellos es necesario para su buen funcionamiento en

base a lo previsto en otro instrumento de gestión como el ROF para un determinado periodo

de tiempo.

A pesar de ser relativamente nuevo en cuanto a los instrumentos de gestión, el CPE es

importante al aportar una real valorización de cada puesto a interior de la entidad u organización,

es así que las entidades establecen su valorización a los puestos existentes y a los puestos

vacantes,. En pocas palabras, esta herramienta "determina el valor económico, el número de

personas, razón, proceso y dimensionamiento; información muy importante para que las

compañías puedan gestionar". César Berrocal Moreno, 2018.
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