ESTUDIO TECNICO DE JUSTIFICACION
MODIFICACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA UNIDAD DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE - UPIT

La Constitucidn Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que no habra
empleo publico que no tenga funciones, asi mismo el Departamento
Administrativo de la Funcidon Publica indica que el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestién de
talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales
de los empleos que conforman la planta de personal de las Entidades Publicas;
asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias
exigidas para el desempefio de estos. Es, igualmente, insumo importante para
la ejecucion de los procesos de planeacidn, ingreso, permanencia y desarrollo
del talento humano al servicio de las instituciones publicas.

Conforme a lo dispuesto en el literal c) del numeral 2) del articulo 15 de la Ley
909 de 2004, que dispone como funcion de la unidad de personal, elaborar los
manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes, la
Secretaria General a través del Grupo de Gestion de Talento Humano de la
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte UPIT, efectud una revision
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad,
atendiendo a las funciones establecidas en el Decreto 946 de 2014, y la Planta
de Personal dispuesta mediante Decreto 1819 de 2020.

Asi mismo y con el propésito de fortalecer el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, el cual fue actualizado mediante el Decreto 1499 de 2017, cuyo primer
objetivo es “Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de
integridad y legalidad, como motores de la generacion de resultados de las
entidades publicas”, se han venido reorganizando cada uno de los procesos, de
cara al mejoramiento y la eficiencia, si las cosas, la adopcion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales representa la mejora en el
Sistema Integrado de Gestidn de la Entidad.

Con base en lo expuesto, el objetivo de este estudio es soportar técnica vy
juridicamente la modificacion del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales de la Unidad de Planeacion de Infraestructura de
Transporte - UPIT, de conformidad con los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP y las normas legales vigentes.



1. MARCO CONSTITUCIONAL Y LEGAL:

A continuacion, se relaciona el marco normativo que soporta, orienta y desarrolla
el presente estudio técnico, se relacionaran las normas que determinan las
competencias atribuidas por la Constitucion y la ley, que permiten a la Unidad
modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

1.1 Constitucional
e Articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia:

No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento
y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados
en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente. (...).

e Articulo 125 de la Constitucion Politica de Colombia:

Los empleos en los érganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptuan
los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los de
trabajadores oficiales y los demas que determine la ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por
la Constitucion o la ley, seran nombrados por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo
cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los
meéritos y calidades de los aspirantes.

El retiro se hara: por calificacion no satisfactoria en el desempeno del empleo;
por violacion del régimen disciplinario y por las demas causales previstas en la
Constitucién o la ley. (...).

1.2 Legal

e Ley 489 de 1998 es el estatuto basico de organizacién y funcionamiento
de la administracién publica, regula el ejercicio de la funcidn
administrativa, determina la estructura y define los principios y reglas
basicas de la organizacién y funcionamiento de la administracién publica.

El articulo 39 de la citada ley, dispone que la Administracién Publica se
integra por los organismos que conforman la Rama Ejecutiva del Poder



Publico y por todos los demas organismos y entidades de naturaleza
publica que de manera permanente tienen a su cargo el ejercicio de las
actividades y funciones administrativas o la prestacion de servicios
publicos del Estado Colombiano.

Ley 909 de 2004 Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

En su articulo 47 establece que los empleos de naturaleza gerencial son
los que conllevan un ejercicio de responsabilidad directiva en la
administracion publica de la Rama Ejecutiva del orden nacional y
territorial.

Decreto 770 de 2005 establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden
Nacional.

Este Decreto indica que el empleo debe ser entendido no solo como la
denominacién, el grado y el cédigo que se asignan para su identificacién
sino como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a
cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado.

Decreto 1083 de 2015 en los siguientes articulos:

Articulo 2.2.2.2.1 y siguientes, que establecen las funciones de los
empleos segun el nivel jerarquico.

Articulo 2.2.2.3.1 y siguientes, que establecen los factores y estudios
para la determinacion de los requisitos de los diferentes empleos.

Articulo 2.2.2.4.1 y siguientes, en los cuales se establecen los requisitos
generales para el ejercicio de los empleos por niveles jerarquicos y
grados salariales.

Articulo 2.2.2.5.1 y siguientes, los cuales establecen las equivalencias
entre estudios y experiencia.

Articulo 2.2.2.6.1, dispone: Expedicion. Los organismos y entidades a
los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico



de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones
que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico
se efectuarda mediante resolucion interna del jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente
Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en
cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones
aqui previstas.

- Articulo 2.2.2.6.2, que establece el contenido minimo del manual
especifico de funciones y competencias laborales entre otros: "1.
Identificacién y ubicacion del empleo. 2. Contenido funcional: que
comprende el propdsito y la descripcion de funciones esenciales del
empleo. 3. Conocimientos basicos o esenciales y 4. Requisitos de
formacion académica y de experiencia”.

- Decreto 498 de 2020, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

2. ANALISIS FINANCIERO

Para efectos del presente estudio, es preciso sefalar que la modificacidon que se
pretende realizar al Manual Especifico de Funciones y competencias Laborales
de la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte — UPIT, no requiere
aplicacion de politicas financieras y presupuestales, razén por la cual no se
efectuara este analisis.

3. ANTECEDENTES MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

El Manual Especifico de Funciones y Competencias que se encuentra vigente se
adoptd mediante resolucion 213 del 23 de diciembre de 2023.

Asi mismo y con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir de
manera eficiente con las actividades a cargo de la Entidad se han creado los
siguientes grupos de trabajo:



e Grupo Interno de Trabajo de Planeacién - Resolucion No. 190 del 27 de
noviembre de 2023 "Por medio de la cual se crea un grupo interno de
trabajo en la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte"

e Grupos Internos de Trabajo Financiero, Contratacidon y Gestion de Talento
Humano - Resolucion No. 31 del 31 de enero de 2024 "Por medio de la
cual se crea unos grupos internos de trabajo y se designan coordinadores
en la Unidad de Planeacidn de Infraestructura de Transporte"

e Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones - Resolucidon No. 146 del 11 de junio de 2024 "Por medio
de la cual se crea un grupo interno de trabajo y se designa coordinador
en la Unidad de Planeacidn de Infraestructura de Transporte"

La definicién de grupos internos de trabajo ha permitido contar con equipos de
trabajo focalizados a las necesidades del servicio identificadas para cumplir con
eficiencia y eficacia los objetivos, politicas, y programas de la Entidad.

4. ANALISIS TECNICO:

Para la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Unidad de Planeacidén de Infraestructura de Transporte UPIT, se
efectud una revision de los siguientes aspectos:

e Objetivos:

Se revisaron los objetivos de la Entidad alineados con las funciones y las
disposiciones normativas, a fin de evaluar las funciones que debe contener cada
uno de los empleos de la Entidad, de tal forma que permita cumplir los objetivos
trazados y que se sefialan a continuacion:

i) Establecer los requerimientos de infraestructura de Transporte para
garantizar la competitividad, conectividad, movilidad y desarrollo en el
territorio nacional;

ii) Elaborar y actualizar el Plan de Infraestructura en concordancia con las
politicas y directrices definidas en los planes de desarrollo nacional y
las propias del Ministerio;

iii) Realizar diagnésticos que permitan la formulacién de planes y
programas del sector de infraestructura;

iv) Recomendar al Ministro de Transporte, politicas y estrategias para el
desarrollo del sector de infraestructura de transporte;



V) Planear en forma integral, indicativa, permanente y coordinada con las
entidades y organismos del sector transporte, todo lo relativo a los
proyectos de infraestructura del transporte a cargo de la Nacién, asi
como coordinar con las entidades territoriales los proyectos de
infraestructura del transporte a cargo de estas entidades;

vi) Consolidar y divulgar la informacién de los proyectos de infraestructura
del transporte del sector y el registro de los operadores del sector.

e Mision:

La revisidn del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se
efectud a partir de la misién de la Entidad definida asi:

Planear el desarrollo sostenible de la infraestructura de transporte del pais
conectando a los colombianos de manera integral, promoviendo
la competitividad y la movilidad para el desarrollo del territorio nacional.

e Vision:

La revision del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se
efectud a partir de la visidén de la Entidad definida asi:

A 2030, seremos el referente de planeacion de infraestructura de transporte
para todos los colombianos. Nuestra estrategia esta orientada a la consolidacion
de una red intermodal de transporte que dé respuestas eficientes, innovadoras
y resilientes a las necesidades territoriales y nacionales.

e Estructura: La Entidad tiene definida la siguiente estructura
organizacional:

Figura 1. Estructura Organizacional UPIT
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Para la revisidon del Manual se tuvieron en cuenta las funciones asignadas a cada
dependencia, asi como los planes y programas a cargo de cada de una de ellas,
de tal forma que los servidores publicos que se encuentren asignados a cada
dependencia desarrollen las funciones asignadas a la Entidad.

Procesos definidos por la entidad: para el cumplimiento de las
funciones y el logro de los objetivos, la Entidad definié al finalizar la
vigencia 2023 el mapa de procesos (estratégicos, misionales, de apoyo y
de evaluacién y seguimiento), los procesos hacen parte del Sistema
Integrado de Gestidn - SIG y se han identificado con el fin de evidenciar
la secuencia e interaccion entre los mismos por medio de diferentes
niveles.

La relacién de los procesos evidencia la forma en que la entidad gestiona
sus funciones, asi las cosas, cada proceso se encuentra documentado por
medio de una caracterizacion integral, que garantizan una efectiva gestion
orientada hacia los grupos de valor de la Entidad, lo cual ha permitido a
la Entidad desarrollar su gestidn por procesos, a través de la definicion de
procedimientos, politicas de operacién, formatos, guias, manuales,
riesgos, indicadores.

Este proceso de gestién por procesos desarrollado en la vigencia 2024 ha

permitido orientar las funciones de la Entidad para cumplir con sus
objetivos y fue tenido en cuenta en este proceso de revision.

Figura 2. Mapa de procesos
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e Planta de Personal: La planta vigente de la UPIT se encuentra
establecida mediante el Decreto 1819 de 2020, con ochenta y ocho (88)
empleos de los cuales se encuentran distribuidos asi:

Tabla 1. Planta de Personal UPIT por naturaleza del empleo

Tipo Cantidad de empleos
Libre nombramiento y remocion 31
Carrera administrativa 57
Total empleos 88

Fuente: Base de datos Grupo de Gestion de Talento Humano, corte 31 de diciembre de

2024

Tabla 2. Planta de Personal UPIT por nivel jerarquico

Nivel jerarquico Cantidad de empleos
Directivo 5

Asesor 18
Profesional 47

Técnico 4
Asistencial 14

Total empleos 88

Fuente: Base de datos Grupo de Gestion de Talento Humano, corte 31 de diciembre de

5. AJUSTES PROPUESTOS:

2024

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad de
Planeaciéon de Infraestructura de Transporte UPIT estd elaborado de
conformidad con los lineamientos establecidos en la Guia para Modificar el
Manual de Funciones del Departamento Administrativo de la Funcién Publica -
DAFP, siendo su estructura, la siguiente:

1.
II.  Area funcional
III. Propdsito principal

Identificacion del empleo

IV. Descripcidon de funciones esenciales

V. Conocimientos basicos esenciales

VI. Competencias Comportamentales

VII. Requisitos de formacidén académica y experiencia y equivalencias.

Una vez efectuada la revision, se evidencié que se requiere actualizar el Manual
de la Entidad con el fin de atender a los planes, programas y proyectos,



conforme el andlisis de las funciones ejecutadas hasta la fecha, por lo cual se
hace necesario efectuar los siguientes ajustes:

i) Ajuste proposito principal del empleo:

El propdsito principal del empleo describe aquello que el empleo debe lograr o
su razon de ser; es decir, el producto o servicio que ofrece y que lo caracteriza.

La redaccion se realizé con la siguiente construccion gramatical: verbo, objeto
y condicién.

En ese sentido se realizaron ajustes en los propdsitos principales de algunos
de los empleos, indicando el objeto fundamental en funcién del proceso y area
al cual esta adscrito, de tal forma que esté alineado con las funciones de cada
una de las dependencias, las cuales se encuentran contenidas en el Decreto
946 de 2014.

ii) Ajuste descripcion de funciones esenciales:

Las funciones esenciales corresponden a la descripcion de las funciones
necesarias para el cumplimiento del propédsito principal del empleo y tienen las
siguientes caracteristicas:

- Describen lo que una persona debe realizar.

- Responden a la pregunta: “équé debe hacerse para lograr el propdsito
principal?”.

- Cada funciéon enuncia un resultado diferente.

- Su redaccidon sigue el mismo ordenamiento gramatical que para el
propdsito principal: verbo + objeto + condicién.

De acuerdo con lo anterior, se realizaron ajustes a la descripcién de las
funciones esenciales de algunos de los empleos, revisando los niveles
jerarquicos, de tal forma que permitan a la Entidad cumplir con sus objetivos.

La descripcion de las funciones se realizé conforme lo establecido en el Decreto
946 de 2014, asi como lo dispuesto en el mapa de procesos, tal como se sefald
anteriormente.

ili)Ajuste de los verbos rectores:
Con el fin de describir los propdsitos de los empleos y las funciones esenciales,

se efectuaron ajustes de los verbos rectores contenidas los mismos, acorde
con el nivel jerarquico y responsabilidad de cada, asi como con los objetivos



de las dependencias, acorde con lo establecido en el Decreto Ley 770 de 2015
que dispone que a los empleos agrupados por niveles jerarquicos les
corresponden las siguientes funciones generales:

- Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de direccidon general, de formulacién de politicas
institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

- Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta
direccién de la rama ejecutiva del orden nacional.

- Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida
por la ley y que, segun su complejidad y competencias exigidas, les
pueda corresponder funciones de coordinacidn, supervision y control de
areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas vy
proyectos institucionales.

- Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales
y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la
tecnologia.

- Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por
el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucién.

iv) Creacion de nuevas fichas:

Se crearon nuevas fichas de empleos con el fin de desagregar funciones
acordes con el proposito principal del empleo, de tal forma que permita asignar
de manera especifica funciones alineadas con las necesidades del servicio y
objetivos misionales de la Entidad que corresponde a los planes y programas
que ha venido desarrollando la Entidad en cumplimiento de su mision.

Asi mismo, la creacidn de nuevas fichas permite describir de manera detallada
las funciones que han venido ejerciendo los servidores publicos durante la
vigencia 2024 como producto de la conformacidon de Grupos Internos de
Trabajo y dan respuesta a las actividades que tienen como propdsito cumplir
con los objetivos misionales.



v) Ajuste codificacion interna:

Se realizd ajuste en la codificacién interna asignada a cada ficha de empleo,
de tal forma que permita identificar en la planta de personal los servidores
publicos que desempefian las funciones, acorde con la asignacion efectuada.

Esta codificacion permite identificar la ubicacion del empleo y el servidor
publico que se encuentra desempefidandolo, indicando en cada ficha de empleo
un codigo diferente iniciando la numeracion con el Cédigo DG Direccién General
y PG Planta Global, tal como se muestra a continuacion

Cadigo Planta Direccion Cadigo Planta Global
General
DG-XXX PG-XXX

vi) Compilacion:

Se compilé en un solo anexo técnico el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales de tal forma que se tengan en un solo cuerpo
normativo para su facil consulta.

6. PROCESO DE REVISION:

Para efectuar este proceso de revision, durante el mes de diciembre de 2024 se
realizaron mesas de trabajo con los lideres y equipos de las diferentes
dependencias de la Entidad, quienes efectuaron sus aportes y comentarios, los
cuales fueron analizados técnica y juridicamente, posteriormente fueron
consolidados para la revision final de los lideres de las areas.

La participacién de los lideres y equipos de trabajo permiten garantizar que la
actualizacion corresponda a las necesidades de la Entidad.
7. CONCLUSIONES:

De acuerdo con lo anterior, se evidencia que esta actualizacién permite una
adecuada planificacion de las necesidades del talento humano en la Entidad.

Por ultimo y atendiendo lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 498 de 2020
gue dispone que en el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo 8 de la
Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
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Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte

Administrativo, las entidades deberan publicar las modificaciones o
actualizaciones al manual especifico de funciones y de competencias laborales,
se realizd la publicacion del proyecto de acto administrativo «Por la cual se
actualiza el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte - UPIT”, su anexo y el
presente estudio. Publicacién que estuvo vigente desde el 9 hasta el 12 de enero.

Asi mismo se deja constancia, que en la Unidad de Planeacion de Infraestructura
de Transporte — UPIT no existe a la fecha organizacion sindical constituida, para
dar cumplimiento a lo dispuesto en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015.
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