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SUNTO: Respuesta al radicado 2017ER740 correspondiente al radicado No. 20177000024431 con
el cual solicitan los requisitos para la creacion de los grupos internos de trabajo y el tramite
para el reconocimiento de la Prima de Coordinacidn.

De manera atenta procedemos a dar respuesta a su solicitud contenida en el asunto, efectuando para el
efecto el analisis respectivo, conforme con la normatividad vigente a la fecha, asi como la transcripcion
de la parte relevante de su oficio.

1. ENTORNO FACTICO

“La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos -UAESP- con el propdsito de garantizar la adecuada
y eficiente prestacion del servicio, requiere conformar al interior de las diferentes Subdirecciones y Oficinas,
grupos internos de frabajo de cardcter permanente para el logro de sus objetivos misionales.

Igualmente y teniendo en cuenta que el Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital expidié las
Circulares Nos. 002 del 24 de noviembre de 2003 y 00! del 5 de febrero de 2004, a través de las cuales fijé lo
parémetros para la creacion de los Grupos [nternos de Trabajo y para la elaboracion de los estudios técnicos
pertinentes, asi como los documentos que deben acreditarse al Departamento para la obtencidn del concepto
técnico previsto en el articulo 4°, del Acuerdo 092 de 2003.

Con base en lo anterior solicitamos a ustedes nos remitan las circulares citadas y nos informen los requisitos
establecidos para adelantar la conformacion de dichos grupos de trabajo, asi como el tramite para el
reconocimiento de las Primas de Coordinacion correspondientes”

2. ENTORNO JURIDICO

En el ente Territorial, Bogotéd D.C., se encuentra vigente la siguiente normatividad:
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Acuerdo 92 de 2003, en su articulo [°. Dispone:

“Campo de aplicacion. El presente acuerdo se aplicard a todos los empleados piiblicos vinculados o que se
vinculen a la administracién central, Concejo de Bogotd, Contraloria Distrital, Personeria Distrital, Veeduria
Distrital y Empresas Sociales del Estade del orden Distrital. (Subrayas fuera de texto)

Asi mismo, el articulo 4°, ibidem, sefiala.

"Reconocimiento por coordinacion y Escala. Los empleados de las entidades a las que se aplica el presente
acuerdo, que tenga a su cargo la coordinacidn o supervision de grupos internos de trabajo, creados mediante
resolucion del jefe del organismo respectivo, percibirdn mensualmente un veinte por ciento (20%) adicional al
valor de la asignacidn bdsica mensual del empleo del cual sean titulares, durante el tiempo en que ejerzan fales
Jfunciones. Dicho valor no constituye factor salarial para ningin efecto legal

Este reconocimientc se efectuard siempre y cuando el empleado no pertenezca a los niveles directivo o
efecutivo”.

PARAGRAFO. Para la creacidn de grupos internos de trabajo se requiere de la viabilidad presupuestal previa
expedida por la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda Distrital y del Concepto técnico
previo del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital".

La Circular 002 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital en
el acapite correspondiente a Estudio para la Conformacion de Grupes Internos de trabajo
consagra:

2 "(...) La creacion se debe apoyar en alguna de las siguientes razones:

» Consolidacicn de una actividad por su relevancia, niveles de especializacion y volumen de rabajo
dentro de los procesos.

> Asumir nuevas actividades.

La propuesta de Grupo Interno de Trabajo debe valorar todos los aspectos relevantes de cardcter
organizacional que influyan en la decision (procedimientos, métodos de trabajo, estructura organizacional,
Junciones, tareas).

()
4. Funciones de los cargos asignados al Grupo Interno de Trabajo

Una vez se hayan determinado los grupos internos de trabajo necesarios, se debe plantear una propuesia gye
recoja todas las funciones y que sirva de modelo para una redistribucion de tareas que favorezca la eficacia de
la dependencia. Se deben asignar funciones a cada cargo dentro del Grupo Interno de Trabajo de la forma mds
completa que permitan a la vez delimitarlo en cuanto a responsabilidades.

Se deben identificar claramente las funciones del coordinador de! grupo, el cual se debe encargar de planificar,
tomar decisiones, evaluar, responder por las funciones asignadas al grupo y, en general todas las funciones
asociadas con la jefatura que asume en su cardcter de coordinador. (...)"

La Circular 001 de 2004, por su parte, consagra:
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“(...) Los grupos internos de trabajo, son grupos de servidores piblicos, constituidos formalmente y estables en
el tiempo, con un conjunto de rareas independientes.

Los grupos internos de trabajo nacen de la adopceion de las plantas globales, razon por la cual éstos iinicamente
deberdn estar conformados por servidores piblicos. (...}

Para el Orden Nacional encontramos:

Sobre la conformacién de los grupos de trabajo, la Ley 489 de 1998, “por la cual se dictan normas
sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y [6 del articulo 189 de la Constitucidon Politica y se dictan otras disposiciones”,
establece:

“ARTICULO 115. PLANTA GLOBAL Y GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO. El Gobierno Nacional aprobard
las plantas de personal de los organismos y entidades de que trata la presente ley de manera global. En todo
caso el director del organismo distribuira los cargos de acuerdo con la estructura, las necesidades de la
organizacion y sus planes y programas.

Con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y
programas del organismo o entidad, su representante legal podrd crear y organizar, con cardcler permanente
o ransitorio, grupos inlernos de trabajo. ’

En el acto de creacién de tales grupos se determinardn las tareas que deberdn cumplir y las consiguientes
responsabilidades y las demds normas necesarias para su funcionamienio.”

De otra parte, el Decreto 2489 de 2006, “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de los empleos ptiblicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demds
organismos y entidades publicas del Orden Nacional y se dictan otras disposiciones”, sefiala:

"ARTICULO 8° GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO.

Cuando de conformidad con el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, los organismos y entidades a quienes se
aplica el presente decreto creen grupos internos de trabajo, la integracion de los mismos no podrd ser inferior
a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir las funciones que determine el acto de creacion, las cuales estaran
relacionadas con el drea de la cual dependen jerdrquicamente.”

Por su parte, el Decreto 999 de 2017, “Por el cual se fijan las escalas de asignacién basica de los
empleos que sean desempefiados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones
Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden nacional,
y se dictan otras disposiciones”, establece:

“Articulo 15°. RECONOCIMIENTO POR COORDINACION. los empleados de los Ministerios,
Departamentos Administrativos, Superintendencias, Establecimientos Publicos, Corporaciones Auténomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, las Empresas Sociales del Estado y las Unidades Administrativas
Especiales que tengan planta global y que tengan a su cargo la coordinacion o supervision de grupos internos
de trabajo, creados mediante resolucicn del jefe del organismo respectivo, percibirdn mensualmente un veinte
por ciento (20%) adicional al valor de la asignacion bdsica mensual del empleo que estén desemperiando,
durante el tiempo en que ejerzan 1ales funciones. Dicho valor no constituye factor salarial para ningiin efecto
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Directivo respectivo y la disponibilidad presupuestal correspondiente. Este reconocimiento se efectuard
siempre y cuando el empleado no pertenezca a los niveles Directivo o Asesor’.

\
\
legal. Para las entidades descentralizadas se deberd contar con la aprobacion previa de la inta o Consejo
|
Frente a las consultas planteadas, este Departamento abordard las mismas, a través de tres acapites:

D) Facultad para la constitucion de grupos internos de trabajo en el orden territorial; 11) Condiciones

para el pago del reconocimtiento por coordinacion; y [1I) Conclusiones.

Inicialmente es preciso indicar que por disposicién del Decreto Distrital 076 de 2007' el

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-, cumple un rol eminentemente

técnico frente a la gestion del empleo publico en el Distrito Capital y no le asiste la competencia para

dirimir controversias ni decretar derechos, facultad exclusiva de los honorables Jueces de la Repuiblica

y por consiguiente, el presente concepto se produce en los términos del articulo 28 de la Ley 1755 de

2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un tirulo del Cddigo

de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative”. Como todo concepto no es

obligatorio juridicamente, sino que “se trata de una opinion, apreciacion o juicio, que por los mismo se

expresa en términos de conclusiones, sin efecto juridico sobre la materia de que trata, que sirve como simple

elemento de informacion o criterio de orientacion, en esle caso, para la consultante, sobre las cuestiones

planteadas por efla’”.

Realizadas estas aclaraciones, se procede a emitir el concepto requerido en los siguientes términos:

I. Facultad para la Conformacion de Grupos Internos de Trabajo en 1a Administracién
Distrital.

La Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones”, tiene por objeto regular el ejercicio de la funcidn administrativa, determninar la
estructura y definir los principios y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento de la
Administracion Piblica.

Segun lo establecido en el articulo 2° de la Ley 489 de 1998, dispone que se aplica a todos los
organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del Poder Publico y de la Administracién Piblica y a
los servidores publicos que por mandato constitucional o legal, tengan a su cargo la titularidad y el
ejercicio de funcicnes administrativas, prestacién de servicios publicos o provisién de obras y bienes
publicos y, en lo pertinente a los particulares cuando cumplan funciones administrativas. En
consonancia con los articulos [13°y 115° de la Constitucién Politica, la Rama Ejecutiva del Poder
Piblico, en cabeza del Presidente de la Republica, estd compuesta por Ministerios, Departamentos
Administrativos, Gobernaciones y Alcaldias, asi como a las superintendencias, a los establecimientos
piblicos y a las empresas industriales y comerciales del Estado.

1 “Por el cual se modifica la estructura interna del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se determinan las
funciones de las dependencias y se dictan otras disposiciones”.

2 CONSEJO DE ESTADO. Sala de lo Contencioso Administralivo. Seccién Primera. Radicacion No. 11001 0324 000 2007
00050 01. Consejero Ponente: Rafael E. Ostau De Lafont Pianeta. Abril 22 de 2010.
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Asi mismo, el pardgrafo del articulo 2° de la mencionada ley, sefiala que las reglas relativas a los
principios de la funcién administrativa, sobre delegacion y desconcentracidn, caracteristicas y
régimen de las entidades descentralizadas, racionalizacién administrativa, participacién y contro]
interno de la Administracion Publica se aplicaran, en lo pertinente, a las entidades territoriales. De lo
dicho, es posible inferir que la Ley 489 de 1998, tiene aplicacidén en la Administracion Pablica
Distrital.

Sobre [a creacidn o conformacidn de Grupos Internos de Trabajo, la Ley 489 de 1998, en su articulo
[15°, sefiala:

“ARTICULO I115. PLANTA GLOBAL Y GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO. El Gobierno |de
acuerdo con la estructura, las necesidades de la organizacion y sus planes y programas.

Con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos,
politicas y programas del organismo o entidad, su representante legal podrd crear y organizar, con
cardcter permanenlte o iransitorio, grupos internos de trabajo.

En el acto de creacion de tales grupos se determinardn las tareas que deberdn cumplir y las
consiguientes responsabilidades y las demds normas necesarias para su funcionamiento”.

El precitado articulo, introduce dos conceptos fundamentales en relacién con la gestion del personal
o de los empleados piblicos en Colombia, el primero, en relacidn con la existencia de plantas
globales, para permitirle a la autoridad nominadora (director del organismo), distribuir los cargos de
acuerdo con la estructura, las necesidades de la organizacidn y los planes y programas institucionales
y, en el segundo, relacionado con la creacién de grupos internos de trabajo, que se justifican en la
necesidad de crear niveles intermedios en la entidad para facilitar los procesos de gestion y
orientacién del accionar institucional a través de la especializacidn funcional, sin que se encuentren
sujetos a las rigideces de la estructura organizacional y por consiguiente, permitan la promocidn de
estructuras planas y flexibles que respondan a los requerimientos de la entidad.

Vale la pena sefialar que la competencia sobre la aprobacion de las plantas de personal por parte del
Gobierno Nacional se predica exclusivamente sobre aquellas correspondientes a las entidades del
orden nacional, en ejercicio de la atribucion consagrada en el numeral [4) del articulo 189
Constitucional, para crear, fusionar o suprimir, conforme a la ley, los empleos que demande la
administracion central; esta funcidn, en el nivel distrital se encuentra consagrada en el numeral 7) del
articulo 315 Constitucional, incorporada en el numeral 9) del articulo 38° del Estatuto Orgéanico de
Bogot4, en cabeza de! Alcalde Mayor de Bogota, para el Sector Central de la Administracion
Distrital.

Condicion que de ninguna manera invalida la aplicacion de las disposiciones sobre adopcién de
plantas globales y la creacién de grupos internos de trabajo para las entidades publicas de la rama
ejecutiva del orden territorial, sino que sujeta la adopcion o modificacidn de las plantas de personal
de las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional a la aprobacidn del Gobierno Nacional, en
atencion a la clédusula de competencias que sobre la materia establece nuestra Carta Politica.

De esta manera, tanto la categoria de planta global como la de grupos internos de trabajo, desarrollan
el principio de flexibilidad de la funcion piblica, consagrado en el literal b) del articulo 2° de la Ley 909
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de 2004, en relacion con la capacidad de la organizacién para adecuarse a las necesidades cambiantes
de la sociedad, pues permite a la administracion ubicar al personal de acuerdo con los perfiles
requeridos para el ejercicio de sus funciones, como mecanismo real ¢ idoneo para dinamizar sus
procesos institucionales y para garantizar el cumplimiento de sus planes institucionales, evitando que
la planta de personal se vuelva rigida.

Sobre el tema, el Consejo de Estado en concepto No. 2030 de 29 de octubre de 2010, Exp. 11001-03-
06-000-2010-00093-00(2030) M.P. Augusto Hermandez Becerra, se pronuncié expresando lo
siguiente:

“f...) 3.3 Los grupos internos de trabajo en la Administracion Pablica

El Estatuto de la Administracion Publica, la ley 489 de [998, prevé en el articulo 115 la creacion
de los grupos internos de trabajo. Dice asi:

“dRTICULO 115.- Planta global y grupos internos de trabajo.- ! Gobierno Nacional
aprobara las plantas de personal de los organismos y entidades de que trata la presente Ley
de manera global. IEn todo caso el director del organismo distribuird los cargos de acuerdo
con la estructura, las necesidades de la organizacion y sus planes y programas.

Con el fin de atender las necesidades del servicio y cumpliv con eficacia y eficiencia los
objetivos, politicas y programas del organismo o entidad, su representante legal podrd crear
Yy OFganizar, con cardcler permanente o transitorio, grupos internos de irabajo.

En el acto de creacidn de tales grupos se determinardn las tareas que deberdn cumplirv y las
consiguientes responsabilidades y las demas normas necesarias para su funcionamiento"
(Resalta la Sala).

Como se advierte, la planta de personal de los organismos y entidades publicas debe ser global. La
planta global se limita a una relacion de los empleos que requiere la institucion para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones, sin definir su localizacidn en las divisiones o
dependencias de la estructura. La planta global de personal debe ser aprobada, mediante decrero,
por el Gobierno nacional®

Ha dispuesto la ley que es funcion del Jefe o Divector de la organizacion ubicar los cargos en las
distintas unidades de la organizacion, de conformidad con la estructura orgdnica, las necesidades
del servicio y los planes y programas que se deban ejecutar. La ventaja del sistema de planta global
es que permite a la Direccion de la entidad disponer eficienie y dgilmente del recurso humarno, de
modo que puede extender o disminuir determinadas dreas, atender cierfos servicios que requieren
una mayor capdcidad de respuesta, realizar proyectos nuevos y ejecutar los planes y politicas que
se le encomienden, cumpliendo el mandato del articulo 209 de la Constitucion sobre la funcion

administrativa, y enmarcando su actividad, por supuesto, dentro de los pardmetros presupuesta[es4.

® Cobn base en las facultades ptorgadas por el numeral 14 del articulo 189 de la Constitucion y el citado articulo 115 de la ley
489 de 1998.

*El articulo 17 de la ley 808 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, establece:

“Articulo 17.- Planes y plantas de empleo.

(.

2. Todas Jas entidades y organismos a quienes se les aplica la presente ley. deberan mantener actualizadas las plantas
globales de empleo necesarias para el cumplimiento eficiente de las funciones a su carge, para o cual tendran en cuenta las
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La norma transcrita se refiere también a los grupos internos de trabajo. En dicha norma el verbo
rector “podrd” indica que es potestativo del representante legal del organismo o entidad crearios
y organizarios, pudiendo éstos ser de cardcler permanente, o transitorio come cuando se crean
para cumplir una mision, ejecutar un programa o resolver un problema especifico, los cuales una
vez atendidos conllevan la necesaria supresion del grupo.

Estos grupos se crean segun las necesidades del servicio y para desarrollar de manera adecuada
los objetivos y programas de la entidad En el acto administrativo de su creacion deben sefialarse
las tareas por cumplir y lus responsabilidades asignadas a sus integrantes.

Dichos grupos no forman parte de la estructura orgdnica de la entidad Pudiendop ser de cardcter
permanente o transitorio los grupos de trabajo, su creacion y, por consiguiente, su disolucion,
derivan de una resolucion del jefe del organismo respectivo. Asi como el director del organismo
tiene la facultad legal de crearlos, tiene igual potestad para disolverlos, de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Los servidores que son designados para integrar dichos grupos no adquieren ningun “derecho” a
permanecer en ellos, dado que siendo la planta de personal de naturaleza global, el director del
organismo tiene la facultad de decidir como y cuando ubica y reubica dentro de la organizacidn el
recurso humano con el cual funciona la emidad Ello se predica igualmente de quienes, integrando
dichos grupos, mientras esios existan, asuman las funciones de coordinacion.”

En la providencia en cita, el Consejo de Estado al ocuparse del articuio 115 de la Ley 489 de 1998,
sefiala que la creacion y organizacién de grupos internos de trabajo, corresponde a una facultad del
representante legal del organismo entidad, pudiendo éstos ser de carcter permanente o transitorio,
siendo imperioso que en su acto de creacion se establezcan las tareas y responsabilidades a su cargo.

Un aspecto a considerar para el caso que se analiza, consiste en la precision que hace el mdximo
tribunal de lo contencioso administrativo, respecto a que dichos grupos no forman parte de la
estructura organica de la entidad y que pueden ser de caracter permanente o transitorio, asi como su
creacion y eventual disolucion, requieren una resolucion o acto administrativo del Jefe del organismo
respectivo, pues, el director tiene la facultad de crearlos, al tiempo, que la tiene para disolverlos de
acuerdo con la necesidades del servicio.

Asi las cosas, es preciso analizar sobre la competencia para garantizar la aplicacion del articulo 115°
de la Ley 489 de 1998 en la Administracién Distrital y por lo tanto, es necesario indicar lo siguiente:

¢ La estructura administrativa de Bogota, Distrito Capital, comprende el Sector Central, el Sector
Descentralizado, funcionalmente o por servicios y el Sector de las Localidades’. El Sector
Descentralizado a su vez esta integrado por los siguientes organismos: a) Establecimientos
Publicos; b) Unidades Administrativas Especiales con Personeria Juridica; ¢) Empresas |
Industriales y Comerciales del Estado; d) Empresas Sociales del Estado; €) Empresas de |
Servicios Pablicos Domiciliarios Oficiales; f) Sociedades de Economia Mixta; g) Sociedades |

medidas de racionalizacién del gasto. El Departamento Administrativo de la Funcion Pudblica podra solicitar la informacion que
requiera al respecto para la formulacién de las politicas sobre la administracion del recurse humano.

Cy

5 DECRETO LEY 1421 DE 1993 "Por e/ cual se dicia el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogold", articulo

54 .
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entre entidades publicas; h) Entidades Descentralizadas Indirectas; e i) Entes universitarios
auténomos®, |

e Corresponde al Alcalde Mayor de Bogota D.C., seglin lo dispuesto en el numeral 9) del articulo
38° del Decreto Ley 1421 de 1993, la aprobacion de las plantas de personal de los organismos
que conforman el Sector Central de la Administracion Distrital. .

¢ En cuanto hace referencia a las entidades que conforman el Sector Descentralizado del Orden
Distrital, ha de tenerse en cuenta que por expresa disposicion de la Ley 489 de 1998, en su
articulo 68, paragrafo 1° el régimen juridico que se sefiala por la ley para las entidades
descentralizadas del orden nacional, les es aplicable a las entidades descentralizadas del orden
territorial.

En tal sentido las entidades descentralizadas, en virtud con lo dispuesto por la Ley 489 de 1998,
se regulan por la Constitucion, las normas legales, el acto de su creacion y sus estatutos internos,
conformandose como organos de direccion y administracion una junta directiva y un gerente,
director o presidente.

De esta manera y como quiera que el Decreto Ley 1421 de 1993 en el articulo 38.9, le otorgod al
Alcalde Mayor de Bogota la atribucion de adoptar o modificar las plantas de personal de los
organismos que conforman el Sector Central, en virtud de la autonomia administrativa vy
presupuestal de las entidades descentralizadas del orden distrital, son entonces coinpetentes para
este efecto, sus autoridades internas, especificamente, sus Juntas Directivas.

e A suvez, el numeral 8) del articulo 38 del Decreto Ley 1421 de 1993, atribuye al Alcalde Mayor,
la facultad para “Nombrar y remover libremente los secretarios del despacho, los jefes de departamento
adminisirativo, los gerentes de entidades descentralizadas, el Tesorero Distrital y otros agentes suyos.
Conforme a las disposiciones pertinentes, nombrar v remover a los demds funcionarios de la
administracion central. Igualmente, velar por el cumplimiento de las funciones de los servidores
distritales y ejercer la potestad disciplinaria frente a los mismos "

¢ Frente a la conformacién de Grupos Internos de Trabajo, el articulo 115 de la Ley 489 de 1998,
establece que con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia
los objetivos, politicas y programas del organismo o entidad, su_representante legal podra
crearlos y organizarlos y en el acto de su creacion deben determinarse las tareas que deben
cumplir y las consiguientes responsabilidades y Jas demds normas necesarias para su
funcionamiento.

¢ Atendiendo a lo expresado por el Consejo de Estado en Concepto No. 2030 de 29 de octubre de
2010, los Grupos Internos de Trabajo, no forman parte de la estructura orgdnica de la entidad.
Pudiendo ser de caracter permanente o transitorio los grupos de trabajo, su creacion y por
consiguiente, su disolucién, derivan de una resolucion del jefe del organismo respectivo. Asi
como el director del organismo tiene la facultad legal de crearlos, tiene igual potestad para
disolverlos, de acuerdo con las necesidades del servicio.

¢ ACUERDO DISTRITAL 257 de 2006 “Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion ¥ funcionamiento de
los organismos y de los entidades de Bogotd, distrito capital, y se expiden otras disposiciones®, articulo 26.
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* Que conforme con el numeral 9° del articulo 38 del Decreto Ley 1421 de 1993 y considerando
que la facultad nominadora en el Sector Central se encuentra en cabeza del Alcalde Mayor, a
quien ademds en virtud del articulo 38.3 ibidem, le corresponde dirigir la accion administrativa
y asegurar el cumplimiento de las funciones a cargo del Distrito.

Asi mismo, ef articulo 38.6 del mismo decreto ley, lo faculta para distribuir los negocios seglin
su naturaleza entre las secretarias, los departamentcs administrativos y las entidades
descentralizadas y en ejercicio de dicha atribucién, el Alcalde Mayor de Bogota a través del
Decreto Distrital 101 de 2004, asigna en los organismos del Sector Central de la Administracién
Distrital {Secretarias de Despacho, Departamentos Administrativos y Unidades Administrativas
Especiales), la facultad para decidir los asuntos relacicnados con la administracion de personal
de los servidores del respectivo Organismo, entre otros aspectos, para distribuir los cargos de
planta e incorporar el personal.

Por consiguiente, en virtud de la asignacion realizada por el Alcalde Mayor de Bogota en relacion
con la Administracién de Personal, la facultad otorgada en el articulo115 de la Ley 489 de 1998,
se entiende conferida a los Secretarios de Despacho, Directores de Departamento Administrativo
y Directores de Unidades Administrativas Especiales.

¢ En las entidades descentralizadas, en concordancia con lo dispuesto en los articulos 72° y 88° de
la Ley 489 de 1998, la direccion y administracién de la entidad esta a carge de un Consejo
Directivo y de un Director, Gerente o Presidente y la representacion legal, segn lo dispuesto en
los articulos 78° y 92° ibidem, la ejerce este ultimo. De tal forma y considerande que el inciso
segundo del articulo 115° de la Ley 489 de 1998, faculta a los representantes legales para crear
y organizar grupos internos de trabajo, tratindose de entidades descentralizadas del orden
distrital, dicha atribucién se encuentra radicada en cabeza de los directores o gerentes de
establecimientos publicos, unidades administrativas especiales con personeria juridica,
sociedades piblicas o empresas industriales y comerciales distritales.

e Es de insistir, que en ejercicio de la facultad conferida en el articulo 115 de la Ley 489 de 1998,
el jefe del respectivo organismo o entidad, debera mediante resolucion o cualquier otro acto
administrativo, constituir, medificar o disolver los Grupos Internos de Trabajo. Destdquese que
la norma prevé la conformacion de grupos permanentes o transitorios, estos ultimos como
cuando se crean para cumplir una mision, ejecutar un programa o resolver un problema
especifico, circunstancias respecto de las cuales, una vez atendidas o superadas, conllevan a la
supresion de los mismos. Condiciones, que deben ser establecidas en el acto administrativo de
adopcion a efectos de determinar si se tratan de grupos internos de trabajo con vocacion de
permanencia en la administracion o cuya duracién esta sujeta al desarrollo o cumplimiento de
planes o proyectos especificos.

I1. Condiciones para ¢l Pago del Reconocimiento por Coordinacion.
El Concejo Distrital a través del Acucrdo Distrital 92 de 2003 “Por el cual se establecen las escalas

salariales de la bonificacion por servicios presiados, la prima secretarial y reconocimiento por coordinacion
para los empleados priblicos del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”, establece:
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“ARTICULQ 1°- Campo de aplicacidn. El presente acuerdo se aplicard a todos los empleados
publicos vinculados o que se vinculen a la administracion ceniral, Concejo de Bogotd, Coniraloria
Distrital, Personeria Distrital, Veeduria Disirital y Empresas Sociales del Estado del orden
Distrital.

(..)

ARTICULQ 4°- Reconacimiento por coordinacion y Escala.- Los empleados de las entidades a
las que se aplica el presente acuerdo, que tengan a su cargo la coordinacion o supervision de grupos
internos de trabajo, creados mediante resolucion del jefe del organismo respectivo, percibiran
mensualmente un veinte por ciento (20%) adicional al valor de la asignacion bdsica mensual del
empleo del cual sean titulares, durante el tiempo en que ejerzan tales funciones. Dicho valor no
constituye facior salarial para ningun efecto legal.

Esie reconocimienio se efectuard siempre y cuando el empleado no perfenezca a los niveles directivo
0 ejecutive.

PARAGRAFO.- Para la creacion de grupos internos de trabajo se requiere de la viabilidad
presupuestal previa expedida por la Direccidn Distrital de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda Distrital y del Concepto técnico previo del Departamenio Administrativo del Servicio
Civil Distrital”.

De la norma en cita, es preciso indicar seglin el campo de aplicacion del Acuerdo Distrital 92 de 2003,
que el mismo aplica exclusivamente a los empleados piiblicos vinculados a la Administracién Central,
Concejo de Bogotd, Contraloria Distrital, Personeria Distrital, Veeduria Distrital y Empresas Sociales
del Estado del orden distrital, quienes tienen o tengan a cargo la coordinacion o supervisién de grupos
internos de trabajo, creados mediante resoluciéon del jefe del respectivo organismo.

El mencionado Acuerdo 92 de 2003, sefiala que se reconocera el veinte por ciento (20%) adicional al
valor de la asignacion basica mensual del empleo del cual sean titulares durante el tiempo que ejercen
las funciones de coordinacidén o supervisién del grupo interno de trabajo, siempre y cuando, el
empleado no pertenezca a los niveles directivo o ejecutivo.

Condiciona la creacion de grupos internos de trabajo en las entidades a las cuales se aplica la
mencionada norma, a la emisién del concepto de viabilidad presupuestal previo expedido por la
Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda y, a la emision del concepto
técnico previo del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-.

En virtud de la competencia asignada al DASCD, este Departamento expidio las Circulares Nos. 002
del 24 de noviembre de 2003 y 001 del 5 de febrero de 2004, a través de las cuales fijo los parametros
para la creacién de los grupos internos de trabajo y para la elaboracion de los estudios técnicos
pertinentes, asi como de los documentos que deben acreditarse al Departamento para la obtencion del
concepto técnico previsto en el articulo 4° del Acuerdo No. 092 de 2003, en las cuales se sefiala:

"(...) Los grupos internos de irabajo, son grupos de servidores publicos, constituidos formalmente
y estables en el tiempo, con un conjunto completo de tareas independientes.

Los grupos internos de trabajo nacen de la adopcion de las plantas globales, razon por la cual estos
unicamente deberdn estar conformados por servidores piiblicos.
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Se implementan en aquellas Entidades cuya estructura organizacional es plana con pocos niveles

Jerdrquicos, razén por la cual dependencias de nivel ejecutivo no deben tener grupos internos de
trabajo

CARACTERISTICAS:

*» Se basan en la interdependencia.
* La informacidn es compartida por los integranies del grupo de trabajo.

(..)

4. Determinar el numero de integrantes del Grupo Interno de Trabajo.

En este punto es importante tener en cuenta que el niimero de integrantes de un grupo interno de
trabajo, puede variar en funcicn de factores como: el proposito final, el enfoque del trabajo, las
metas especificas, procesos a cargo y responsabilidades individuales No se deben conformar GIT
con menos del 10% del numero de cargos asignados a la dependencia, incluyendo el coordinador”

En relacion con las entidades descentralizadas del orden distrital, a excepcion de las Empresas
Sociales del Estado, resulta claro de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1° del Acuerdo
Distrital 92 de 2003, que no le son aplicables las disposiciones confenidas en el articulo 4° ibidem.

No obstante, algunas Juntas Directivas, han proferide actos administrativos a través de los cuales han
adoptado elementos de salario, entre éstos, el reconocimiento por coordinacion. Es de precisar que
dichas normas se encuentran amparadas por la presuncion de legalidad y acierto y dado que no han
sido declaradas nulas por la jurisdiccion de lo contencioso administrativo, tienen plena validez
juridica y por lo tanto, son susceptibles de su aplicacién por la autoridad competente.

Ahora bien, conforme a lo establecido en los Acuerdos Distritales por los cuales se expide el
Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de Bogotd D.C,, en las entidades
descentralizadas del orden distrital, no podran autorizarse modificaciones a las plantas de persenal, ni
incrementar asignaciones salariales, sin el concepto de viabilidad presupuestal expedido por la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto y la aprobacion previa del
Departamento Administrativo del Servicie Civil Distrital o quien haga sus veces, tal como ha sido
incorporado en el pardgrafo 1° del articulo 12° del Acuerdo Distrital 657 de 2016.

De lo dicho es posible concluir que en la Administracion Distrital, tanto para los organismos que
conforman el Sector Central como para las entidades Descentralizadas, la conformacion o
modificacion de Grupos Internos de Trabajo, se efectiia mediante acto administrativo proferido por
el representante legal, que para el efecto, deberd contar con el concepto previo de viabilidad
presupuestal proferido por la Secretaria Distrital de Hacienda y con el concepto técnico previo del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD.

En relacion con el pago del “reconocimiento por coordinacion”, tratindose de organismos del Sector
Central, éste se causa en favor de empleados piblicos a cuyo cargo se encuentre la coordinacion de
grupos internos de trabajo, siempre y cuando no desempefien empleos de los niveles directivo y/o
asesor y cuando para la conformacion de los grupos internos de trabajo, se haya contado con los
conceptos técnicos previos proferidos por la Secretaria Distrital de Hacienda y el DASCD.
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En complemento con lo anterior, es pertinente traer a colaciéon lo sefialado por el Consejo de Estado
en el concepto No. 2030 de 2010, al referirse al reconocimiento por coordinacion como. “(...) un
elemento supeditado a una condicion temporal, derivada necesariamente de la conformacion de un grupo
inferno de trabajo, creado por acto administrative dei director del organismo para adelantar unas tareas
concretas y, en la decision administrativa de confiar la responsabilidad de coordinacion a un empleado |
determinado de la planta de personal. Dicha responsabilidad, estd sometida a una condicion, que es |
eminentemente temporal, transitoria y preclusiva para cuando se cumpla el tiempo indicado. En efecto, el |
reconocimiento lo perciben los coordinadores inicamente “durante el tiempo en que ejerzan tales funciones”.

No antes y, por supuesto, tampoco después (...)".

En virtud de lo anterior, el Consejo de Estado concluye que la funcion de coordinador, asi como el
reconocimiento economico especial por el cumplimiento de esta labor, tiene la transitoriedad propia
de los grupos de trabajo en la organizacion de la entidad, y esta también sujeta a la facultad
discrecional que tiene el director del organismo para ubicar el personal de la entidad en la
organizacién. De manera que si se designa otro coordinador, lo cual esta en la facultad nominadora
de! director, o si éste traslada a quien era coordinador a otra posicion en la organizacién de la entidad,
en ambos casos cesa el tiempo en que el coordinador ejercia sus funciones y, pot consiguiente,
desaparece el derecho a seguir percibiendo el reconocimiento econdmico que se analiza, de tal suerte,
que de ninguna manera, puede el empleado argiiir la existencia de un derecho adquirido o el posible
desmejoramiento laboral cuando se finaliza su pago por terminacion del grupo o por reasignacion de
la funcion de coordinacion en otro empleado publico.

111 Conclusiones

De conformidad con el entorno juridico expuesto y teniendo en cuenta que la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Piblicos solicita Jos requisitos para la creacion de grupos internos de trabajo y
tramite para el reconocimiento de la Prima de Coordinacion, basandose para elio en la normatividad
vigente sobre el tema, consideramos relevante precisar que dicha creacion debe cumplir con las
exigencias técnicas de orden legal y reglamentario referido.

Asi mismo, considerando que la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, es una
entidad de naturaleza descentralizada, con personeria juridica y autonomia administrativa, la
propuesta debe cefiirse a su régimen estatutario, en concordancia y complementariedad con el marco
juridico expuesto.

Es oportuno aclarar que las circulares nimeros 002 de 2003 y 001 de 2004, no se encuentran dirigidas
a entidades de orden descentralizadas, sin embargo, fija los lineamientos técnicos que este
Departamento considera para la expedicion de sus respectivos conceptos, sobre creacion de grupos
internos de trabajo.

Por su parte, en las entidades del sector descentralizado, su reconocimiento y pago, estara
condicionado a la vigencia de un acto administrativo a través del cual se haya adoptado dicho
clemento para los empleados piiblicos de la entidad, como quiera que esa norma, goza de presuncién
de legalidad mientras no haya sido declarada su nulidad por la jurisdiccién contencioso

administrativa.
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Las entidades que no lo tienen adoptado, dados los pronunciamientos que en sede judicial existen
sobre la competencia para la creacion de elementos salariales, el DASCD se absticne de emitir
pronunciamientos sobre el tema.

Por iltimo, se reitera que para que para la creacion de dichos grupos de trabajo es necesario contar
con el concepto técnico previo del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y la
viabilidad presupuestal de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto,
maxime cuando el articulo 12 del Decreto 657 del 26 de diciembre de 2016 “Por medio del cual se
liquida el presupuesto anual de rentas e ingresos y de gastos e inversiones de Bogotd, Distrito Capital, para la
vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2017.(...)", asi lo seiiala.

El presente concepto se emite en los términos del articulo 28 de la Ley 1755 del 30 de junio de 2015,

Cordialmente,

O FRANCO
idica del Servicio Civil Distrital

Anexo:  Circulares Grupos [nternos de Trabajo en cuatro (4) folios

ACCION NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
Proyectado por: | Ana Maria Moreno Aya Profesional Especializado — Subdircecign Téenica L 24-11-2017
Revisado por: Hernando Vargas Ache Ascsor — Dircecién 24-11-2017
Revisado por: Maria Constanza Romero Qfiate | Ascsora— Direceién R‘EC()I)S{;A)‘BAK 24-11-2017

Deciaramos gue hemos revisade el presente documentio y ia encoutramos ajustado a las normas y d:.rpy:mgnes legales, y por Io mnm, lo presentamos parn|
firma de la Directorn del Departamenta Administrative del Servicio Civil Disirital (DA SCDh).
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CIRCULAR No. 001

Febrero 05 de 2004

Para: Secretarios de  Despacho, Directores de Departamento
Administrativo, Gerente de la Unidad Ejecutiva, Gerentes Empresas
Sociales del Estado, Veedora Distrital, Presidente Concejo de
Bogota, Contralor Distrital y Personero Distrital.

De: Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Asunto: Conformacién grupos internos de trabajo.

El Departamento Administrativo del Servicio Civil en Diciembre de 2003 expidid la
circular 002, la cual contenia los pardmetros a ser tenidos en cuenta para la
elaboracién de los estudios que debian ser presentados para la conformacion de
los grupos internos de trabajo de conformidad con el paragrafo del articulo 4° del
Acuerdo Distrital 92 de 2003, puesto gue las Entidades han manifestado dudas al
respecto de dicha comunicacion y con el animo de brindar claridad a la misma a
continuacion nos permitimos precisar la informacion alli contenida:

Los grupos internos de irabajo, son grupos de servidores publicos, constituidos
formalmente y estables en el tiempo, con un conjunto completo de tareas
independientes.

Los grupos internos de trabajo nacen de 'a adopcion de las plantas globales, razén
por la cual estos unicamente deberan estar conformados por servidores publicos.

Se implementan en aguellas Entidades cuya estructura organizacional es plana
con pocos niveles jerarguicos, razon por la cual dependencias de nivel gjecutivo
no deben tener grupos internos de trabajo.

CARACTERISTICAS:
. Se basan en la interdependencia.
La informacién es compartida por los integrantes del grupo de trabajo.
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ESTUDIO PARA LA CONFORMACION DE GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

Las Entidades deberan presentar ante este Departamentc un estudic técnico que
sustente la creacion de los Grupas Internos de Trabajo el cual debera contener los
siguientes puntos:

1. Fundamento de la Propuesta

La creacion del grupo interno de trabajo se debe justificar en alguna de las
siguientes razones:

¢ Consolidacion de una actividad por su relevancia, niveles de especializacion
y volumen de trabajo dentro de los procesos.

e Asumir nuevas actividades

¢ Mocdificacién de las Estructura organizacional

La propuesta del Grupo Internc de Trabajo debe valorar todos los aspectos
importantes de caractéer organizacional que influyan en la decision (procescs y
procedimientos, métodos de trabajo, estructura organizacional, funciones).

2. Determinacion de la situacion actual de la dependencia y de su
estructura funcional.

En este punto es necesario precisar claramente las funciones de la dependencia
en donde se propone la creacidn del Grupo Interno de Trabajc.

A continuacion se deben determinar el conjunto de procesos que por su
especialidad conforman zonas de trabajo, lo que permitira definir los grupos
internos de trabajo que se requieran conformar; lo que adicionalmente permitira
establecer la factibilidad operativa de la creacién de los mismos.

También se deben incluir en este punto las funciones de los cargos asignados a la
dependencia puesto que estas permiten diferencian areas de funciones que
engloban aquellos cargos que gestionan materias comunes factibles de confoermar
el grupo internc de trabajo.

3. Propuesta del Grupo Interno de Trabajo

Una vez se tiene clara la razon que motiva la creacion del Grupo, las funciones
que desempena la dependencia, las zonas de trabajo que la conforman y sus
procesos, ¥y las funciones de los carges, se presenta la propuesta del Grupc
Interno a crear la cual debera incluir la funcién de la dependencia que sera funcion
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y responsabilidad del grupo, los procesos que a partir de la creacion seran
responsabilidad del mismao y los productos que debera entregar el grupo interno de
trabajo.

4. Determinar el numero de integrantes del Grupo Interno de Trabajo,

En este punto es importante tener en cuenta que el nimero de integrantes de un
grupo interno de trabajo, puede variar en funcion de factores como: el propésito
final, el enfoque del trabajo, las metas especificas, procesos a cargo vy
responsabilidades individuales

No se deben conformar GIT con menos del 10% del numero de cargos asignados
a la dependencia, incluyendo el coordinador. !

5. Funciones de los cargos asignados al Grupo Interno de Trabajo

Una vez se determine el grupo interno de trabajo, se debe plantear una propuesta
gue recoja todas las funciones y que sirva de madelo para una redistribucion de
tareas que favorezca la eficacia de la dependencia. Se deben asignar funciones a
cada cargo dentro del Grupo Interno de Trabajo de la forma mas completa que
permitan a la vez delimitarlo en cuanto a responsabilidades.

Se deben identificar claramente las funciones del coardinador del grupo, el cual se
debe encargar de planificar, tomar decisiones, evaluar, responder por las
funciones asignadas al grupo y, en general todas las funciones asociadas con la
jefatura que asume en su caracter de coordinador.

6. Perfiles de los cargos del Grupo Interno de Trabajo

La propuesta de creacién de un Grupo de Trabajo es la consecuencia de
identificar una necesidad en la organizacion que debe ser atendida con personal
determinado.

Por ello, adicional al documento en el que se incluyan las razanes que conilevan a
la entidad a proponer la conformacién del grupo en determinada dependencia y de
las funciones asignadas a los cargos que conformaran el grupo, es necesario, de
acuerdo a dichas funciones una relacion de los perfiles de cargos que se
asignaran al Grupo.




ALCALDIA MAYOR
BOGOTA D.C.

Departamento Administrativo
|
|
|
|
|

SERVICIO CIVIL DISTRITAL

SOPORTES DOCUMENTALES

Los documentos soporte que deben allegarse, junto con la justificacion para la
conformacion de los Grupos Internos de Trabajo, son los que se relacionan a
continuacion: |

. Acto administrativo de estructura organizacional vigente.

. Planta de personal asignada a la dependencia en la cual se crearia el
Grupo Interno de Trabajo.

. Productos que entrega la dependencia. |

. Los procesos que tramita la dependencia y cuales de estos l
procedimientos estarian a cargo del Grupo Interno de Trabajo.

. Productos que debera entregar el Grupo Interno de Trabajo. Planta de
personal propuesta para el Grupo.

) Proyectos de actos administrativos de: Conformacion del Grupo Interno de
Trabajo y funciones de los cargos a asignar al Grupo.

Les reitero la disposicion de este Departamento para prestar el acompanamiento
necesario en la elaboracion del estudio técnico a que se refiere la presente
circular.

Cordgial saludo, ‘

U todhs

MIRTHA ¥

TRICA BEJARAND RAMON
f

JM/CRM
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CIRCULAR No. 002
24 DE NOVIEMBRE DE 2003

Para; Secretarios de Despacho, Directores de Departamento Administrativo,
Gerente de la Unidad Ejecutiva, Gerentes Empresas Sociales del Estado,
Veedora Distrital, Presidente Concejo de Bogota, Contralor Distrital y
Personero Distrital.

De: Directora Departamento Administrativo de! Servicic Civil Distrital

Asunto: Conformacién grupos internos de trabajo

Teniendo en cuenta que el paragrafo del articulo 4° del Acuerde Distrital 92 de 2003,
dispone que para la creacidn de grupos internos de trabajo se requiere del concepto
técnico previo del Departamento Administrativo del Servicio Civil, a continuacién
sefialamos los parametros que deben ser tenidos en cuenta para la elaboracién de los
estudios que deben ser presentados ante este Departamento, para el efecto:

ESTUDIO PARA LA CONFORMACION DE GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

La creacién se debe apoyar en alguna de las siguientes razones:

» Consolidacion de una actividad por su relevancia, niveles de especializacién y
volumen de trabajo dentro de los procesos.

» Asumir nuevas actividades. '

La propuesta de Grupe Interno de Trabgjo debe valorar todos los aspectos relevantes de
caracter organizacional que influyan en la decision (procedimientos, métodos de trabajo,
estructura organizacional, funciones, tareas).

1. Determinacion de la situacién actual de la dependencia.

Se deben tener en cuenta las funciones de la dependencia en donde se propuesta la
creacién de! Grupo Interno de Trabajo, la planta de cargos de la misma y las funciones
asignadas a dichos cargos.

2. Definicidn de la estructura funcional de la dependencia.

La estructura funcional de la dependencia esta conformada por aguellas “"zonas de
trabajo” en las que se desarrolla una gestién relacionada con una determinada
cempetencia de la que es responsable la dependencia, la que a su vez se encuentra
definida mediante procesos.
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El determinar el conjunto de procesos que por su especialidad conforman las zonas de
trabajo, permite definir ios grupos internos de trabajo que se reguiere conformar, lo que
adicionalmente permite establecer Ia factibilidad operativa de la creacion del grupo interrlo
de trabajo.

Mediante Ia descripcion de las funciones de los cargos de la dependencia, se diferencian
las 4reas de funciones gue engloban aguellos cargos que gestionan materias comunes y
diferenciadas del resto de la dependencia.

3. Determinar el numero de integrantes del Grupo Interno de Trabajo

En este punto es importante tener en cuenta gue e! nimero de integrantes de un grupo
interno de trabajo, puede variar en funcién de factores como: el propésito final, el enfoque
del trabajo, las metas especificas, procesos a cargo y responsabilidades individuales.

4. Funciones de los cargos asignados al Grupo Interno de Trabajo

Una vez se hayan determinado los grupos internos de trabajo necesarios, se debe
plantear una propuesta que recoja todas las funciones y que sirva de modelo para una
redistribucién de tareas que favorezca la eficacia de la dependencia. Se deben asignar
funciones a cada cargo dentro del Grupo interno de Trabajo de [a forma mas completa
que permitan a la vez delimitarlo en cuanto a responsabilidades.

Se deben identificar claramente las funciones del coordinador del grupo, €l cual se debe
encargar de planificar, tomar decisiones, evaluar, responder por las funciones asignadas
al grupo y, en general todas las funciones asociadas con la jefatura que asume en su
cardcter de coordinador.

5. Perfiles de los cargos del Grupe Interno de Trabajo propuesto

La propuesta de creacién de un Grupo de Trabajo es la consecuencia de identificar una
necesidad en la organizaciéon que debe ser atendida con personal determinado.

Por elio, adicional al documento en el que se incluyan las razones que conllevan a ia
entidad a proponer la conformacion del Grupo de Trabajo en determinada dependencia y
de las funciones asignadas a los cargos que conformaran el grupo, es necesario, de
acuerdo a dichas funciones, una reiacién de los perfiles de cargos que se asignaran al
Grupo.

SOPORTES DOCUMENTALES.

Entendemos por documentos soporte de la creacién de grupos internos de trabajo en una
dependencia, el conjunto de informacién obtenida sobre su organizacién en general, que
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permite comprender el desarrollo del trabajo en la misma y que proporciona ia base para

la propuesta y para la toma de decisiones sobre estructura, métodos de trabajo o
procedimientos.

Los documentos soporte que deben allegarse, junto con la justificacién para la
conformacion de los Grupos Internos de Trabajo, son los que se relacionan a
continuacion:

» Planta de personal asignada a la dependencia en la cual se crearfa el Grupo Interno
de Trabajo.
Productos que entrega la dependencia
Los procesos que tramita la dependencia y cuales de estos procedimientos estarian a
cargo del Grupo Interno de Trabajo
Productos que deberé entregar el Grupo Interno de Trabajo.
Planta de Personal propuesta para el grupo
Proyectos de actos administratives de: Conformacion del Grupo Interno de Trabajo y
funciones de los cargos a asignar al Grupo.

Con base en lo anterior, atentamente les solicito que al interior de cada una de las
entidades, de ser necesaria la creacién de grupos internos de trabajo, se elaboren los
estudios técnicos teniendo en cuenta los parametros antes establecidos y los mismos nos
sean remitidos para el tramite correspondiente.

Les reitero la disposicién de este Departamento para prestar el acompanamiento
necesario en (a elaboracion de! estudio técnico a que se refiere la presente Circular.

Cordial Saludo,

NURIA CONSUELQ VILLADI

Claudia Ruiz Marin
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