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APROBACIÓN DEL JEFE PARA TELETRABAJO 

 

 
1.  

 
DATOS DEL FUNCIONARIO 

FECHA: 23 de diciembre de 2021 

 

NOMBRE DEL 
FUNCIONARIO 

Diego Andrés Camargo Román 

    

CARGO: Profesional Universitario DEPENDENCIA: Gerencia de Música 

 

NOMBRE DEL 
JEFE: 

Michael José Navarro Morales 

 

CARGO: Gerente de Música DEPENDENCIA: Gerencia de Música 

 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3.  

MOTIVACIÓN PARA TELETRABAJAR 
 
Contar con un equipo de cómputo de última generación, que me permita realizar mis actividades 
laborales de manera óptima y rápida. 
 
Contar con una conexión a internet (100M), que me permita realizar de forma rápida y óptima las 
siguientes actividades:  
- Videollamadas por Google Meet 
- Descarga de informes de gestión con sus respectivos soportes 
- Descarga y subida de material audiovisual de los Festivales al Parque realizados por Idartes 
 
Optimizar mis tiempos de desplazamiento desde y hacia la oficina principal del Idartes. 
 
 
 
CALIFICACIÓN DEL CARGO PARA TELETRABAJO 

 EL CARGO QUE OCUPA EL FUNCIONARIO APLICA PARA TELETRABAJO?  SI                   NO 
 
ACTIVIDADES TELETRABAJABLES 

 - Revisión de informes de los contratos y convenios de los cuales sea designado como supervisor 
- Revisión de informes de los contratos y convenios de los cuales sea designado como apoyo a la 
supervisión 
- Aprobación de informes para pago en la plataforma SECOP II 
- Revisión de informes de ejecución de las propuestas ganadoras de las convocatorias a las que me sea 
asignado el seguimiento 
- Realización de reuniones virtuales de seguimiento a la ejecución de las propuestas ganadoras de las 
convocatorias de las que sea asignado como responsable 
- Diligenciamiento de informes cuantitativos y cualitativos en la plataforma Pandora 
- Apoyo en el trámite de respuestas a las peticiones interpuestas por los ciudadanos 

 X 



 
  
 

- Diligenciamiento de formatos de salidas de bienes e ingresos a sedes que sean requeridos 
- Descarga y subida de material audiovisual de los Festivales al Parque realizados por el Idartes, desde 
y hacia el dispositivo de almacenamiento asignado por el área de tecnología (NAS) 
- Articular la estructuración del Programa de Estímulos y Banco de Jurados con el Área de 
Convocatorias. 

 
 

  

 ¿CUÁNTOS DÍAS PODRÍA TELETRABAJAR? 
Dos (2) días a la semana 

 QUE DÍAS  
Martes y viernes 

 
4. CALIFICACIÓN DE COMPETENCIAS PARA TELETRABAJO 

Califique al funcionario en cada competencia de acuerdo con los siguientes criterios: 
1-Deficiente 2- Algo por debajo 3- Satisfactorio 4-Sobresaliente 

 

 COMPETENCIAS 1 2 3 4 

 RESPONSABILIDAD Y AUTONOMÍA    X 

 HÁBITOS LABORALES    X 

 ORIENTACIÓN AL LOGRO    X 

 USO DE TIC QUE REQUIERE    X 

      
 OBSERVACIONES:     

5.    
 
 

APRUEBA EL TELETRABAJO PARA EL FUNCIONARIO?             SI   
 
 
 
 

                             

       NO   

 FIRMA DEL JEFE 
MICHAEL JOSÉ NAVARRO MORALES – GERENTE DE MÚSICA 

    

 

X  
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* El aquí firmante hace constar que el (los) temas y compromisos fijados en la presente acta se desarrollaron a cabalidad.  
**Me permito manifestar de manera libre y voluntaria que autorizo a IDARTES para recolectar, usar y tratar mis datos personales únicamente para los fines y actividades 
institucionales. IDARTES se compromete a salvaguardar la privacidad de la información personal obtenida, de acuerdo con su política de confidencialidad y se compromete 
a no ceder, vender, ni a compartir estos datos recibidos con terceros sin la autorización expresa. Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por el 
cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales" y de conformidad con lo señalado en el Decreto 1377 de 2013. 

ASUNTO: Comité de Teletrabajo  DEPENDENCIA RESPONSABLE: SAF-Talento 
Humano 

LUGAR: Google Meet FECHA: 23/12/2021 HORA: 2:30 pm  

 
ASISTENTES 

NOMBRES Y APELLIDOS 
ORGANIZACIÓN O 

DEPENDENCIA 
CARGO CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONOS FIRMA 

CATALINA VALENCIA TOBÓN  DIRECCION Directora General  
CATALINA.VALENCIA@IDART

ES.GOV.CO 
N/A 

 
 

SANDRA MARGOTH VELEZ  OAJ JEFE DE OFICINA 
SANDRA.VELEZ@IDARTES.G

OV.CO 

N/A 
 

CARLOS GAITAN OAP-TI JEFE DE OFICINA 
CARLOS.GAITAN@IDARTES.

GOV.CO 

N/A 
 

CARLOS QUITIAN  CONTROL INTERNO JEFE 
CARLOS .QUITIAN 
@IDARTES.GOV.CO 

N/A 
 

ADRIANA MARÍA CRUZ  SAF SUBDIRECTORA 
ADRIANA.CRUZ@IDARTES.G

OV.CO 

N/A 
 

LAURA CATALINA MARTINEZ TALENTO HUMANO 
PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO 
LAURA.MARTINEZLOPEZ@ID

ARTES.GOV.CO 

N/A 
 

ROBERTSON GIONCARLO ALVARADO TALENTO HUMANO CONTRATISTA 
ROBERTSON.ALVARADO@ID

ARTES.GOV.CO 

N/A 
 

PAOLA VELASQUEZ TALENTO HUMANO CONTRATISTA 
PAOLA.VELASQUEZ@IDART

ES.GOV.CO 

N/A 
 

ORDEN DEL DIA  

1- Saludo de bienvenida por parte de SAF-Talento Humano 
2- Desarrollo de la reunión 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se da inicio a la reunión a las 2:30 pm, informando el propósito y la agenda de la misma 
 
1. Saludo de bienvenida por parte de SAF-Talento Humano  
 
Saludo de bienvenida por parte de Catalina Martínez profesional especializado de Talento Humano, donde expuso 
una breve introducción de los temas a tratar a lo largo de la reunión. 
 

 
 

Inicia la funcionaria exponiendo el orden del día en primer lugar; la socialización de la modalidad implementada en la 
Entidad, cuáles son los requisitos y etapas del proceso. Así mismo, se expone la meta que se debe cumplir en la 
vigencia 2021 y la socialización de cómo se dio finalización a la primera convocatoria del año 2021, la revisión de las 
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postulaciones durante el segundo semestre y el avance de las mismas. 
 
 
2. Desarrollo de la reunión 
 
2.1 Procede Laura Catalina Martínez Profesional especializada de SAF - Talento Humano a dar la palabra a la 
Contratista Paola Andrea Velásquez con el fin de que explique cómo está conformado el Comité, quienes tienen voz 
y voto dentro del mismo, quienes solo voz para continuar.  
 
Inicia su exposición Paola Andrea Velásquez indicando que el Comité está conformado por:  
 

1. Director general o su delegado 
2. Jefe de la Oficina Asesora Jurídica o su delegado  
3. El jefe de la Oficina Asesora de planeación y tecnologías de la información o su delegado  
4. Subdirectora Administrativa y financiera 
5. Asesor de Control interno con voz, pero sin voto.  
6. Profesional Especializado de Talento Humano con voz, pero sin voto. 
 

 
Frente al tema de la modalidad de teletrabajo que se realiza en la Entidad encontramos que es: la 
“Modalidad teletrabajo suplementario, corresponde a la vinculación legal y reglamentaria que tiene la 
Entidad con sus funcionarios públicos para que alternen sus funciones 2 días o 1 día de la semana en el 
lugar de residencia y el resto de días en las instalaciones de la Entidad” 
 
Frente a los Requisitos:  

• El cargo que ostenta lo permite.  

• Lugar adecuado para realizar Teletrabajo.  

• Aval del jefe inmediato 

 
Empleos que no son teletrabajables: Cargos agrupados en el nivel de Técnico operativo y asistencial, cargos de 
nivel directivo y gerencial, funcionarios que manejan recursos económicos. Se debe Priorizar la población 
objetivo: Identificar los/as servidores/as que ocupan cargos aptos para el teletrabajo, en especial aquellos/as con 
discapacidad, cuidadores/as, madres o padres cabeza de familia y en plan de retiro. contemplar la inclusión de 
cargos directivos, asesores, técnicos y asistenciales. 
 
2.2 ETAPAS 

I. El funcionario que desee hacer parte de la modalidad debe presentar la solicitud firmada por el jefe 
inmediato, donde incluye los días a teletrabajar, las actividades y funciones que desempeñará bajo esta 
modalidad. 

 
Para esta ocasión se utilizaron 3 formatos nuevos para una mejor y más profunda revisión de las solicitudes:  
1) Aprobación del Jefe Inmediato 
2) Formulario de Inscripción  
3) Evaluación del Comité. 

 
Toma el uso de la palabra Laura Catalina Martínez para hacer la aclaración de que los tres formatos son nuevos y se 
van a presentar en la reunión para que los integrantes del Comité conozcan como se realizó la revisión de las nuevas 
convocatorias, estos formatos se comenzaron a implementar con la segunda convocatoria de 2021.  
 
Procede Paola Velásquez a Indicar que, teniendo en cuenta las recomendaciones presentadas en el comité anterior 
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de la vigencia 2021 y con las recomendaciones enviadas por correo electrónico se utilizaron los tres formatos.  
 
1. Aprobación del Jefe Inmediato: este formato debía radicarse por medio de Orfeo 
2. Formulario de Inscripción: por medio de un formulario de Google Forms, en lo que entre otras cosas se 

preguntaban cuáles eran las causas para realizar teletrabajo, se solicitó una foto del lugar desde el cual se iba a 
realizar la modalidad de teletrabajo y otros detalles.  

3. Evaluación del Comité: Pensando en que para los integrantes sea un poco más sencillo evaluar a cada uno de 
los postulados.  

 
II. Una vez recibida la solicitud a la SAF, el equipo de Talento Humano realiza la primera revisión para 

presentación y socialización ante el comité, donde se da el concepto para cada una de las solicitudes.  
Se aclara en este punto que el equipo de Talento Humano valido que las personas cumplieran con los 
requisitos que se solicitaban no se evaluaron causas o razones  

III. En apoyo de la ARL y el equipo de Tecnologías de la Información, se procede a realizar las respectivas 
visitas al domicilio, para verificar las condiciones tecnológicas y físicas para el desarrollo de la labor “Silla 
y escritorio ergonómicos, equipo de cómputo, acceso a internet, iluminación, posibilidad de 
concentración, botiquín, extintor" 

IV. Finalmente, Junto con el comité se procede a revisar las recomendaciones emitidas por la visita 
domiciliaria, donde se definirá si le concede o no al funcionario ser teletrabajador. 

 
2.3. CONVOCATORIAS 2021 
 
Indica la contratista que para la vigencia 2021 ya se había realizado una convocatoria, sin embargo, por temas de 
planta temporal y que varios de los funcionarios que se encontraban postulados para el teletrabajo cambiaron su 
cargo o en defecto cambiaron su jefe inmediato, se tuvo que detener esa convocatoria e iniciar una nueva.  
Para la nueva convocatoria hay tres funcionarios postulados.  
 
Indica en este momento la subdirectora Administrativa y financiera Adriana Cruz, que también se deben tener en 
cuenta las personas que salieron de la provisionalidad.  
 
Retoma Paola Velásquez indicando que se realizó la campaña de divulgación teniendo cono fecha limite el cinco (5) 
de noviembre de 2021, se postularon dos profesionales especializados y un profesional Universitario.  
 
Laura Catalina Martínez Indica que la información que se ve en la presentación es la que se solicitó en el formulario 
de inscripción, causas o motivos, si tiene personas a cargo, si las personas que tienen a cargo presentan algún tipo 
de enfermedad, si el funcionario presenta algún tipo de discapacidad, registro fotográfico del lugar desde el cual van 
a teletrabajar, por esto se les va a compartir las imágenes que compartió cada uno de los postulados.  
 
FUNCIONARIOS POSTULADOS  
 

a. MIGUEL ANTONIO PAEZ DELGADO 
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La funcionaria Laura Martínez indica que la idea es que, al finalizar la presentación de las tres postulaciones, se le 
compartirá al Comité el formato que debe diligenciar si están de acuerdo o no al final del formato hay un espacio para 
observaciones, sin embargo, para que quede constancia en el acta al finalizar con la última postulación pueden decir 
si están de acuerdo o no y dejar las observaciones en el formato que se va a enviar.  
 

b. ALEXANDER LONDOÑO ESCOBAR  
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c. DIEGO ANDRES CAMARGO ROMAN  
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Estas son las tres solicitudes que hay en la segunda convocatoria, dos especializados, un universitario, se comparte 
el formato que debe diligenciar el Comité, se enviara por correo electrónico para que lo diligencien, en el cual dan o 
no el aval y pueden realizar observaciones. 
 
Las tres solicitudes cuentan con el aval del jefe inmediato, para cada caso fue radicada mediante Orfeo. 
Se expone el formato de evaluación, el cual debe completar el comité, podrán solicitar si así lo requieren documentos 
adicionales y finalmente dan o no el aval al funcionario solicitante, a cada miembro del Comité le llegaran tres formatos 
de evaluación que deben firmar de manera digital y devolverlos mediante correo electrónico. 
 
Levanta la mano Carlos Quitian, quien pregunta sobre si las personas que tienen voto en el Comité pueden votar en 
positivo por los tres o existe alguna limitante?, Laura Martínez responde que no existe ninguna limitante, si el Comité 
acepta las tres postulaciones cumpliríamos con la meta del año 2021, pueden avalar los tres, una o ninguna.  
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Roberston Alvarado Contratista de la SAF-Talento Humano toma el uso de la palabra e indica que se tiene presente 
la votación de manera individual, se suma el resultado y se decide si fue aprobado o no, o si tiene que subsanar o 
adicionar algo el aspirante. 
 
Nuevamente hace uso de la palabra Catalina Martínez consultando sobre si existe alguna duda o pregunta  
 
Carlos Quitian Asesor de Control Interno, solicita nuevamente el uso de la palabra e indaga sobre en qué quedo la 
primera convocatoria, de las personas que no quedaron. 
 
A lo anterior la Subdirectora Administrativa toma el uso de la palabra e indica que a eso se hace referencia con 
anterioridad, puesto que la mayoría de los postulados hacia parte de la provisionalidad y los demás que estaban en 
planta permanente pasaron a planta temporal, como consecuencia de estos todo el análisis tuvo que volver a 
comenzar.  
 
Informa Catalina Martínez que en su momento Ana Milena Gómez quien era la persona encargada remitió correo 
electrónico informando las novedades en el proceso. Así mismo, indica Robertson que gracias a esa reunión fue que 
desde Talento Humano se elaboró el modelo de la evaluación que realiza el comité de Teletrabajo para hacerlo más 
ágil, también el formato de recopilación de solicitudes de Teletrabajo y los avances procedimentalmente en los 
formatos que se han presentado. 
 
Carlos Quitian pregunta si los formatos están estandarizados en el sistema integrado de Gestión, se informa que se 
procederá a solicitar la estandarización ante la Oficina de Planeación. Se Hace la aclaración de que los formatos 
están siendo presentados en casi de que se solicite algún ajuste para pasar la versión definitiva a la OAP-TI para su 
codificación. 
 
Solicita el uso de la palabra Carlos Gaitán jefe de la OAP-TI, quien pregunta sobre si se va a llevar a cabo alguna 
discusión sobre los postulados o de una vez se procede a la Votación, es decir, si se van a realizar apreciaciones 
sobre los tres casos.  
 
Catalina Martínez indica que por transparencia del acta es mejor pasar directamente a la votación, en el formato que 
se va a enviar al finalizar el comité pueden plasmar sus observaciones, la Doctora Adriana Cruz considera que es 
necesario hacer las observaciones por lo cual se puede establecer una fecha límite, toda vez que si se va a enviar el 
formato con las justificaciones el Comité debe analizar los tres casos y hacer la votación.  
Reitera el Doctor Gaitán que en el primer caso hay un soporte relacionado con el cuidado de unos familiares, pero 
en el segundo y tercero vio más un interés de mejorar la calidad de vida por tiempos en transporte entonces pregunta 
si esos son los criterios para definirlo y sabe que hay unas metas establecidas que se tienen que cumplir, igual los 
jefes están de acuerdo por eso no hay dificultad, indaga sobre cual criterio se va a tomar la decisión, que quieren 
mejorar su calidad de vida es suficiente.  
 
Catalina Martínez aclara que todas las postulaciones cumplen con los requisitos, son cargos posibles de teletrabajar, 
cuentan con el espacio adecuado como consta en registro fotográfico, la Ley indica que se debe dar prioridad a 
algunos casos, pero esto no quita peso a las demás postulaciones, lo que indica que las tres solicitudes a teletrabajar 
son válidas. 
 
Como ya se presentaron las postulaciones al Comité, de manera conjunta se decide que se puede proceder a realizar 
el envío del formato de evaluación con la presentación socializada, para que así los integrantes del comité puedan 
leer a detalle los motivos de cada uno de los funcionarios, para definir si avalan o no la solicitud. Este formato debe 
ser enviado a Talento humano el día 24 de diciembre antes de las 10:00am, para poder revisar quienes cumplen, 
quienes no e iniciar los trámites administrativos correspondientes.  
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Pide la Palabra la Doctora Sandra Vélez quien indica que si se va a dar el tiempo para realizar la  revisión de las 
postulaciones, propone dejar la sesión abierta como comité y se cerrarla el 24 de diciembre cuando se hayan 
recepcionado la totalidad de las votaciones de cada uno de los integrantes del Comité para efectos de la validez del 
acta.  
 
Teniendo en cuenta lo anterior y que los participantes del Comité están de acuerdo con esta propuesta, se procede 
al envío del formato a cada uno de los integrantes y se recibirán las respuestas hasta el día 24de diciembre antes de 
las 10 de la mañana al correo de la funcionaria Laura Catalina Martínez López con copia a Robertson Alvarado y 
Paola Velásquez.  
 
Se da por cerrada la sesión el viernes 24 de diciembre a las 9:30am, obteniendo los siguientes resultados: 
Funcionario Miguel Páez: 4 votos por SI 
Funcionario Alexander Londoño: 4 votos por SI 
Funcionario Diego Camargo: 3 por votos por SI y 1 voto por NO. 
 
 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO / FECHA 

Envío de formatos de Evaluación de Postulados  Comité de Teletrabajo  24/12/2021 

Cierre de la sesión una vez se reciban las votaciones  SAF- Talento Humano  24/12/2021  

 
 

 


