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OLGA PIEDAD ORJUELA RAMIREZ

olga.orjuela@idartes.gov.co

Información general del solicitante

51747775

Oficina de Control Disciplinario Interno

Auxiliar Administrativo

Solicitud modalidad de teletrabajo

Nombre completo *

Correo electrónico *

Documento de identidad *

Dependencia *

Cargo *
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Franci Liliana Clavijo Joya

Jefe de la Oficina de Control Disciplinario Interno

si

No

Motivación de la solicitud

Tuve accidente laboral, después de ya casi un año y mal procedimiento al momento del accidente, el pie 
derecho me duele, esta consolidando todavía

Sí

No

Nombre del Jefe Inmediato *

Cargo del jefe inmediato *

¿Tiene algún tipo de discapacidad? *

¿Mencione a continuación cuáles son las causas que motivan la solicitud de teletrabajo? *

¿Tiene personas a su cargo? *
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Una

Sofia Elisabeth Martínez Orjuela 

Tratamiento médico

Sí

No

Hijo(a)

Padre

Madre

Hermano(a)

Otro:

En caso afirmativo ¿Cuántas personas tiene a su cargo?

Mencione las personas a su cargo:

Otras situaciones a considerar (embarazos, tratamientos médicos prolongados, etc.):

En estos momentos, ¿Algún familiar (hasta segundo grado de consanguinidad) padece algunaenfermedad
prolongada?

*

En caso afirmativo indique su parentesco:
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Desplazamiento

Cincuenta horas

Carrera 49 B N° 88-10

Bogotá

Otro:

Funciones

Tareas administrativas, Secretaria Técnica 

Si

No

Condiciones del lugar

¿Cuánto tiempo mensual en promedio usted emplea en ir y volver de su casa al lugar de trabajo? *

Por favor indique la dirección exacta del lugar desde el cuál piensa teletrabajar *

¿Desde qué lugar trabajaría? *

A continuación liste las funciones o tareas del cargo que desempeña   *

¿Son susceptible de realizarse a través del teletrabajo? *
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Totalmente en desacuerdo

1 2 3 4 5

Totalmente de acuerdo

Totalmente en desacuerdo

1 2 3 4 5

Totalmente de acuerdo

Totalmente en desacuerdo

1 2 3 4 5

Totalmente de acuerdo

Totalmente en desacuerdo

1 2 3 4 5

Totalmente de acuerdo

20220325_1746…

Este formulario se creó en Bogotá es TIC.

Dispone de un espacio adecuado para trabajar *

Está convenientemente iluminado *

Dispone de mobiliario adecuado (mesa de trabajo suficientemente amplia y silla regulable en altura) *

El ruido ambiental se encuentra dentro de los límites normales *

Por favor anexe una foto del espacio desde el cual realizaría el teletrabajo *



27/5/22, 9:16 Solicitud modalidad de teletrabajo

https://docs.google.com/forms/d/1fdrGlTbLAr1ChZCUR4G1LNI-SDXFYDgahiaupPn1VPA/edit#response=ACYDBNibFsbJBrN-5_nFsiH3uDQcjqoQS0… 6/6

 Formularios
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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. 
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ASUNTO: 

 

Comité de Teletrabajo 

DEPENDENCIA RESPONSABLE: 

 

SAF-Talento Humano 

LUGAR: Google Meet FECHA: 30/03/22 HORA: 10:30 am 

 
 

ASISTENTES 

 

NOMBRES Y APELLIDOS 
ORGANIZACIÓ 

N O 
DEPENDENCIA 

 

CARGO 
 

CORREO ELECTRÓNICO 
TELÉFON 

OS 

 

FIRMA 

CATALINA VALENCIA TOBÓN DIRECCION 
DIRECTORA 
GENERAL 

catalina.valencia@ida 

rt es.gov.co 

N/A  

SANDRA MARGOTH VELEZ OAJ 
 

JEFE DE OFICINA 
sandra.velez@idartes. 

gov.co 

N/A  

CARLOS GAITAN 
OAP-TI 

 

JEFE DE OFICINA 
carlos.gaitan@idartes. 

gov.co 

N/A  

 

MARIA DEL PILAR DUARTE 
OFICINA 

CONTROL 
INTERNO 

 
JEFE DE OFICINA 

maría.duarte@idartes. 
gov.co 

N/A  

 
ADRIANA MARÍA CRUZ 

SAF 
 

SUBDIRECTORA 
adriana.cruz@idartes. 

gov.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@i 

d artes.gov.co 

N/A  

JOSE MUÑOZ TALENTO 
HUMANO 

 

CONTRATISTA 
jose.munoz@idartes.g 

ov.co 

N/A  

 
 

ORDEN DEL DIA 

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

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se inicia la reunión siendo las 10:37 am, por parte de la directora Catalina Valencia, quien expone inquietud 
derivada de la reunión realizada el día 29/03/22 con el sindicato, en donde expusieron que en otras entidades 
de acuerdo de directriz del gobierno nacional, aceptan que la modalidad de teletrabajo sea de 3 a 4 días, 
mientras que en la entidad solo se aceptan dos días. 

 

A lo anterior Adriana Cruz, subdirectora Administrativa y Financiera toma la palabra, expresando que en la 
reunión anteriormente mencionada se otorgó explicación a dicha inquietud por parte del contratista Robertson 
Alvarado, aclarando que teniendo en cuenta la condición y tamaño de la planta del personal del Idartes y la 
misionalidad del instituto, se otorgan 2 días de teletrabajo, acogiendo de esta manera la modalidad de 
suplementarios, acogiéndonos así a la ley, quien expone que a la modalidad de teletrabajo suplementario son 2 
o 3 días. 
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Sandra Margoth Vélez, aclara que la norma habla de realizar la modalidad de trabajo al menos dos días, dando 
la opción de poder realizarse más días, teniendo claro que es discrecional de la entidad. Sugiere revisión 
resolución de 2019. 

 

Se procede a iniciar el comité en el siguiente orden: 

1- Saludo por parte de SAF- Talento Humano: 

Saludo por parte de Catalina Martínez profesional especializado de Talento Humano, inicia indicando que el 
Comité está conformado por: 
1. Directora general o su delegado. con voz y voto 
2. Jefe de la Oficina Asesora Jurídica o su delegado. con voz y voto 
3. El jefe de la Oficina Asesora de planeación y tecnologías de la información o su delegado. con voz y voto 
4. Subdirectora Administrativa y financiera con voz y voto 
5. Asesor de Control interno con voz, pero sin voto. 
6. Profesional Especializado de Talento Humano sin voz y sin voto 

 

2. Desarrollo de la reunión 

 

Posterior se expone una breve introducción de los temas a tratar a lo largo de la reunión. 
 
 

 

 

En primer lugar; la socialización de la meta a cumplir cuatrienio, Así mismo, la revisión de postulaciones 
vigencia 2022, claridades entre trabajo en casa y teletrabajo, marco legal y finalmente otros temas a tratar. 

 

Jose muñoz contratista de la SAF –Talento Humano, solicita autorización para grabación de la reunión, la cual 
fue autorizada por cada miembro del comité. De esta manera socializa la meta de cumplimiento para el 
cuatrienio por parte de la entidad siendo 6 funcionarios a 2024, comunica que dentro de la misma se lleva a 
cabo una convocatoria abierta, precisión que se realizo dentro de la reunión con el sindicato, por tanto, Laura 
Catalina expone al comité que el término convocatoria no implica tener una fecha específica, sino más bien 
como entidad el cumplimiento que exista una convocatoria abierta en la cual los(as) funcionarios(as) puedan aplicar 
a la modalidad en cualquier momento, siendo esto lo que hemos venido haciendo en esta vigencia , 
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por medio de la circular 006 de 2002 que desde la SAF fue enviada por correo electrónico a los(as) 
Funcionarios(as) y en la cual se especifico las condiciones generales, cuales son lineamientos para que la 
solicitud sea válida y los documentos que deben enviar a TH para tener en cuenta en el estudio de la solicitud. 

 
 
 
 
 
 

 

 
Por otra parte, se indicó el total de solicitudes recibidas a la fecha, siendo 7 solicitudes correspondientes a 3 
profesionales especializadas, 3 profesionales universitarias y un auxiliar administrativa. 

 

Se procede a nombrar las 7 postulaciones: 
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María del Pilar Duarte Fontecha asesora de la oficina de control interno, pide la pablara y expresa no tener 
conocimiento de la resolución 1542 de 2019, así mismo expresa que en la circular 006 aparece cuales son los 
empleos que no son teletrabajables y en el presente comité se está presentando un empleo de auxiliar 
administrativo. La profesional especializada de Talento Humano aclara en este punto que de acuerdo a la 
última reunión sostenida con la Secretaría Mayor de Bogotá y a la circular 032 de 2021 de enfoque diferencial 
donde se da alcance a que cualquier cargo puede solicitar teletrabajo, siempre y cuando el jefe inmediato 
avale la solicitud que soporte que el cargo cumple con las condiciones para teletrabajar sin afectar la 
misionalidad y servicio de la Entidad 

 

Por tanto, la funcionaria Maria del Pilar Duarte Fontecha recomienda actualizar y darle alcance a la circular 
interna 006 mencionada para tener en cuenta las nuevas líneas en las postulaciones. Laura Catalina Martínez 
Profesional especializada de SAF - Talento Humano procede a dar la palabra al Contratista Jose Muñoz con el 
fin de que describa postulación por postulación: 

 

El contratista José muñoz indaga al comité si prefieren el envío de los formatos para ser diligenciados de 
manera paralela con la presentación o por el contrario el envío de dichos formatos al final de ésta, dejando así acta 
abierta una vez se tengan las votaciones totales para su cierre. 

 

Sandra Margoth indica que es importante tener la debida atención a la presentación que por lo mismo sugiere 
el envío de los formatos de aprobación al finalizar la misma. 

 

Se procede a realizar la descripción postulación por postulación: 
 

a) Sandra Liliana Cubillos 
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El contratista Jose Muñoz inicia la descripción textual de la presentación, reiterando que la información es 

tomada textual del diligenciamiento de formato Google forms, posteriormente hace lectura del formato de 

aprobacion de jefe para teletrabajo y de los soportes médico, se finaliza con la fotografía del espacio para 

implementar teletrabajo 

 

b) Diana María Leguizamón Mendivelso 
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Laura Catalina explica que fue enviado un correo electrónico solicitándole la información puntual de los días 
específicos a teletrabajar, ya que en la resolución en caso de ser avalada se debe contar con esta información 
de manera concreta. La directora Catalina Valencia indaga cuales son las consideraciones que avalan el 
teletrabajo, pues de acuerdo con el caso expuesto, expresa que muchas personas poseen automóvil y 
presentan pico y placa y sería una condición general solicitar teletrabajo por dicho motivo. 

 

La subdirectora Administrativa y Financiera, Adriana cruz informa que con respecto el tema de teletrabajo 
existe unos lineamientos por parte de la secretaria general y de los criterios a priorizar, dando como ejemplo 
que sea una mujer cabeza de familia, personas cuidadoras de personas mayores, sin embargo no se excluyen 
las solicitudes que no cumplan con estos criterios de prioridad . Sin embargo, José Muñoz expresa que la 
funcionaria solicitante tiene un tema de salud que implica que no se puede vacunar contra la COVID-19. 

 

Maria del Pilar Duarte toma la palabra e indaga si se cuenta con soportes médicos, teniendo en cuenta el 
problema de salud a lo cual se comunica que la funcionaria no adjunto soportes médicos. 

 

c) Jenny Alejandra Buitrago 
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La profesional especializada de Talento Humano hace claridades en este caso con respecto al diagnóstico de salud, 
sin entrar en detalles con la historia clinica, si no expresando que dicho diagnostico le genera estados de 
ansiedad por incremento de estresores en la oficina. 

 

d) Sandra Esperanza Ávila 
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Sandra Margot Vélez, comunica que se revisó en días anteriores una solicitud de permiso por docencia 
universitaria para la funcionaria, por tanto, sugiere realizar el análisis para la viabilidad en otorgamiento de las dos 
solicitudes. Laura Catalina Martínez expone que la solicitud de docencia y de teletrabajo se estaría cruzando 
una hora y por lo tanto solicita a Robertson Alvarado aclarar y complementar que al ser dos situaciones 
administrativas no se presenta problema de avalar ambas, a su vez teniendo en cuenta que ambas cuentan con el 
aval del jefe inmediato, a lo que Robertson Alvarado aclara que efectivamente el objeto de las solicitudes son 
diferentes y no se tendría inconveniente de avalar y expedir resoluciones administrativas por ambas 
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e) Natalia Alejandra López Pérez 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Maria del Pilar Duarte, pide la palabra indagando si en este caso la movilidad de transporte está incluido dentro los 
aspectos a considerar en la regulación citada de la secretaria general, ya que en la circular 006 no lo observo, 
inquiriendo si Talento Humano realiza el análisis del cumplimiento de requisitos ya que tenía entendido que 
al comité se llevan los casos que ya están con necesidades y criterios de priorización. Adriana Cruz informa que, 
si efectivamente desde Talento Humano como secretario técnico se realiza dicho análisis, revisadno si adjuntan los 
documentos requeridos y cumplen con el procedimiento establecido, sin embargo los casos se presentan a comité 
para su consideración y así no vulnerar el derecho de solicitud y postulación de algún funcionario. 
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Laura Catalina Martínez complementa la información expresando el proceso desde Talento humano, es así 
como indica que revisan las solicitudes , teniendo en cuenta que las funciones que la persona está solicitando sean 
teletrabajables , se revisa que cuente con el aval del jefe inmediato , que cuente con el espacio requerido por 
seguimiento de ARL, situaciones de salud, solicitándole los soportes necesarios, que se tenga claridad sobre 
la modalidad de teletrabajo suplementario y se presenta ante el comité para que como ente regulador interno 
ejerza la potestad de avalar o no la solicitud. 

 

f) Olga Piedad Orjuela Ramírez 
 



* 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. 
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FUNICONARIA TOTAL 

 
 

 
AVAL TELETRABAJO 

 
 

Recomendaciones 

 

NOMBRE si no 

Sandra Liliana Cubillos Díaz 4 0 X 
 

Diana María Leguizamón 
Mendivelso 1 3 

  
presentar  soportes medicos 

Jenny Alejandra Buitrago 4 
 

X 
 

Sandra Esperanza Ávila Pérez 4 
 

X 
 

Sanexar soportes y revision de 

tiempos docencia -teletrabajo 

Natalia Alejandra López Pérez 1 3 
  

Olga Piedad Orjuela Ramírez 4 
 

X 
 

Eliana Leonor Valderrama 4 
 

X 
 

 
Adjuntar soportes a la solcitud 

 

Se tendrán en cuenta las recomendaciones suscitadas para las funcionarias, así mismo por solicitud de la 
mayoría de integrantes del comité, se solicitará a la funcionaria Diana Leguizamón soportes médicos de la 
condición descrita, las cuales serán enviadas a integrantes del comité para su estudio y reevaluación de la 
decisión.  
Una vez recibida los soportes médicos de la funcionaria Diana Leguizamón, se procedió al envió de los mismos 
a cada integrante de comité con voz y voto para su respectiva evaluación. 
 
NOTA: la sesión se mantuvo abierta hasta el día 10 de mayo fecha en la cual se obtuvo respuesta por 
integrantes del comité con relación a la reevaluación de la funcionaria Diana Maria Leguizamón una vez 
analizado los soportes médicos allegados, obteniendo los siguientes resultados:   
 

 

 
Por tanto, la funcionaria no posee el Aval de la mayoría de integrantes para realizar sus actividades en 
modalidad de teletrabajo, obteniendo de esta manera 5 solicitudes avaladas y 2 denegadas, desde la oficina 
de Talento Humano se le dará conocimiento del resultado de la evaluación a cada uno de los funcionarios 
postulantes. 
 
Así se da por cerrada la Sesión el lunes 10 de Mayo de 2022 siendo las 10:00 am. 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO / FECHA 

 

Envió PPT y formatos de Evaluación de Teletrabajo 
 

Talento Humano 01/04/2022 

 

Alcance a la circular 006 de 2022 

 

Talento Humano 
 

31/05/2022 

 

Cierre de la sesión una vez se reciban las votaciones SAF- Talento 
Humano 

 
Talento Humano 

 

10/05/2022 
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