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	Fecha de Solicitud
	 
	Ciudad
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Por medio de este documento manifiesto de forma libre y voluntaria mi interés de iniciar la modalidad de teletrabajo, entendiendo que mi vinculación a dicha modalidad dependerá del cumplimiento del proceso establecido por la Entidad y que es reversible, para lo cual suministro la siguiente información: 

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	INFORMACIÓN DEL FUNCIONARIO 
	

	Nombre
	 
	Cédula
	 
	

	Área
	 
	Cargo
	 
	

	Fecha ingreso a la entidad
	 
	Antigüedad área actual
	 
	

	Tipo de nombramiento
	 
	Horario Laboral
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Marque con una X si aplica algunos de los criterios de prioridad para la modalidad de teletrabajo
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Personas con discapacidad, movilidad reducida, enfermedades catastróficas
	 
	Población víctima del conflicto armado
	 
	

	Cuidadores/as, en especial de hijos o padres con discapacidad que requieran su presencia
	 
	Residentes en zonas rurales apartadas
	 
	

	Mujeres en estado de gestación
	 
	Servidores en plan de retiro
	 
	

	Personas con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 años).
	 
	Personas que se encuentren estudiando
	 
	

	9Madre o padre cabeza de familia
	 
	Población de adultos mayores 
	 
	

	Ninguna de las anteriores
	 
	Nota: Allegar el soporte correspondiente del criterio seleccionado
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	MODALIDAD DE TELETRABAJO SELECCIONADA
	

	Suplementario
	 
	*Autónomo
	 
	

	*Esta modalidad deberá ser aprobada, conforme a lo definido en la Resolución vigente.


	Días de interés para las jornadas 
	
	
	Información del jefe inmediato 
	

	Lunes
	 
	
	
	Nombre
	 
	

	Martes
	 
	
	
	Cargo
	 
	

	Miércoles
	 
	
	
	Área
	 
	

	Jueves
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Viernes
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mencione la/s motivación/es para iniciar la modalidad de teletrabajo
	

	 
	

	 
	

	
	

	
	

	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Identifique las funciones o actividades que desde su rol considera son teletrabajables
	

	 
	

	 
	

	
	

	 
	

	 
	


ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO POR EL JEFE INMEDIATO
Por favor responda las siguientes preguntas:

CONDICIONES DEL CARGO:
	N°
	PREGUNTA
	SI
	NO
	OBSERVACIÓN

	1
	¿Las funciones y actividades que realiza el funcionario solicitante requieren de su completa presencialidad en la entidad para el desarrollo de estas?
	 
	 
	 

	2
	¿El desarrollo de las funciones y actividades que realiza el funcionario solicitante requiere el uso de algún programa, software, o herramienta tecnológica especial?
	 
	 
	 

	3
	¿El realizar jornadas de teletrabajo en el caso del funcionario solicitante representa un alto riesgo a la seguridad informática de la entidad?
	 
	 
	 


CONDICIONES DEL FUNCIONARIO:

Por favor responda las siguientes preguntas teniendo en cuenta la experiencia que ha tenido con el funcionario que hace la solicitud, teniendo en cuenta la siguiente escala: 

1. Totalmente en desacuerdo              2. En desacuerdo                   3. De acuerdo                4. Totalmente de acuerdo
	N°
	Comportamiento
	1
	2
	3
	4
	

	1
	Se hace responsable de realizar las tareas a su cargo sin necesidad   de supervisión.
	 
	 
	 
	 
	

	2
	Tiene   capacidad    para    desarrollar    en otros la habilidad de   responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos. 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	Posee      capacidad     para       actuar       proactivamente   y   brindar     soluciones a problemas o retos.
	 
	 
	 
	 
	

	4
	Organiza   y ejecuta los trabajos con eficiencia sistemáticamente   cumpliendo en tiempo y calidad con las metas definidas.
	 
	 
	 
	 
	

	5
	Se esfuerza por obtener los mejores resultados posibles.
	 
	 
	 
	 
	

	6
	Mantiene un alto nivel de    rendimiento    en   la   realización y control   de su propio trabajo.
	 
	 
	 
	 
	

	7
	Planifica su   trabajo de   manera autorregulada cumpliendo   metas y objetivos trazados.
	 
	 
	 
	 
	

	8
	Determina con anterioridad   los   recursos   necesarios    para cumplir   con sus   tareas y funciones.
	 
	 
	 
	 
	

	9
	Determina eficazmente   metas y prioridades   de su tarea, área o proyecto y especifica las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos.
	 
	 
	 
	 
	

	10
	Desarrolla las actividades y tareas en el tiempo estipulado.
	 
	 
	 
	 
	

	11
	Desempeña sus funciones en forma adecuada y con calidad.
	 
	 
	 
	 
	

	12
	Realiza sus actividades orientado a implementar sus objetivos y metas.
	 
	 
	 
	 
	

	13
	Planea y   distribuye   su tiempo de    manera acertada y controlada para lograr resultados.
	 
	 
	 
	 
	

	14
	Es capaz de controlar el manejo de su tiempo a pesar de las interrupciones.
	 
	 
	 
	 
	

	15
	Dedica la mayor parte de su tiempo a realizar las tareas bajo su responsabilidad de manera concentrada.
	 
	 
	 
	 
	

	16
	Utiliza de manera eficiente las Tecnologías de la Información que requiere.
	 
	 
	 
	 
	

	17
	Se    conecta    con   el correo institucional, calendario, hangoust, Orfeo o los aplicativos que requiere para su labor y que le fueron asignados por parte de la organización. 
	 
	 
	 
	 
	

	18
	Se    encuentra actualizado   con la información   que se envía a través de la comunicación interna de la entidad.
	 
	 
	 
	 
	

	CONCEPTO
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CONCEPTO FINAL
	SI
	NO
	OBSERVACIONES
	

	Por condiciones del cargo ¿el funcionario puede teletrabajar? 
	 
	 
	 
	

	Por condiciones del funcionario ¿es un buen candidato para teletrabajar?
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	APROBADO
	 
	
	NO APROBADO
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Firma Servidor Público
	
	Firma jefe inmediato 
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