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       Fecha de solicitud: 

	1. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

	Nombre completo:
Escriba sus nombres y apellidos completos, tal como aparecen en su documento de identidad 

	No. de identificación: Indique el número de documento de identidad.

	Denominación del empleo (código, grado): Indique el número de documento de identidad.

	Nivel Jerárquico

Directivo: __Asesor 	Profesional 	Técnico ___	Asistencial __

	Dependencia donde labora: Señale la dependencia, grupo interno de trabajo o área en la que presta sus servicios

	Nombre del jefe inmediato: Registre el nombre completo del superior jerárquico.

	Cargo del jefe inmediato: Indique el cargo que desempeña el jefe inmediato.

	2. CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO EN CASA 

	2.1 Información del lugar de prestación del servicio: Describa de manera completa la ubicación desde donde realizará sus labores, incluyendo:
1. Dirección de residencia donde se desarrollará el trabajo en casa
(Barrio, localidad, apartamento/casa, nombre del edificio, etc.)

2.2 Medios tecnológicos disponibles: Seleccione la opción correspondiente
2.  Tipo de equipo de cómputo:
     ☐ Portátil          ☐ Escritorio
· Especifique características del equipo (marca, procesador, memoria RAM, etc.): Indique información básica del equipo, tales como:

· antivirus instalado y actualizado? Marque la opción que corresponda:
 ☐ Sí                   ☐ No
3.  Conectividad a internet:
¿Cuenta con conexión propia a internet? Seleccione:
     ☐ Sí              ☐ No
· Tipo de conexión: Marque la alternativa correspondiente:
☐ Módem             ☐ Banda ancha          ☐ Fibra óptica
☐ Otra: ____________________
· Velocidad del servicio: Indique la velocidad contratada o disponible (ejemplo: 100 Mbps, 300 Mbps). ____________________.
· Califique la calidad de la conexión: Seleccione la percepción general de estabilidad y desempeño:
☐ Buena    ☐ Regular            ☐ Mala
4. Número de teléfono de contacto: Registre un número telefónico actualizado para comunicaciones relacionadas con el servicio.



	
5. Programas y sistemas de información que utilizará para el desarrollo de sus funciones: Relacione las aplicaciones institucionales, plataformas tecnológicas o sistemas de información que utiliza para el cumplimiento de sus funciones, tales como:  SIGOB, SICOP, SIGI u otros sistemas institucionales




 2.3 Seguridad de la información: Describa las medidas implementadas para proteger la información institucional durante el desarrollo del trabajo en casa.

6. Mecanismos para la protección y seguridad de la información institucional:
(Ejemplo: uso exclusivo del equipo, contraseñas seguras, VPN, respaldo de información, etc.)




2.4 Condiciones ambientales del puesto de trabajo: Evalúe objetivamente las condiciones físicas del lugar donde desarrollará sus funciones, utilizando la escala:
 1 = Totalmente de acuerdo
 2 = De acuerdo
 3 = Ni de acuerdo ni en desacuerdo
 4 = En desacuerdo
 5 = Totalmente en desacuerdo

	Aspecto a evaluar
	1
	2
	3
	4
	5

	Dispongo de un espacio adecuado para trabajar
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	El espacio cuenta con iluminación suficiente
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Dispongo de mobiliario adecuado (mesa amplia y silla ergonómica o regulable)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	El ruido ambiental se encuentra dentro de límites normales
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Cuento con condiciones adecuadas de ventilación y/o climatización
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



3. CONDICIONES DEL ACUERDO DE TRABAJO EN CASA
· Jornada: Indique la jornada de trabajo que cumplirá durante el trabajo en casa: _____________________________________
· Días: Relacione los días en los cuales desarrollará sus actividades bajo esta modalidad. ________________________________________
· Horario: Especifique el horario acordado con el jefe inmediato para la prestación del servicio, estas condiciones deberán ajustarse a las disposiciones institucionales vigentes y a las necesidades del servicio. _____________________________________
4. FUNCIONES A DESARROLLAR EN LA MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA: Relacione las funciones, actividades o tareas que desarrollará desde casa. Iniciar por las funciones de mayor relevancia, describir actividades concretas y verificables, Incluir únicamente aquellas que puedan ejecutarse efectivamente mediante trabajo en casa y concertar previamente las actividades con el jefe inmediato.

Relacionar las funciones o tareas que desempeña, iniciando por las de mayor importancia y que sean susceptibles de desarrollarse bajo esta modalidad, acordados con su jefe inmediato:



Observaciones (si aplica): Utilice este espacio para registrar aclaraciones, limitaciones operativas o información adicional relacionada con la ejecución de las funciones.



5. OBJETIVOS Y RESULTADOS ESPERADOS: Describa los objetivos que se esperan alcanzar durante el período de trabajo en casa y los resultados asociados.

Describa los objetivos y resultados esperados de las actividades acordadas entre el funcionario y el jefe inmediato:



6. PARÁMETROS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL: Defina conjuntamente con el jefe inmediato los mecanismos mediante los cuales se verificará el cumplimiento de las actividades.

Indique los mecanismos de seguimiento y control (informes, reportes estadísticos, estudios, planes de trabajo, reuniones virtuales, entre otros) acordados con su jefe inmediato:


NOTA
El funcionario solicitante deberá anexar fotografías del sitio de ubicación del puesto de trabajo en casa.

Los abajo firmantes, en calidad de funcionario y jefe inmediato, manifestamos que conocemos y aceptamos las obligaciones y derechos derivados de la modalidad de trabajo en casa, conforme a las disposiciones legales vigentes y los lineamientos establecidos por la entidad.

Firma del funcionario solicitante:  El funcionario deberá firmar la solicitud. __________________________
Firma del jefe inmediato: El jefe inmediato deberá revisar la información y firmar el acuerdo. ______________________________________
Vo. Bo. subdirectora de Gestión Humana: El documento será remitido para revisión de la Subdirección de Gestión Humana. _______________________





ANEXO: Fotografías del sitio de ubicación del puesto de trabajo en casa
El funcionario solicitante deberá adjuntar fotografías recientes del espacio donde desarrollará el trabajo en casa. Se recomienda incluir imágenes que permitan evidenciar las condiciones del puesto de trabajo, tales como el escritorio o superficie de trabajo, la silla utilizada, la iluminación del espacio y las condiciones generales del entorno. (Las fotografías serán utilizadas exclusivamente para verificar las condiciones del puesto de trabajo y para la evaluación de aspectos relacionados con seguridad y salud en el trabajo, en el marco de la modalidad de trabajo en casa).
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