	[image: ]
	PROCESO
	GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
	VERSIÓN
	01

	
	FORMATO
	SOLICITUD DE HABILITACIÓN DE LA MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA.
	PÁGINA
	3 de 3
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Fecha de solicitud: ____ / ____ / ______

I. DATOS DEL (LA) SERVIDOR(A) PÚBLICO(A)
	Nombre completo: 
	Escriba sus nombres y apellidos completos, tal como aparecen en su documento de identidad.

	Denominación del empleo, código y grado:
	Indique el nombre del cargo que ocupa, así como el código y grado correspondiente.

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

	Horario laboral:
	Indique el horario de trabajo asignado.


	Dirección de la sede donde labora:
	Escriba la dirección completa de la sede en la que desarrolla sus funciones.

	Correo institucional:
	Registre su dirección de correo electrónico institucional 

	¿Presenta algún tipo de discapacidad?

	☐ Sí          ☐ No



2. TIPO DE SOLICITUD
☐ Trabajo en casa por condición de salud
☐ Trabajo en casa por salud menstrual (hasta tres (3) días consecutivos al mes)

3. DESCRIPCIÓN DE LA SITUACIÓN
	Describa la situación que motiva la solicitud: Describa de forma clara y concreta los hechos que motivan la solicitud. Evite incluir información que no guarde relación con la solicitud.






____________________________________________________________________________

	

	





4. SOPORTES ANEXOS: Marque los documentos que adjunta y asegúrese de anexarlos al momento de radicar la solicitud.
	☐ Certificación médica EPS / plan complementario / medicina prepagada, para salud menstrual. (Aplica para solicitudes relacionadas con salud menstrual.)

	☐ Recomendaciones de trabajo en casa por condición de salud, emitidas por el médico tratante de la EPS. (Documento expedido por el médico tratante de la EPS que recomiende o justifique la prestación del servicio bajo la modalidad de trabajo en casa.)

	☐ Soporte de situación familiar o personal (Documentos que permitan acreditar circunstancias particulares relacionadas con la solicitud.)

	☐ Otro(s): _______________________________( Indique y adjunte cualquier documento adicional que considere pertinente para respaldar la solicitud.)

	
Dirección desde donde prestará el servicio (Bogotá D.C.): Indique la dirección completa ubicada en Bogotá D.C. desde la cual desarrollará sus funciones durante el período autorizado de trabajo en casa.








5. DECLARACIÓN DEL (LA) SERVIDOR(A)
Declaro que la información suministrada es veraz y completa, y me comprometo a cumplir con las funciones asignadas, la jornada laboral, así como con los deberes y obligaciones establecidos en la normatividad vigente y en la resolución que regula el Trabajo en Casa en el Ministerio del Interior. Asimismo, me comprometo a garantizar la confidencialidad, custodia y el adecuado manejo de la información institucional a la que tenga acceso durante el desarrollo del trabajo en casa.
Firma del (la) servidor(a): ___Registre su firma______________________________
Fecha: ____ / ____ / ______

6. USO EXCLUSIVO – SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA: Este espacio no debe ser diligenciado por el(la) solicitante.
	☐ Solicitud recibida

	☐ Documentación completa

	☐ Revisión Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

	☐ Revisión Oficina de Información Pública (OIP)


	Resultado:     ☐ Aprobada         ☐ Negada

Observaciones: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



DURACIÓN SOLICITADA (en caso de aprobación del Trabajo en Casa)
La duración del Trabajo en Casa estará sujeta a verificación y aprobación por parte de la Subdirección de Gestión Humana.
• Fecha de inicio: ___ / ___ / ___
• Fecha de finalización: ___ / ___ / ___
Funcionario(a) responsable de la Subdirección de Gestión Humana que revisa la solicitud
Firma: ________________________________

Fecha: ____ / ____ / ______
Nota: Antes de radicar la solicitud, verifique que el formulario se encuentre debidamente diligenciado, firmado y acompañado de todos los soportes requeridos, con el fin de evitar retrasos en el trámite. 
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