ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
ERN

SECRETARIA Of

Codigo

127-FORGT-51

Version

Vigencia Desde

22/08/2023

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO Y/O DOCUMENTO: TELETRABAJO

FECHA DE ELABORACION:

1. DATOS DEL FUNCIONARIO

Nombre del funcionario:

No. Documento de Identificacion:

Cargo: Dependencia:

Nombre del Jefe Inmediato: Cargo jefe inmediato:

2. ANALISIS ACTIVIDADES TELETRABAJABLES

De conformidad con las funciones y responsabilidades asignadas al funcionario, éste puede acogerse a la modalidad de

Teletrabajo suplementario?

Sl

NO

Relacione las actividades teletrabajables:

3. CALIFICACION DE LAS COMPETENCIAS PARA TELETRABAJO

En la siguiente tabla, valore en una escala de 1(Totalmente en desacuerdo) a 5 (Totalmente de acuerdo) las competencias laborales del funcionario solicitante:

ORIENTACION A RESULTADOS

Organiza y ejecuta los trabajos con eficiencia sistematicamente cumpliendo en tiempo y calidad con
las metas definidas

Se esfuerza por obtener los mejores resultados

Muestra satisfaccion y entusiasmo al establecer metas retadoras y lograrlas

Organiza y ejecuta los trabajos cumpliendo en tiempo y calidad con las metas definidas

Utiliza los recursos a su disposicion de manera adecuada

Contribuye con el logro de los objetivos de su area y de la entidad

ADAPTACION AL CAMBIO

Cuando se le propone adoptar nuevas practicas, acepta con facilidad y contribuye con entusiasmo

Le gusta aprender y persiste a pesar del esfuerzo que tenga que hacer para empezar una nueva
implementacién

Se le facilita el aprendizaje de nuevas practicas

AUTONOMIA

Se hace responsable de realizar las tareas a su cargo sin necesidad de supervisién

Muestra satisfaccion por trabajar de manera independiente de colegas o jefe

Se muestra estable y con capacidad para trabajar sin contacto presencial de otras personas

MANEJO DEL TIEMPO

Planea y distribuye su tiempo de manera acertada para lograr los resultados

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




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

RECURSIVIDAD 1 3

Se anticipa previendo posibles obstaculos en el logro de las metas
Identifica con facilidad recursos y procedimientos para dar solucion a los problemas
Se hace cargo de las situaciones y las resuelve acertadamente cuando se presentan

MANEJO DE LAS TIC QUE REQUIERE 1 3
Utiliza de manera eficiente las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién requeridas para el
desarrollo eficiente de sus funciones

4. CONCEPTO
CUMPLE Sl NO

Observaciones:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

RIA DE GOBIERNO

Detensaria del Espario Fitico

Cédigo 127-FORGT-51

Versién 2

Vigencia Desde 22/08/2023

ITEM

INSTRUCCION

SOLICITUD DE TELETRABAJO

Escriba la fecha de solicitud

DATOS DEL FUNCIONARIO

Diligenciar la informacion requerida del servidor objeto del seguimiento

ANALISIS ACTIVIDADES TELETRABAJABLES

Sefiale si las funciones del empleo son teletrabajables y relacione las funciones y actividades que se
realizaran en modalidad teletrabajos.

CALIFICACION DE LAS COMPETENCIAS PARA
TELETRABAJO

Marque con una X el nivel de apropiacion de acuerdo con cada afirmacion

CONCEPTO DE CUMPLIMIENTO

Sefiale con una X si el funcionario cumple con Tas condiciones para trabajar en modalidad teletrabajo, si
se considera necesario, sefialar observaciones.




