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	CHECK LIST DOCUMENTOS INICIO TELETRABAJO




	Nombre:


	Cargo:
	Dependencia


	
	1. Solicitud Incorporación Modalidad de Teletrabajo (Formato GT02-F27)
2. 

	
	3. Envió de especificaciones técnicas de elementos ergonómicos al funcionario

	

	4. Memorando solicitud de aprobación del jefe de área (de Secretaría General) 

	
	5. Respuesta de Memorando (Para Secretaría General)

	
	6. Informe de Evaluación Psicológica (formato GT02-F29)

	
	7. Acta de visita domiciliaria (Formato GT02-F28)

	
	8. Lista de Chequeo prevención Teletrabajo a domicilio (Anexo, informe realizado por la ARL)

	
	Solicitud de VPN (Formato GS01-F21) Entrega de formatos firmado por el funcionario y eje inmediato

	
	Solicitud de VPN (Formato GS01-F21) Envió formatos a la mesa de ayuda

	
	Acuerdo de Voluntariedad (Formato GT02-F27)


	
	Solicitud e instalación de equipos (correo enviado por el jefe)

	
	9. Resolución concede Teletrabajo

	
	10. Comunicación de la modalidad (Oficio informado el jefe y al funcionario la modalidad de teletrabajo)

	
	11. OTROS


______________________________________       
Responsable
Fecha                                mm            aaaa
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