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Reporte de Trabajo en Casa

Este formato tiene el propósito de reportar semanalmente las actividades XXX, se debe elaborar por XXX y remitir por correo a XXX cada dia XX, si algún ítem no aplica incluir N/A en el recuadro. 

	Nombre:
	[Nombre de la persona]
 

	Cargo:
	[Cargo de la persona]


	Fecha:
	[Fecha de inicio del reporte]


	Período de reporte:
	[Desde qué fecha hasta qué fecha]




1. Tareas realizadas:

Describa de manera clara y concisa las tareas realizadas durante el tiempo de trabajo en casa. Asegúrese de incluir fechas y detalles relevantes.
	Tarea
	Fecha
	Descripción

	Tarea 1: 
	
	

	Tarea 2: 
	
	

	
	
	


   
2. Resultados y Productos Entregables:
Especificar los resultados obtenidos y si se entregaron productos, informes o resultados finales. Incluir enlaces o archivos si es necesario.
	Resultado 1: 
	[Descripción del resultado o producto]

	Resultado 2: 
	[Descripción del resultado o producto]



3. Tiempo dedicado por tarea:

Estimar el tiempo dedicado a cada tarea para facilitar el seguimiento y control del trabajo remoto.
	Tarea 1:  
	[Tiempo invertido, en horas o días]

	Tarea 2:  
	[Tiempo invertido, en horas o días]



4. Herramientas Utilizadas y Conexión:

Especificar las herramientas digitales utilizadas, y cualquier incidencia con el acceso a la VPN o a sistemas necesarios para la labor.
	VPN
	[Acceso correcto / Incidencias]

	Herramienta 1:   
	[Descripción del uso]

	Herramienta 2: 
	[Descripción del uso]



5. Dificultades o Inconvenientes:
Describir cualquier inconveniente técnico o de otra índole que haya impactado la realización de las tareas y cómo se solucionó.
	Inconveniente 1:  
	[Descripción y solución]

	Inconveniente 2:    
	[[Descripción y solución]


6. Planificación de Tareas Futuras:
Incluir un plan de las tareas o actividades que se desarrollarán en los próximos días o durante el siguiente período de trabajo remoto.
	Tarea 1:   
	[Descripción de la tarea planificada]
	[Fecha estimada finalización]

	Tarea 2:     
	[Descripción de la tarea planificada]
	[Fecha estimada finalización]


7. Comentarios Adicionales:
Incluir cualquier otra información relevante, observaciones o sugerencias que puedan mejorar la modalidad de trabajo en casa.


Firma: [Nombre y firma del profesional]
Fecha de presentación del reporte: [Fecha de envío]
	Carrera 6 No. 12-62 
Bogotá, D.C. Colombia 
Teléfono: 601 7395656  
Fax: 601 7395657 
Código Postal: 111711
	Internet: www.funcionpublica.gov.co
 
Email: eva@funcionpublica.gov.co
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Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeación y Gestión (Intranet)
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