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	GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Formato solicitud no disponibilidad de personal
	Código: GTH-F051 Versión: 02
Fecha: 24/06/2025  



	SOLICITUD DE TRABAJO EN CASA

	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
	dd/mm/aaaa

	NOMBRE DEL FUNCIONARIO
	

	DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN
	

	CARGO
	
	CÓDIGO
	
	GRADO
	

	DEPENDENCIA
	

	GRUPO ESPECÍFICO
	



	MOTIVO (Marque con una X el motivo de la solicitud)

	Condiciones médicas propias
	

	Condiciones médicas de familiares de primer grado de consanguinidad
	

	Mujeres en estado de embarazo de alto riesgo
	



SOLICITUD DE DIAS:
	Número de días solicitados
	
	De
	dd/mm/aaaa
	A
	dd/mm/aaaa



[bookmark: gjdgxs]Recuerde que el ARTÍCULO  7.Término del trabajo en casa de la Ley 2088 de 2021 indica “La habilitación de trabajo en casa originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extenderá hasta por un término de tres meses prorrogables por un término igual por una única vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extenderá la habilitación de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.”

ELEMENTOS DE TRABAJO: (Marque con una X)
	Propios
	
	De la entidad
	



Recuerde que de requerir los elementos del Instituto debe diligenciar el formato A-AR-F003 FORMATO AUTORIZACIÓN SALIDA DE ELEMENTOS V6 con la solicitud de los mismos.

	JUSTIFICACIÓN DE LA SOLICITUD

	









	ANEXOS

	

	

	

	



[bookmark: _30j0zll]
                                                              __________________________________     _________________________
FIRMA DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE                VoBo JEFE INMEDIATO


Nota: El formato debe ser diligenciado completamente y firmado por el funcionario y por el jefe Inmediato, para que adquiera validez.


HISTORIAL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	01
	24/10/2022
	Creación del documento

	02
	26/06/2025
	 Se ac    Se actualiza el formato de acuerdo con el memorando 20251100097283 enviado por la OAP los lineamientos para la actualización documental en el marco de la implementación del aplicativo suite visión. El código pasa de A-GH-F051 a GTH-F051, Se elimina la tabla de elaboración, se incluye hoja de instrucciones.





INSTRUCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
Una vez diligenciado no se imprimir y se eliminan una vez se convierten en registros.

	CONCEPTO
	EXPLICACION

	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
	

	NOMBRE DEL FUNCIONARIO
	

	DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN
	

	CARGO
	

	DEPENDENCIA
	

	GRUPO ESPECÍFICO
	

	MOTIVO
	

	SOLICITUD DE DIAS:
	

	ELEMENTOS DE TRABAJO
	

	JUSTIFICACIÓN DE LA SOLICITUD
	

	ANEXOS
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