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	PROCESO DE GESTIÓN DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Formato de solicitud de disfrute de días compensatorios por tiempo suplementario.
	Código: GTH-F061
Versión:01
Fecha:18/07/2025




	IDENTIFICACIÓN DEL FUNCIONARIO

	Fecha de diligenciamiento
	dd/mm/aaaa

	Nombre del funcionario
	

	Cargo
	
	Código
	
	Grado
	

	Dependencia o grupo
	



	SOLICITUD DE DIAS A DISFRUTAR:

	Número de días solicitados
	00
	De
	dd/mm/aaaa
	A
	dd/mm/aaaa

	Número de días solicitados
	00
	De
	dd/mm/aaaa
	A
	dd/mm/aaaa

	Número de días solicitados
	00
	De
	dd/mm/aaaa
	A
	dd/mm/aaaa

	


	SOLICITUD DE HORAS A DISFRUTAR

	Número de horas solicitadas
	00
	De 
	00:00 am/pm
	A 
	00:00 am/pm
	Fecha
	dd/mm/aaaa

	Número de horas solicitadas
	00
	De 
	00:00 am/pm
	A 
	00:00 am/pm
	Fecha
	dd/mm/aaaa

	Número de horas solicitadas
	00
	De 
	00:00 am/pm
	A 
	00:00 am/pm
	Fecha
	dd/mm/aaaa




	INFORMACIÓN DE COMPENSATORIOS

	Número de compensatorios acumulados a la fecha de solicitud
	

	Número de compensatorios a descontar
	

	Número de compensatorios despues del disfrute solicitado
	



	OBSERVACIONES

	









	FIRMA FUNCIONARIO SOLICITANTE
	
	FIRMA JEFE INMEDIATO

	NOMBRES:
	
	NOMBRES:





Nota 1: Los permisos para: compensatorios por bienestar, asistir a citas médicas, acompañar las citas médicas de los hijos(as) menores de edad o padres adultos mayores, asistir a reuniones escolares de hijos(as), realizar diligencias administrativas, disciplinarias, judiciales o notariales deben solicitarse como permiso remunerado hasta por 3 dias, de acuerdo al punto No. 7 de la circular No. 21 de 07/11/2023 y en el formato A-GH-F020.

Nota 2: El formato debe ser diligenciado completamente, firmado por el funcionario y por el jefe Inmediato y remitido por lo menos tres (3) días hábiles de anticipación a Talento Humano, para que adquiera validez.

Nota 3: Antes de su diligenciamiento, se debe validar el número de compensatorios pendientes por disfrutar con el Grupo de Administración y Desarrollo del talento Humano.

Control de cambios
	Versión 
	Fecha
	Descripción

	01
	18 de julio de 2025
	Creación del documento





























A continuación, se presentan las instrucciones. En caso de requerir este formato de forma física, no imprima esta hoja.

INSTRUCCIONES

1. IDENTIFICACIÓN DEL FUNCIONARIO: Completa los campos con tus datos personales y laborales:

· Fecha de diligenciamiento: Día en que estás llenando el formato (dd/mm/aaaa).
· Nombre del funcionario: Nombre completo del solicitante.
· Cargo: Nombre del cargo que desempeñas.
· Código y Grado: Según el Manual de Funciones (consulta en Talento Humano si no lo conoces).
· Dependencia o Grupo: Nombre del área o grupo de trabajo al que perteneces.

2. SOLICITUD DE DÍAS A DISFRUTAR: Para registrar los días completos que deseas disfrutar como compensatorio:

· Número de días solicitados: Digita la cantidad total de días que estás solicitando.
· Desde (De) - Hasta (A): Especifica el rango de fechas de disfrute (inicio y fin de cada periodo solicitado).
· Puedes registrar hasta tres periodos distintos si lo necesitas.

3. SOLICITUD DE HORAS A DISFRUTAR: Para registrar el disfrute en horas, no días completos:

· Número de horas solicitadas: Cantidad total de horas que deseas usar.
· De / A: Especifica el rango horario de cada jornada (ejemplo: De 08:00 am A 12:00 pm).
· Fecha: Fecha específica del disfrute de las horas.
· Puedes registrar hasta tres solicitudes distintas de horas.

4. INFORMACIÓN DE COMPENSATORIOS: Esta sección puede diligenciarse con apoyo de Talento Humano:

· Número de compensatorios acumulados a la fecha de solicitud: Total de días/horas compensatorias que tienes disponibles.
· Número de compensatorios a descontar: Corresponde a los días/horas que estás solicitando.
· Número de compensatorios después del disfrute solicitado: Resultado del saldo luego del descuento.

5. OBSERVACIONES: Espacio para anotar cualquier información adicional relevante. 

IMPORTANTE

· Verifica que la información esté clara y sin enmendaduras.
· Asegúrate de contar con las compensaciones antes de solicitar el disfrute.
· Firma y remite el formato al área de Talento Humano para su aprobación y trámite correspondiente.
Aviso de protección de datos personales 

En caso de que el formato recoja información asociada con datos personales, privados, semiprivados o sensibles, deberá llevar en la parte inferior cualquiera de las siguientes opciones:  de conformidad y en estricto cumplimiento de la Ley 1581 del 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para protección de datos”, dado que la entidad actuará como responsable del tratamiento de los datos personales conforme a la Resolución 2821 de 2016 “Por la cual se adopta la política de Protección de datos en el Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudio Ambientales - IDEAM”
Opción 1. Ley 1581 de 2012, protección de datos personales: “El titular de los datos podrá, en cualquier momento, solicitar al IDEAM que la información sea modificada, actualizada o retirada de las bases de datos, si así está almacenada”
Opción 2. Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Ley 1581 De 2012 y a la Resolución 2821 De 2016 del IDEAM 
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