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	GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Formato solicitud de permiso
	Código: GTH-F020 Versión: 04
Fecha: 03/09/2025  



	DATOS GENERALES

	Fecha de diligenciamiento
	dd/mm/aaaa

	Nombre del funcionario
	

	Documento de identificación
	

	Dependencia
	



	MOTIVO
	ESPECIFICACIÓN
	FECHA(S) SOLICITADA(S)
	NÚMERO DE HORAS SOLICITADAS

	Cita médica
	
	dd/mm/aaaa
	

	Asuntos personales
	
	dd/mm/aaaa
	

	Asuntos familiares
	
	dd/mm/aaaa
	

	Compensatorio Plan de Bienestar 
	¿cuál?
	dd/mm/aaaa
	

	Otro
	¿cuál?
	dd/mm/aaaa
	




	OBSERVACIONES

	

	

	

	




__________________________               ______________________
Firma del funcionario	       			Firma del jefe inmediato

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

	HISTORIAL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	01
	11/04/2016
	Creación del documento

	02
	01/11/2022
	Revisión y actualización del documento

	03
	24/06/2025
	Se actualiza el formato de acuerdo con el memorando enviado por la OAP memorando 20251100097283 lineamientos para la actualización documental en el marco de la implementación del aplicativo suite visión. El código pasa de A-GH-F020 a GTH-F020.  Se elimina la tabla de elaboración, se incluye hoja de instrucciones

	04
	03/09/2025
	Actualización de los ítems a incluir en la información necesaria para registrar 



INSTRUCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

Una vez diligenciado no se imprimir y se eliminan una vez se convierten en registros.

	CONCEPTO
	EXPLICACION

	DATOS GENERALES
	El campo de DATOS GENERALES corresponde a la descripción de datos del solicitante que se registran a continuación.

	Fecha de diligenciamiento
	En el campo FECHA DE DILIGENCIAMIENTO debe escribir la fecha en orden de día/ mes y año de diligenciamiento del presente formato sin ningún tipo de tachón o enmendadura.

	Nombre del funcionario
	En el campo NOMBRE DEL FUNCIONARIO debe diligenciar su nombre completo del solicitante sin ningún tipo de tachón o enmendadura.

	Documento de identificación
	En el campo DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN debe diligenciar su número de cédula de ciudadanía o documento de identificación sin ningún tipo de tachón o enmendadura.

	Dependencia
	En el campo DEPENDENCIA debe diligenciar el nombre de la actual dependencia del IDEAM donde se encuentra ubicado, sin ningún tipo de tachón o enmendadura.

	MOTIVO
	El espacio de MOTIVO hace referencia a la descripción de, ESPECIFICACIÓN, FECHA(S) SOLICITADA(S) y NÚMERO DE HORAS SOLICITADAS.

	ESPECIFICACIÓN
	En el campo ESPECIFICACIÓN se debe seleccionar y describir a que tipo de permiso o compensatorio de bienestar social corresponde la solicitud Cita médica, Asuntos personales, Asuntos familiares, Compensatorio Plan de Bienestar (especificar cual), Otro (especificar cual)

	FECHA(S) SOLICITADA(S)
	En el campo FECHA(S) SOLICITADA (S), de modo día/mes/año se debe registras la(s) fecha(s) solicitadas

	NÚMERO DE HORAS SOLICITADAS
	En el campo NÚMERO DE HORAS SOLICITADAS se debe registrar en valor numérico, la cantidad de horas solicitadas de acuerdo con la especificación del permiso o compensatorio de bienestar social.

	Observaciones
	En el campo OBSERVACIONES, describa si tiene alguna observación, recomendación o aspecto a tener en cuenta.

	Firma del funcionario
	En el campo FIRMA DEL FUNCIONARIO se debe colocar la imagen, firma digital o física del funcionario solicitante.

	Firma del jefe inmediato
	En el campo FIRMA DEL JEFE INMEDIATO se debe colocar la imagen, firma digital o física del jefe inmediato que autoriza el permiso o compensatorio de bienestar social solicitado.



Nota. 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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