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	SOLICITUD HORARIO LABORAL ESCALONADO
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Bogotá D.C., _________________________


Yo ________________________________, Identificado(a) con cédula de ciudadanía No.  ______________, de _________________, ostento el cargo __________________________, Código__________, Grado _______________, ubicado en la dependencia _______________ solicito se me sea asignado el siguiente sistema de horario:  

	
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES

	HORARIO LABORAL
ESCALONADO
	
	
	
	
	




Periodo por el cual se confiere el horario escalonado: ___________________



	SOLICITANTE
	Vo. Bo. JEFE INMEDIATO 

	Nombre:
	Nombre:

	Cargo:
	Cargo:

	Firma:
	Firma:







Instrucciones de diligenciamiento	
						
Horario Laboral Escalonado: será fijado de la siguiente manera

· 6:00 am – 3:30 pm
· 6:30 am – 4:00 pm
· 7:00 am – 4:30 pm
· 7:30 am – 5:00 pm
· 8:00 am – 5:30 pm
· 8:30 am – 6:00 pm
· 9:00 am – 6:30 pm
· 9:30 am – 7:00 pm


Ejemplo 1
	
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES

	HORARIO LABORAL
ESCALONADO
	De 8:00 a.m.
a 5:30 p.m.
(horario
escalonado)
	De 7:00 a.m.
a 4:30 p.m.
(Jornada laboral ordinaria)
	De 9:30 a.m.
a 7:00 p.m.
(horario
escalonado)
	De 7:00 a.m. a
4:30 p.m.
(Jornada laboral ordinaria)
	De 6:00 a.m.
a 3:30 p.m.
(horario
escalonado)



Ejemplo 2
	
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES

	HORARIO LABORAL
ESCALONADO
	De 8:00 a.m.
a 5:30 p.m.
(horario
escalonado)
	De 6:00 a.m.
a 3:30 p.m.
(horario
escalonado)
	De 9:30 a.m.
a 7:00 p.m.
(horario
Escalonado)
	De 8:00 a.m.
a 5:30 p.m.
(horario
escalonado)
	De 9:00 a.m.
a 6:30 p.m.
(horario
escalonado)




Periodo por el cual se confiere el horario escalonado: período para el cual se confiere el horario laboral escalonado, el cual no puede superar los 12 meses.


NOTA: Este formato debe estar diligenciado a computador y no puede tener tachones ni enmendaduras.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente está publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático – IDIGER.[image: ][image: ]
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