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	1. OBJETIVO

	Conceder las vacaciones que por derecho tienen los empleados que laboran en el Centro de Servicios Judiciales, sin detrimento del normal funcionamiento del mismo. 

	2. ALCANCE

	Inicia con la solicitud de vacaciones de los empleados de los Centros de Servicios Judiciales del Sistema  Penal Acusatorio y de Ejecución de Penas y Medidas de Seguridad y termina con la notificación de vacaciones

A los empleados.  

Aplica este procedimiento a los empleados encargados de tramitar las solicitudes de vacaciones en cada Centro de Servicios.  

	3. RESPONSABLE (S)

	Jueces Coordinadores Centros de Servicios Judiciales Sistema Penal Acusatorio y de Ejecución de Penas y Medidas de Seguridad de Bogotá. 

	4. DEFINICIONES

	Suspensión del periodo de vacaciones: Situación que se presenta cuando al servidor le ha sido aprobado el derecho y el disfrute de sus vacaciones; pero que por razones de necesidad del servicio el disfrute de las mismas es suspendido. 

Periodo de alta demanda: Periodo de tiempo durante el cual la solicitud de disfrute de vacaciones se incrementa. Corresponde a meses como: Diciembre, Enero, Junio, Julio y Semana Santa.


	5. NORMATIVIDAD

	Ley 270 de 1996 Art.  146. 
Ley 1285 de 2009

NTCGP1000:2009.  Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública


	6. ACTIVIDADES

	PASO
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar vacaciones 
	Los servidores del Centro de Servicios Judiciales sin importar el tipo de vinculación solicitan ante los(las) Jueces(zas) Coordinadores de los Centros de Servicios de Paloquemao, Adolescentes  o Ejecución  de Penas y Medidas de Seguridad de Bogotá, mediante oficio le sean concedidas las  vacaciones. 
También mediante oficio, se deberá solicitar el disfrute de las mismas cuando por necesidad del servicio se haya visto obligado a suspenderlas.
	Servidores vinculados a los Centros de Servicios

	2
	Revisar hoja de vida 
	Revisa contra la hoja de vida la veracidad de la información:

1- Que el periodo que esté solicitando no haya sido concedido.

2- Que el periodo que esté solicitando se haya o no  suspendido, según la particularidad.
3- Que el periodo que esté solicitando se haya causado.


	Empleados encargados de manejo Gestión Humana

	3
	Verificar cumplimiento de requisitos 
	De acuerdo al Reglamento Interno establecido en cada Centro de Servicios, para los periodos de alta demanda tendrán prioridad:
1- Quienes hayan completado dos (2) o más periodos acumulados sin tomar vacaciones.

2- Quienes no hayan disfrutado de vacaciones en estos periodos.

CRITERIOS ADICIONALES: Adicionalmente se tendrán en cuenta los siguientes criterios: 
Para el caso del Centro de Servicios  Judiciales de Paloquemao, las  programación se definirá por turnos de acuerdo con el reglamento interno de trabajo vigente (anexo 1)
En el caso del Centros de Servicios Judiciales para Adolescentes  las vacaciones se programaran en el mes solicitado así:

Escribiente de 6:00 A.M a 2:00 P.M. un cupo;
Escribiente de 2:00 P.M. a 10:00 P.M. un cupo

Citador de 6:00 A.M a 2:00 P.M. un cupo

Citador de 2:00 P.M. a 10:00 P.M. un cupo
Asistentes Sociales, un cupo.

Escribiente atención ventanilla de 6:00 A.M. a 2:00 P.M, un cupo.

Escribiente atención ventanilla de 2:00 P.M. a 10:00 P.M., un cupo.

Escribiente atención seguimiento de 8:00 A.M a 5:00 P.m., un cupo. 

Para el Centro de Servicios de Ejecución de Penas y  Medidas la programación de las vacaciones se trabajara así:

	Escribiente Grupo de Gestión Humana


	4
	Elaborar Resolución 
	Si se determina que el solicitante cumple con los requisitos y con los criterios pre-establecidos se elabora la resolución que  concede las vacaciones. 

En caso contrario cuando no se reúnen los requisitos se niegan también mediante resolución.

Tomada la decisión por parte del juez coordinador  el empleado o escribiente elabora el proyecto de resolución de concédase o niéguese en original y tres (3) copias y pasa para la firma del Juez Coordinador del Centro de Servicios

	Empleado encargado de Gestión Humana.

	5
	Manejo casos especiales.
	Para el caso del Centro de Servicios Judiciales de Paloquemao, los servidores que provienen de Juzgados y por lo tanto están a disposición del Centro de Servicios Judiciales, solicitan sus vacaciones únicamente ante el titular del Despacho al que pertenecen. Surtido el trámite deben informar mediante oficio anexando como soporte copia de la resolución; de tal situación al Área de Gestión Humana del Centro de Servicios; con el fin de llevar el respectivo control.

También deberán informar al Coordinador del grupo al que pertenece para que este teniendo conocimiento de la situación disponga del personal a su cargo.

	Empleado encargado de Gestión Humana.


	6
	 Registrar y Controlar
	En la Planilla Vacaciones Servidores CSJ, se registra para todos los servidores del Centro de Servicios, indistintamente de su tipo de vinculación:  nombre, grupo al que pertenece, turno en el que labora, número de la resolución y se señala desde el día en que inicia hasta el día en que termina el periodo de vacaciones.
	Empleado encargado de Gestión Humana.



	7

	Notificar y Enviar la  novedad.
	De las tres copias, la primera se archiva en la hoja de vida, la segunda se archiva en la Carpeta Consecutivos Resoluciones y la tercera es para el solicitante.

El original se envía a la Oficina de Pagaduría de la DESAJ, con la relación de las novedades mensuales por intermedio del Grupo de Notificaciones a más tardar el 25 de cada mes.

 
	Empleado encargado de Gestión Humana.




	7.  REGISTROS 

	CODIGO
	NOMBRE
	RESPONSABLE DE DILIGENCIARLO
	LUGAR DE ARCHIVO
	CRITERIO DE ARCHIVO
	TIEMPO DE RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN

	No aplica
	Oficio de solicitud de periodo de vacaciones 

	Servidor CSJ

	Hoja de vida del servidor


	Cronológico
	Ver TRD
	Ver TRD

	No aplica
	Resolución de aprobación, negación o suspensión.


	Servidor del área de administración de Gestión Humana 
	Archivo de Gestión área Administración de Gestión Humana Carpeta acuerdos y resoluciones 
	Por numero de resolución
	Ver TRD
	Ver TRD

	No aplica
	Oficio de envío de novedad
	Servidor del área de administración de Gestión Humana
	Archivo de Gestión área Administración de Gestión Humana -Carpeta novedades
	Cronológico

	Ver TRD
	Ver TRD


	7. ANEXOS

	Anexo 1. Programación turnos de vacaciones Centro de Servicios Judiciales de Paloquemao

	8. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión 01: aprobada por el comité de SIGC en sesión del 


ANEXO 1. PROGRAMACIÓN TURNOS DE VACACIONES CENTRO DE SERVICIOS JUDICIALES DE PALOQUEMAO
	GRUPO
	A  AUTORIZAR

	ADMINISTRACION DE SALAS 
	1 PERSONA POR TURNO 

	APOYO SECRETARIAL
	1 PERSONA POR TURNO 

	ARCHIVO ADMINISTRATIVO
	1 PERSONA POR TURNO 

	ARCHIVO DOCUMENTAL 
	1 PERSONA POR PERIODO DE VACACIONES 

	ARCHIVO TECNOLOGICO 
	1 PERSONA POR PERIODO DE VACACIONES

	RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA  
	1 PERSONA POR TURNO 

	COORDINACION 
	1 PERSONA POR PERIODO DE VACACIONES

	RESPUESTA A USUARIOS  
	2 PERSONAS POR TURNO 

	TÍTULOS DE DEPÓSITOS JUDICIALES
	1 PERSONA POR TURNO

	ENVIOS A JUZGADOS DE  EJECUCION DE PENAS
	2 PERSONAS POR TURNO 

	ENVIOS TRIBUNAL Y PRECLUSIONES
	1 PERSONA POR TURNO

	REPARTO DE CONOCIMIENTO 
	1 PERSONA POR PERIODO DE VACACIONES

	GESTION DE CALIDAD
	1 PERSONA POR PERIODO DE VACACIONES

	TRÁMITES DE LIBERTADES Y CAPTURAS
	1 PERSONA POR TURNO

	NOTIFICACIONES *
	1 PERSONA POR PAREJA RUTA 

	PLANILLAS DE CORREO
	1 PERSONA POR PERIODO DE VACACIONES

	RECEPCION A JUZGADOS
	1 PERSONA POR TURNO

	REGISTRO DE ACTUACIONES
	2 PERSONA POR TURNO

	REGISTRO DE PLANILLAS
	1 PERSONA POR TURNO

	REPARTO DE GARANTIAS
	1 PERSONA POR PERIODO DE VACACIONES

	GESTIÓN HUMANA
	1 PERSONA POR PERIODO DE VACACIONES

	TUTELAS
	1 PERSONA POR TURNO


	COMUNICACIONES

	PRELIMINARES 
	1 PERSONA POR TURNO

	CORREOS ELECTRONICOS 
	1 PERSONA POR TURNO

	TELEGRAMAS **
	1 PERSONA POR PAREJA


* Para los notificadores se establece un máximo de 5 personas.

** Para telegramas se permiten máximo 4 personas en turno de la mañana y 1 en turno de la tarde.
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