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TELETRABAJO RAMA JUDICIAL

Acuerdo PCSJA24-12151 del 28 de febrero de 2024

Instructivo para la solicitud y
tramite del teletrabajo




Introduccion:

La Rama Judicial ha creado un
aplicativo que busca facilitar el
acceso al tramite de solicitud y
aprobacion de teletrabajo. Por
ello, le presentamos a conti-
nuacion el paso a paso que
debe realizar para este proceso.
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NOTA: Recuerde que el aplicativo es el unico
canal establecido para el registro y gestion de
las solicitudes.
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SI USTED ES SOLICITANTE
iRecuerde! Este tramite lo debe realizar aun si

cuenta con autorizacion vigente de teletrabajo.
El plazo es desde el primero (1) y hasta el cator- a S o

ce (14) de marzo de 2024.

Los magistrados de los consejos seccionales, Ingrese al ap|icatiVO. Puede
directores seccionales, directores de unidad y : Z CP .
de oficinas del Consejo Superior de la Judicatu- ingresar a tl’.aVGS de la pagina.
ray de la Direccién Ejecutiva de Administracién htt PSsS: // bit.l y/3 SXc2e0

Judicial desarrollaran sus labores presencial-
mente. Los demas empleados administrativos
podran teletrabajar hasta por dos (2) dias a la
semana.

Paso 2

Acceda al aplicativo.
Puede acceder al
aplicativo ingresando
SuU correo institucional
y numero de cédula

NOTA: Si no cuenta con correo institucional, podra acceder
con el correo del despacho al que pertenece o utilizar
teletrabajoramajudicial@cendoj.ramajudicial.gov.co

contrasena: Teletrabajo2024 y su numero de cédula
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Solicitante:

Paso 3

Formadario de Teletrabajo
Solicitud para acceder al teletrabajo
-.-.‘-:;-,,:- 1-‘:_:;.& 1. "'::'_.:{E;: de Wbt &n (3 Rarng ooy
Seccioral Comreeo persoral del solicitante |@hotmal tgread ebc )
: : | |
Una vez en el formulario valide su Muricpo d s sede okl Comes ivedons & socone
informacion, verifique que los datos - [ e l
alli consignados estan actualizados
Identficaciin Despacha ¢ depondencos

Salicitud de teletrabajo

Fecha ge b sofiotud Direceion donde se realizand ol teletrabaje
SN2 |
M de ceiutar Tipe: de servider judicial

| ) il () Adrdraatig

Mhunicipso ¥ deparfamento daonde e realizard f tdstrabyo

v

Recuerde que debe seleccionar tipo de servidor

Administrativo: aquellos servidores que se encuen-
tran con vinculacién al Consejo Superior de la
Judicatura, el Consejo Seccional, Direcciones Sec-
cionales o dependencias administrativas.

-Jurisdiccional: aquellos servidores que ejercen
funciones jurisdiccionales, entre ellos magistrado
de tribunal, jueces y empleados jurisdiccionales.
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Si s infermadidn cargada en el shtemas no coincide oon su secional. despacho o dependencia, e wu nominadar mo coincide. Puede enviar un comeo & la seccional pertinenile para gue
umsberm i canbsg oo sislema
D chog @ e siguiente bofon para que queds regestiada vo novedad ¥ pusda sey atendida la mayor brevedsd posible

Si presenta alguna discapacidad y/o R
estado de embarazo o lactancia, debera canditoins dasclals
indicarlo en el aplicativo y acreditar la Candicidn de dicapacidad
situacion directamente con su nomina- 0= Ow O s O we
dor y presentar los correspondientes Datos de corparaciones, despaches Judiciales y dependencias administrativas
soportes y/o recomendaciones médicas. = rmine

Embarizada o Lictamie

Crong soleritante de feletrabagn, maniSesto ue sumin sirare ef eqipo de compuio oon bdas ins componentes y cagacitad necesans par poder Eeleirabajar. lgaaimente
mansended acthas v funclonando adeovadamente ko servicios biskoes cora toictrabalar, come o elzctricidad o ¢! 200250 a Internet. Entiendo que fa Rama Judichai no s

raspansable S posibles dafos nl del manteniriento d& eitos aqulpos

= X

o Frgrass b IEORmacin Sobie ol Camdec qui v debu Teuloss
P S soahad

sl despocho o depensendia o su M
acstions of cambio en ol s
i novedad y puesds ser atendad

2

NOTA: si sus datos no son correctos o estan
desactualizados, haga clic en el botén y siga
las indicaciones. .

Selwovone & secconal 8 1 ol deses e b nowvecad

| e ipo de cdmputo con todos los oo
besicos para teletrabajar, como le ek

1] L
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Solicitante:

Paso 4

Registro de solicitud @

Una vez radicada la solicitud mediante el Su solicitud ha sido enviada con éxito al
aplicativo, le llegard un correo electrénico neminador .
indicando que se realizo con éxito para que
continue el tramite de anuencia anuencia.

{1} Fommiare Meriajs indice de svaciside

Si el juzgado o despacho judicial no cumple con
el Indice de Evacuacion Parcial, igual o superior
al 80% no podra continuar con el tramite de tele-

trabajo, conforme al articulo 7 del Acuerdo 12151
Segin lo establecido en el articulo 7 del Acuerdo PC5JAZ4-12151 del
2024, el no cumple con el indice de Evacuacion Parcial del 2023
conforme a la publicacion realizada por la Unidad de Desarrollo y Analisis
Estadistico.

Indice de evacuacion del despacho es igual & %. NOTA: Recuerde que el tramite para la

solicitud esta habilitado hasta el 14 de
marzo. Usted puede realizar el segui-

miento de su tramite y consultar el
estado del proceso a través del mismo
aplicativo.




TELETRABAIJO
RAMA JUDICIAL

dg PCSIAZA-12151 dal 28 ¢ rio die 2024

Paso 1 Etapa 2:anuencia

Conocer las solicitudes '
Recuerde senor nominador que cuenta con un

radicadas mes calendario para brindar la anuencia, contados

5 . a partir de la solicitud del servidor y que tendra un
A través de su correo electronico, le llegaran las plazo maximo que finaliza el dia 14 de abril

solicitudes radicadas de los servidores judiciales
de los que es nominador. Alli encontrara un link
que lo llevara al aplicativo.

NOTA: senor nominador, si desea solicitar
teletrabajo, usted asumiria el rol de solicitante
también y debe seguir el tramite de |la etapa 1.

Deptrdercin o deipachs
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Paso 2

Complete la informacién sobre el
acuerdo de voluntades a la que
llegbé con el empleado.

A) Aqui debe indicar, qué dias brindara de teletrabajo sin
exceder los maximos de dias permitidos que son:

- Funcionarios jurisdiccionales: hasta 3 dias
- Funcionarios administrativos: hasta 2 dias
- Funcionarios con condiciones especiales (condicion
de discapacidad, embarazo o lactantes). hasta 4 dias.

Recuerde que la condicion especial debera ser acreditada
por el servidor judicial.

B)Una vez senalados los dias acordados de teletrabajo, debe
indicar de manera breve cuales seran los mecanismos de
seguimiento y control. Usted es quien verificara el cumpli-
miento de estos compromisos. Recuerde que en todo
caso debe garantizar diariamente la presencia fisica en
el lugar de trabajo como minimo del 50% del personal.




Paso 3

Una vez completada esta informacion haga clic al botén de “Terminar
solicitud”

Alli una vez completada la informacion por parte del nominador, el
estado del proceso cambiara a:

Con anuencia: Usted aprobd la solicitud teletrabajo para ser revisada
por la ARL con el fin de que emita el concepto de favorabilidad.

Sin anuencia: No ha dado una respuesta a la solicitud.

Rechazada: No autorizo teletrabajo al solicitante o se vencio el plazo
para que se registre la anuencia en el aplicativo.

Anuencia del nominador

n la Rama Judicial, para cumplir sus

TELETRABAJO
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NOTA: Recuerde que el tramite
para la anuencia esta habili-
tado hasta el 14 de abril, una

vez finalizado este plazo sin
gue exista una respuesta a la
solicitud, se entendera
negada y sin autorizacion
para teletrabajar.
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Paso 1 Etapa 3:
Recepcién de solicitud tramite en ARL

Internamente, una vez brindada la anuencia, el
sistema automaticamente le indicara al solici-
tante que cuenta con anuencia del nominador
y que se encuentra en tramite ante la ARL.

Paso 2
Asignacion de visita

La ARL deberd agendar la correspondiente visita,
informandole al solicitante el dia, mes y fecha en
la cual se realizara y que sera dentro de los 20 dias
habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.

Paso 3

Reporte de inspeccién

Una vez realizada la visita, la ARL brindara el reporte de RECUERDE, debera estar atento a los correos y/o llamada,
inspeccion del puesto de trabajo del solicitante, alli en donde se le indique la hora y fecha de la visita, asi
indicara si es favorable o no su concepto. De ser favora como del concepto una vez realizada @ esta.
ble se continuara con el tramite, si es desfavorable el Puede consultar de igual manera el estado de su tramite

tramite finalizara sin autorizacion para teletrabajar. a través del aplicativo.



Paso |

Ingrese al aplicativo

Puede ingresar a través del link que llega al correo
electréonico una vez es notificado del concepto favorable
por parte de la ARL, o bien puede dirigirse a la pagina:

www.jfbhejrnfdcejdck.ramajudicial.gov.co.

Paso 2

Suscriba el acuerdo de voluntades

De clic en el recuadro que le corresponde segun
su rol, ya sea solicitante o nominador para dar
por aceptado el acuerdo de voluntades y con
ello la solicitud de teletrabajo.
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Etapa 4:
Formalizacion del acuerdo

de voluntades

IMPORTANTE: PARA ESTA ETAPA SE CUENTA CON 3
DIAS HABILES PARA, QUE EL NOMINADOR Y SERVI-
DOR JUDICIAL REGISTREN EL ACUERDO DE VOLUN-
TADES DE TELETRABAJO. DE NO REGISTRARSE EN
DICHO TERMINO SE ENTENDERA NEGADO VY EL
TRAMITE CULMINARA SIN AUTORIZACION PARA
TELETRABAJAR.

HOTA Curnpiide wite plas sl v ae sacusnts igitrada s Sonalzaciin an of splicatin, se sntendend segeds pos of scrminacod 7 sl émis colminard sin sswicacisn g
telatschame. mrammial 4 mitic s 10 del aenerda

BEROT [ BOHME M 1ETIOH § O DO FOTMBALEIN I8 ROICPIST O AT By o4 CRTR K MRS O O oo W eRCPE S W T




Paso 3

Verifique el estado de la solicitud
(solicitante)

Este atento al correo y/o al aplicativo para revisar que
su solicitud haya sido aprobada con éxito, recuerde
qgue si no se registra el acuerdo de voluntades dentro
del término de 3 dias luego de rendido el concepto de
favorabilidad por parte de la ARL, su solicitud se enten
dera como negada y culminara su tramite sin autorizacion
para teletrabajar.
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NOTA 1: Recuerde que los plazos maximos para
cada etapa son los siguientes:

Solicitudes: Del 1de marzo al 14
Anuencia: Se cuenta con un mes, contado a partir
de allegada la solicitud, con plazo maximo hasta
el 15 abril.
Concepto ARL: Cuenta con 20 dias habiles conta-
dos a partir de la anuencia, con plazo maximo
hasta el 15 de mayo.

Formalizacién: 3 dias habiles siguientes a la rendi-
cion del concepto de favorabilidad por parte de

la ARL, con plazo maximo hasta el 20 de mayo.

NOTA 2: Recuerde que cada tramite es Unicoy
dependera de usted realizar el seguimiento, pero
de manera general debera seguir los tiempos
establecidos por el Acuerdo 12151.
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NOTA: Recuerde que los plazos maximos para
a S O cada etapa son los siguientes:

Solicitudes: Del 1 de marzo al 14

Verlflc.'ue el estado de la solicitud Anuencia: Se cuenta con un mes, contado a partir
(SO'ICIta nte) de allegada la solicitud, con plazo maximo hasta
el 15 abril.

Este atento al correo y/o al aplicativo para revisar que Concepto ARL: Cuenta con 20 dias habiles conta-
su solicitud haya sido aprobada con éxito, recuerde dos a partir de la anuencia, con plazo maximo

que si no se registra el acuerdo de voluntades dentro hasta el 15 de mayo.

del término de 3 dias luego de rendido el concepto de Formalizacién: 3 dias habiles siguientes a la rendi-
favorabilidad por parte de la ARL, su solicitud se enten cion del concepto de favorabilidad por parte de

dera como negada y culminara su tramite sin autorizacion la ARL, con plazo maximo hasta el 20 de mayo.
para teletrabajar.

Eatado de su sodicdod

Comficiones de la solkcitud

Hombre completo Comen Institsciona

identificacian Cargo

rAunacipio de L sede judicial Seccional

Despacho o dependencla Corea percanal del colicitante (Phatmal Sqmuail étc)
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INFORMACION RELEVANTE:

Se debe publicar en un lugar visible el formato de plantilla Unico
gue creara el aplicativo, que contiene la informacién de los nombres y
cargos de todos los integrantes del juzgado, despacho judicial, o
dependencia administrativa en donde se sefialaran los dias que
tengan autorizados para teletrabajar.

Si desea tener mas informacién sobre el tramite, consulte los videos
de apoyo del aplicativo y el Acuerdo 12151, entre otros documentos
relacionados con teletrabajo, haga clic aqui.

No se recibiran solicitudes de forma fisica o por ningun otro medio.
No deje para ultima hora la realizacion del presente tramite, ya que
pueden presentarse fallas por congestion en el aplicativo.

Si presenta cualquier dificultad técnica sobre el aplicativo escriba al
correo slopezp@deaj.ramajudicial.gov.co .




