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f\%"j[‘ MINISTERIO DEL TRABAJO

Depen:GRUPO DE APOYO A LA GESTION

EDestinata rio DUVAN PINZON VELAZCO 0000

Bogota D.C. Anexos: 0 Folios: 12
AT o
Al responder por favor citar esté nimero de radicado EI
Sefior (a)
DUVAN PINZON VELAZCO 0000

Email: PETICIONESSINDIRECCION@MINTRABAJO.GOV.CO
Ciudad

ASUNTO: Respuesta a Radicado No. 02EE2023410600000043506
Respetado (a) Sefior (a):

En atencion a su comunicado permitimos informarle para el pago de la liquidacion de prestaciones
sociales, salario y demés prestaciones usted puede solicitar una audiencia de conciliacion virtual, de
conformidad con el marco normativo que fija las competencias del Ministerio del Trabajo, regido por el
Decreto 4108 de 2011, esta entidad ministerial expidio la Resolucion No. 2242 del 27 de octubre de
2020, por medio de la cual se adopta el lineamiento para el desarrollo de audiencias de conciliacidn
extrajudicial en materia laboral medio virtual.

a
@
(]
<.
a
[]
5
o
[V
j=3
Q
=
@
Q
[v]
=
5
3
=
o
o
D
o

e
(o]
O~
o)

(=}
[=]
o)
e
@
o
c
S
)
3
Q.
S
[0]
Q
8
o
=
)
[
®
-
[0}

Qo
o
W
—
o
3.
(o]

La solicitud debe ir acompafiada del formato de solicitud de audiencia de conciliacion diligenciado,
que contiene datos del convocante, version del convocante, resumen de los hechos, datos del
convocado y descripcion de pruebas aportadas.
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Adicionalmente, adjuntar firmado el formato de aceptacion de términos y condiciones de acceso
conciliacién virtual.

La asignacién de la cita la puede realizar por la pagina web del ministerio de trabajo, entrando al
siguiente enlace: http://pgrsd.mintrabajo.gov.co/SedeElectronicaWeb/seg/CU004-2 .xhtml

Siguiendo los siguientes pasos: 1. Elige RADICAR PQRSD
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MINISTERIO DEL TRABAJO

POQRSD (Atencidon en linea)

Seleccione el modulo al que desea ingresar.

©) (&

Preguntas Frecuentes Radicar PQRSD Agendamiento de Cita

Consulta Radicado Web Yideollamada

2. Aceptar Términos

Radicar Solicitud PQRSD

El inisterio del Trabajo, en o sucesiva Mintrabajo, identificadn con ef NIT 830115226-3, con domicilio en 3 Carrera 14 ho, 99 -33, Bogata - Colombia, informa que los datos personales que
Usted sumiristrard sl sistema, serdn tratados mediants s Uso ¥ manterimisnto de medidas de seguridad técricas, fificas y sdministrativas y sU confidenciaidad sstard garantizada de
conformidad con lo definida en la Ley 1581 de 2012, e Decreto Reglamentario 1377 de 2013, la Resolucion 1867 del 13 de mayo de 2014, con las siguientes finalidades;

a. JRegistrar la informasion de datos personales en las bases de datos del tinisterio del Trabajo, con la finalidad de analizar, svaluar y generar datos estadisticos asi coma indicadores
para la farmulacien de polfticas en el sector del trabajo

b. JEjercer las funciones establecidas en el Decreto 4108 de 2011, Ley 1562 de 2012, Ley 1610 de 2013 y las establecidas en as demas disposiciones legales vigentes,
c.JFacilitar Iz implementacidn de programas en cumplimients de mandatos legales.
d. JEnwiar la informacién a entidades gubermamentales o judiciales por solicitud express de las mismas,

Igualmente, es preciso infarmar que cuslquier modificacian al presente aviso le serd notificado a través de los canales que disporga Mintrabajo para tal fin,

Acepto®
@ 5i CHo

=3
3. Radicar Solicitud: Se coloca que es una reclamacion laboral si (X), Tipo de PQRSD: PETICIQN
GENERAL, tema a solicitar: LABORAL INDIVIDUAL, Subtema: AUDIENCIA DE CONCILIACION
VIRTUAL

HRadicar >olicitud PURSD

1. Diligenciamiznto Formulario 2, Confirmacicn Radicacion 3, Radicacion

:Es una reclamacion laboral? * Tipo PQRSD * Tema a solicitar: Subtema:

P - z

S?:Il‘) PETICION GEMERAL ot LABORAL IMDIVIDLAL " AUDIEMCIA DE COMCILIACION YIRTUAL ™
*Definicion Indigue la Direccion Territorial {DTj u

Oficina Especial {OF. ESP.) donde va a
presentar la PORSD

Solicitud de caracter general o particular,
que hace el ciudadano con el fin de
recibir una respuesta sobre temas de
competencia del Ministerio del Trabajo.

Seleccion una direccidn territorial g

4. Indique la Direccion Territorial (DT) u Oficina Especial (OF. ESP.) donde va a presentar la PQRSD
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5. Termina de diligenciar el formulario, adjunta los formatos solicitud de audiencia de conciliacion
y formato de aceptacion de términos y condiciones de acceso conciliacion virtual.

6. Por ultimo envia el formulario.

El funcionario asignado en la Direccién Territorial o Oficina Especial para realizar la audiencia de
conciliacion se comunica con usted a través del correo electronico registrado en la solicitud.
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§ MINISTERIO DEL TRABAJO

DATOS PERSONALES DEL CONVOCANTE

FECHA:
NOMBRE COMPLETO
No DOCUMENTO IDENTIDAD
TIPO DE DOCUMENTO LUGAR EXP
FECHA DE NACIMIENTO
DIRECCION DOMICILIO BARRIO
DEPARTAMENTO CIUDAD
TELEFONO PAGINA WEB
CORREO ELECTRONICO
GRADO DE ESCOLARIDAD
DATOS APODERADO
NOMBRE COMPLETO
No DOCUMENTO IDENTIDAD LUGAR EXP
No. TARJETA PROFESIONAL
CORREO ELECTRONICO
FECHéo?qEFILT(!;ﬁ-Ig DEL PRETENSIONES Liquidacion prestaciones sociales:
ANO MES DIA | Pago de salarios: No afiliacién seguridad social:
Horas extras: Otros:

Termina contrato trabajo:
RESUMEN DE LOS HECHOS
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§ MINISTERIO DEL TRABAJO

DATOS PERSONALES DEL CONVOCANDO

NOMBRE Y APELLIDOS

No DOCUMENTO IDENTIDAD

LUGAR EXP

RAZON SOCIAL O NOMBRE
COMERCIAL

NIT:

DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

TIPO DE ATENCION PARA LA AUDIENCIA DE CONCILIACION:

VIRTUAL:

PRUEBAS APORTADAS

Nombre documento y/o elemento

PRESEr{_

Medio de presentacion y/o formato

FIRMA
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f\%"j[‘ MINISTERIO DEL TRABAJO

FECHA: DIA: MES: ANO:
NOMBRES Y APELLIDOS:
No DOCUMENTO IDENTIDAD EXP:

FECHA EXPEDICION TELEFONO:
DIRECCION NOTIFICACIONES
DEPARTAMENTO MUNICIPIO:
CORREO ELECTRONICO

Considerando la situacion actual y las medidas de aislamiento adoptadas por el Gobierno Nacional, El
Ministerio de Trabajo ha implementado la participacion virtual en diligencias, entiéndase por aquellas,
las audiencias de conciliacion virtual o las actuaciones administrativas que deban gestionarse dentro
de los procesos administrativos, que se adelantan en la Entidad, haciendo uso de las herramientas
tecnologicas.

La participacion virtual facilitara la proteccion e integridad de los funcionarios e intervinientes, al no
generarse una interaccion fisica, pero garantizara el desarrollo integral del principio de oralidad
previsto en el articulo 3, articulo 103 y paragrafo primero del articulo 107 del Codigo General del
Proceso.

Para tal fin, se seguiran los lineamientos que se establecen a continuacion:

CITACION A LA DILIGENCIA

Las diligencias, es decir audiencias y actuaciones de tipo oral, se citaran por Inspector de Trabajo y
seguridad social mediante citacion para audiencia de conciliacion, comunicado a través del correo
electrénico institucional del inspector asignado, y dirigido a los correos electrénicos de las partes
interesadas (Convocante (s) — Convocado(s)).

El inspector de trabajo promovera las gestiones necesarias con el fin de garantizar la participacién de
las partes a la audiencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS
Los elementos tecnoldgicos que deberan ser utilizados por los diferentes usuarios (ciudadano y
funcionario) para el correcto desarrollo de las audiencias de conciliacion en derecho a través de
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g‘%“‘jj‘ MINISTERIO DEL TRABAJO

comunicaciones digitales no presenciales, son los siguientes:

Equipos de computo.

Los usuarios podran hacer uso del siguiente hardware:
- PC (Computador personal).
- Tabletas.
- Equipos celulares

El hardware a ser utilizado debera tener configurado alguna de los siguientes tipos de sistemas
operativos:

- Windows 10 versién 2020 o superior.

- MacOS version 10.14.6 o superior.

- Android 9.0 o superior.

- i0S 12.4.8 o superior
No se recomienda el uso del sistema operativo Linux en cualquiera de sus distribuciones y/o variantes.

Navegadores.
Los navegadores verificados que podran ser utilizados para el procedimiento de audiencias de
conciliacion en derecho a través de comunicaciones digitales no presenciales, son los siguientes:

- Microsoft Edge Chromium version 84.0.522.48 o superior.
- Google Chrome version 84.0.4147.105 o superior.

- Mozilla Firefox version 79.0 o superior.

- Opera 70.0.3728.71 o superior

- Safari: el asignado a la version de MacOS.

Aplicaciones

La diligencia se llevara a cabo haciendo uso de la aplicacion tecnolégica Microsoft Teams, la cual
podra ser desplegada a través de un navegador web o instalado localmente (version 1.3.00.15561 o
superior).

Para el desarrollo de la audiencia de conciliacién, el ciudadano deberé tener instalado y configurado
un navegador web o la aplicacién de escritorio la cual podrd descargar desde la URL
https://aka.ms/getteams. Para el uso de la aplicacion de escritorio, es necesario que el ciudadano
cuente con una licencia de uso de Microsoft.

En el caso del funcionario del Ministerio del Trabajo que dirigira la audiencia, es necesario tener
instalado localmente la aplicacion Microsoft Teams (version 1.3.00.15561 o superior) haciendo uso de
la licencia de uso otorgada por el Ministerio del Trabajo.

Enlace de invitacion para el inicio de la reunion virtual
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El enlace de invitacion para el inicio de la reunion virtual para cada diligencia estara disponible en la
citacion de la audiencia de conciliacion, que la convoca y en los correos electronicos suministrados
por parte de quienes participaran en el proceso de audiencia.

Los ciudadanos que hagan uso de la opcion a través del navegador web, deberan proporcionar
nombres y apellidos completos al momento de iniciar la video llamada.

Micréfono y camara:

El equipo de computo, tableta o mévil utilizado debera contar con micréfono y camara web, las cuales
le permitiran a los usuarios participar efectivamente en el proceso de audiencia de conciliacién. La
calidad del sonido y captura de imagen deberén ser Optimos, sin atenuaciones, distorsiones,
interferencias y/o intermitencias.

Capacidad de acceso a internet:

Para participar en la diligencia, los intervinientes deben contar con una conexion de internet (la cual
no sera suministrada por el Ministerio del Trabajo) con ancho un ancho de banda efectivo de minimo
5 Mb de subida (Upload) y 10 Mb de bajada (Download). Para verificar los anchos de banda efectivos,
podran hacer uso de la siguiente pagina web https://www.speedtest.net/

ACCESO VIRTUAL A LA DILIGENCIA
El acceso virtual a la diligencia se haré por parte de los intervinientes a través del enlace establecido
para el efecto.

Una vez abierto el vinculo, se debera certificar por parte del interviniente el cumplimiento de los
requerimientos técnicos como prerrequisito para acceder a la diligencia. Una vez realizada la
certificacion, el interviniente debera seleccionar su audiencia o actuacion, e identificarse (documento
de identidad a la vista) para efecto de que el inspector de trabajo le conceda acceso a la misma.

Podran acceder virtualmente a la diligencia el Inspector de Trabajo o funcionario que la dirige, los
funcionarios del Ministerio de Trabajo que sean AUTORIZADOS, las partes, los apoderados, los
administrados y los terceros intervinientes, conforme a la ley.

Los canales virtuales estaran habilitados 15 minutos antes del inicio de la diligencia, con el propésito
de que los intervinientes accedan a la plataforma o servidor publico asignado por del Ministerio de
Trabajo, los inconvenientes que se presenten, a afectos de superarlos antes del inicio de la diligencia,
si es posible. Para tal fin, se podra hacer uso del chat previsto para la diligencia o de la linea telefonica
indicada.

DESARROLLO DE LA DILIGENCIA A TRAVES DE MEDIOS VIRTUALES
El Inspector de Trabajo o funcionario competente iniciara la misma, solicitando a los intervinientes su
identificacion, quienes deberan indicar: (i) su nombre, (i) su numero de identificacién, y, (iii) su nimero
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de tarjeta profesional, en caso de actuar en calidad de apoderado y presentar sus documentos en
la camara de su dispositivo.

El Inspector de Trabajo o funcionario competente dejara constancia en el expediente sobre los
intervinientes que hayan accedido, previamente al inicio de la diligencia.

La diligencia se desarrollara de la misma manera prevista en las normas procesales para una
audiencia o actuacion presencial.

Para realizar intervenciones, los intervinientes deben pedir la palabra a través del chat/mensajes de
texto del aplicativo Microsoft Teams interno, en el momento en que quien dirige la diligencia abra el
espacio para la participacion.

Los intervinientes deberan mantener siempre sus micréfonos desactivados y solamente lo activaran
al momento en que se le haya concedido el uso de la palabra por el Inspector de Trabajo o funcionario
encargado de la diligencia.

Una vez el interviniente finalice su intervencion, debera desactivar su micréfono. Solamente se
permitira el uso de la palabra de un interviniente a la vez.

Los intervinientes deberan mantener siempre sus camaras activas.

El chat/mensajes de texto del aplicativo Microsoft Teams sélo puede ser utilizado para solicitar el uso
de la palabra, en los momentos procesales o de la actuacion administrativa correspondientes. La
palabra sera otorgada por quien dirige la diligencia. No tendran efectos procesales o en las
actuaciones las manifestaciones realizadas por ese medio.

Si durante el desarrollo de la diligencia se presenta algun inconveniente, el interviniente debera tomar
una imagen de la pantalla en donde se pueda evidenciar el error y comunicarse inmediatamente con
el funcionario que dirige la conciliacion. El Inspector o el funcionario que dirija la diligencia, como
director del proceso, tomara las decisiones que en estos eventos sean pertinentes, siempre
garantizando el debido proceso.

Si en el curso de la diligencia se presentan documentos, los mismos deberan ser enviados desde los
correos electronicos aportados por las partes y dirigido al correo electronico del funcionario conciliador,
indicando el nimero de radicado de la solicitud y la identificacién de la parte o el administrado.

La actuacion adelantada en desarrollo de las diligencias realizadas a través de medios virtuales sera
grabada por el Ministerio de Trabajo, en su integridad en medios audiovisuales que ofrezcan seguridad
para el registro de lo actuado, en los términos del numeral 4 del articulo 107 del Codigo General del
Proceso. Esta grabacion obrard como prueba de lo acontecido en la diligencia, en los términos del
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articulo 107 del Cédigo General del Proceso y de la misma se levantaré la correspondiente acta.
SALAS Y RECURSOS DISPONIBLES Y PARTICIPACION VIRTUAL:
1. DECRETO 806 DEL 04 DE JUNIO DE 2020:

Articulo 2. Uso de las tecnologias de la informacién y jas comunicaciones. Se deberan utilizar las
tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en la gestion y tramite de los procesos
judiciales y asuntos en curso, con el fin de facilitar y agilizar el acceso a la justicia, como también
proteger a los servidores judiciales, como a los usuarios de este servicio publico.

Se utilizaran los medios tecnoldgicos para todas las actuaciones, audiencias y diligencias y se
permitira a los sujetos procesales actuar en los procesos o tramites a través de los medios digitales
disponibles, evitando exigir y cumplir formalidades presenciales o similares, que no sean
estrictamente necesarias.

Por tanto, las actuaciones no requeriran de firmas manuscritas o digitales, presentaciones
personales o autenticaciones adicionales, ni incorporarse o presentarse en medios fisicos.

Paragrafo 1. Se adoptaran todas las medidas para garantizar el debido proceso, la publicidad y
el derecho de contradiccion en la aplicacion de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones. Para el efecto, las autoridades judiciales procuraran la efectiva comunicacion
virtual con los usuarios de la administracion de justicia y adoptaran las medidas pertinentes para
que puedan conocer las decisiones y ejercer sus derechos.

Paragrafo 2. Los municipios, personerias y otras entidades publicas, en la medida de sus
posibilidades, facilitardn que los sujetos procesales puedan acceder en sus sedes a las
actuaciones virtuales

En el caso de que alguno de los intervinientes, no cuente con los medios tecnolégicos para
iniciar y participar en la misma la audiencia de conciliacion virtual, esta no se podra llevar a
cabo.

La solicitud en tal caso sera evaluada para la atencion presencial teniendo en cuenta las
medidas y ordenes impartidas del gobierno nacional, departamental, municipal, asi mismo las
instrucciones institucionales

Una vez iniciada la audiencia de conciliacion, de presentarse novedad con alguno de los elementos
técnicos involucrados en la diligencia, el inspector de trabajo se comunicara con la parte afectada para
resolver la solucion técnica y/o viabilidad de la suspension de la diligencia.
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Las partes o sus apoderados, los terceros intervinientes o el administrado deberan informar al correo
electronico institucional del funcionario encargado del desarrollo de la audiencia, por lo menos con
dos (2) horas de antelacion a la realizacion de esta, indicando que no es posible su participacion en
la diligencia, con el fin de que se tomen las medidas a que haya lugar.

En general, en el evento en que la diligencia programada no pueda ser llevada a cabo de acuerdo con
el protocolo definido, el funcionario competente que dirija la diligencia tomaré las decisiones que
correspondan frente a la continuidad de cada actuacion para la garantizar el debido proceso.

Cualquier inquietud, duda o requerimiento en relacién con lo anterior, podran comunicarse al correo
electrénico del funcionario designado, con el cual podra resolverlo.

TRATAMIENTO PROTECCION DATOS PERSONALES: Dando cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley 1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales" y de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013, con la firma de este
documento manifiesto que he sido informado por el Ministerio de Trabajo de lo siguiente:

1. El Ministerio de Trabajo, actuaréd como responsable del Tratamiento de datos personales de
los cuales soy
titular y que, conjunta o separadamente podréa recolectar, usar y tratar mis datos personales
conforme la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

2. Que me ha sido informada la (s) finalidad (es) de la recoleccidn de los datos personales, la
cual
consiste en: Registro SICAAC, AUDIENCIA DE CONCILIACION VIRTUAL, sistema PQRSD
del Ministerio del Trabajo.

3. Es de caracter facultativo o voluntario responder preguntas que versen sobre Datos Sensibles
0 sobre menores de edad.

4. Mis derechos como ftitular de los datos son los previstos en la Constitucion y la ley,
especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir mi informacién personal,
asi como el derecho a revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento de datos
personales.

5. Los derechos pueden ser ejercidos a través de los canales dispuestos por el Ministerio de
Trabajo.

Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca
al MINISTERIO DE TRABAJO, para tratar mis datos personales, USO DE GRABACIONES EN
DILIGENCIA O AUDIENCIA VIRTUAL y tomar mi huella y fotografia, en virtud del contenido del Art 10
de laley 1581 de 2012.

6. La informacion obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la he suministrado de forma
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voluntaria y es veridica.

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

A través de mi firma, me comprometo a: No revelar, divulgar, publicar, exhibir, mostrar, comunicar,
utilizar, dar a conocer y/o emplear la Informacién Confidencial que reciba de la parte reveladora, total
o parcialmente, con persona natural o juridica, en su favor o en el de terceros y, en consecuencia,
mantenerla de manera confidencial y privada y proteger dicha informacion para evitar su divulgacién,
ejerciendo sobre ésta el mismo grado de diligencia que utilizo o utilizaria para proteger informacion
confidencial de mi propiedad y que surta como consecuencia de las actuaciones o audiencias virtuales
que celebre y/o participe.

Acepto: No acepto:

Con lo anterior esperamos atender su solicitud, reiterando nuestra permanente disposiciéon de
servicio, quedamos atentos ante cualquier inquietud.

Cordialmente,

Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Apoyo a la Gestion
Direccion Territorial Bogota

Elaboré: Maria.O
Reviso/Aprobo: César Q.
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