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i ALCANCE
INQUIETUDES
‘ FORMULADAS

LAS RESPUESTAS QUE SE GENERAN A LOS DERECHOS DE PETICION
E N D ONDE DEBEN REPOSAR PARA EVITAR REPROCESOS
GENERANDO DOBLE BUSQUEDA DE LA INFORMACION Y REPROCESOS

CEXTISTE ALGUNA NORMA QUE LIMITE EL TIEMPO PARA QUE LA
EMPRESA NO SE VEA OBLIGADA A BUSCAR INFORMACION DE HACE
30 ANOS?

CEXTSTE ALGUNA NORMA QUE LIMITE EL TIPO DE INFORMACION
QUE SOLICITAN LOS EXEMPLEADOS?

LAS RESPUESTAS QUE SE GENERAN A LOS DERECHOS DE PETICION
SITEMPRE DEBEN GENERARSE DANDO RESPUESTA POSITIVA CON LOS
DOCUMENTOS QUE SOLICITAN O EN ALGUN CASO SE PUEDE DAR
RESPUESTA NEGATIVA?
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LAS RESPUESTAS QUE SE GENERAN
.y A LOS DERECHOS DE PETICION

\ /
_\O’_ EN DONDE DEBEN REPOSAR PARA
NS EVITAR REPROCESOS GENERANDO

DOBLE BUSQUEDA DE LA
INFORMACION Y REPROCESOS

RTA.LAS RESPUESTAS DEBERIAN REPOSAR EN UN LUGAR O CENTRO DE
INFORMACION GENERAL Y SENSIBLE DE LA EMPRESA, DE FACIL ACCESO
PARA EVITAR REPROCESOS Y LLEVAR UN HISTORIAL, PRECISAMENTE Y
PARA FACILITAR ESTO LA INFORMACION SENSIBLE Y LEGAL DE LAS
ORGANIZACIONES NOSOTROS AUTOMATIZAMOS LOS PROCESOS QUE
SON CONFIADOS A NOSOTROS, PENSANDO PRECISAMENTE EN
CENTRALIZACION DE LA INFORMACION, LA DISPONIBILIDAD DE LOS
DATOS PARA TOMA DE DECISIONES A LAS AREAS Y USUARIOS QUE LA
ORGANIZACION DETERMINE, POR ESO Y PARA ESO TENEMOS ESE
SERVICIO ACTIVADO PARA LA GESTION LEGAL DE ISV,
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(EXISTE ALGUNA NORMA QUE LIMITE EL TIEMPO PARA QUE
y LA EMPRESA NO SE VEA OBLIGADA A BUSCAR
_\O/_ INFORMACION DE HACE 30 ANOS?

N

RTA.NO EXISTE UNA NORMATIVIDAD ESPECIFICA QUE ESTABLEZCA EL
TIEMPO QUE DEBE CONSERVARSE UNA HISTORIA LABORAL DE UN
EMPLEADO, SIN EMBARGO, SE DEBE TENER EN CUENTA QUE LA PENSION
Z DE UN EMPLEADO NO TIENE NINGUNA PRESCRIPCION Y QUE CADA VEZ

LA EDAD DE JUBILACION ES MAYOR. EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION HA DETERMINADO QUE LAS ENTIDADES PUBLICAS DEBEN
CONSERVAR LAS HISTORIAS LABORALES DURANTE 80 ANOS, AUNQUE
ESTO NO ES OBLIGATORIO PARA LA EMPRESA PRIVADA, LA MAYOR DE
ESPECIALISTAS EN GESTION DOCUMENTAL RECOMIENDAN SEGUIR ESTA
RECOMENDACION YA QUE EL DECRETO 036 DE 2008, ARTICULO I,
LITERAL B, FACULTA A LA UGPP PARA EN CUALQUIER MOMENTO
SOLICITAR INFORMACION LABORAL:

.. SOLICITAR A APORTANTES, AFILIADOS O BENEFICIARIOS DEL SISTEMA

DE LA PROTECCION SOCIAL LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES EN
MATERIA DE CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DE LA PROTECCION
SOCIAL QUE LA UGPP CONSIDERE NECESARIOS ...
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(5):

POR SU PARTE EL DECRETO 1072 DE 2015, EN SU ARTICULO 2.2.4.6.13, ESTABLECE QUE
LOS REGISTROS Y DOCUMENTOS QUE SOPORTAN EL SG-SST DEBEN SER CONSERVADOS
DURANTE 20 ANOS, A PARTIR DE QUE CESE LA RELACION LABORAL DEL TRABAJADOR CON
LA EMPRESA.

“ARTICULO 2.2.4.6.13. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS. EL EMPLEADOR DEBE
CONSERVAR LOS REGISTROS Y DOCUMENTOS QUE SOPORTAN EL SG-SST DE MANERA
CONTROLADA, GARANTIZANDO QUE SEAN LEGIBLES, FACILMENTE IDENTIFICABLES Y
ACCESIBLES, PROTEGIDOS CONTRA DANO, DETERIORO O PERDIDA...

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS Y REGISTROS, DEBEN SER CONSERVADOS POR UN PERIODO
MINIMO DE VEINTE (20) ANOS, CONTADOS A PARTIR DEL MOMENTO EN QUE CESE LA
RELACION LABORAL DEL TRABAJADOR CON LA EMPRESA:

LOS RESULTADOS DE LOS PERFILES EPIDEMIOLOGICOS DE SALUD DE LOS TRABAJADORES, ASI
COMO LOS CONCEPTOS DE LOS EXAMENES DE INGRESO, PERIODICOS Y DE RETIRO DE LOS
TRABAJADORES.

RESULTADOS DE MEDICIONES Y MONITOREO A LOS AMBIENTES DE TRABAJO, COMO

RESULTADO DE LOS PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL DE LOS PELIGROS Y RIESGOS
EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO;

REGISTROS DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION, FORMACION Y ENTRENAMIENTO EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABA]JO.

REGISTRO DEL SUMINISTRO DE ELEMENTOS Y EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

PARA LOS DEMAS DOCUMENTOS Y REGISTROS, EL EMPLEADOR DEBERA ELABORAR Y

CUMPLIR CON UN SISTEMA DE ARCHIVO O RETENCION DOCUMENTAL, SEGUN APLIQUE,
ACORDE CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.
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INFORMACION LABORAL DE NOMINA:

LA INFORMACION LABORAL RELACIONADA CON LA NOMINA, SON TODOS LOS
DOCUMENTOS QUE SE GENERAN DURANTE LA RELACION LABORAL E IDENTIFICAN PAGOS
REALIZADOS AL TRABAJADOR O A ENTIDADES A LAS CUALES SE ENCUENTRA AFILIADO.
LOS DOCUMENTOS QUE SE DEBEN CONSERVAR SON, ENTRE OTROS:

e COMPROBANTES DE NOMINA (MENSUALES O QUINCENALES SEGUN SE ESTABLEZCA EL PERIODO
DE PAGO EN EL CONTRATO).

APORTES A LA ADMINISTRADORA DE CESANTIAS

APORTES VOLUNTARIO A PENSION

PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL (SALUD, PENSION, CAJA DE COMPENSACION, ARL, ETC)

PAGOS DE CESANTIAS REALIZADOS DIRECTOS AL TRABAJADOR

COPIA DE CONSIGNACION O TRANSFERENCIAS REALIZADAS AL TRABAJADOR

CERTIFICADO TRIBUTARIOS ENTREGADOS AL TRABAJADOR (DECLARACION DE INGRESOS Y

RETENCIONES, ETC)

RELACION DE DESCUENTOS

e HORAS EXTRAS

NOTA: TIEMPO DE RETENQIC)N DOCUMENTAL RECOMENDADO: 80 ANOS. LOS PRIMEROS DOS ANOS
EN EL ARCHIVO DE GESTION Y 78 ANOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA.

HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES:

CUANDO LA EMPRESA CUENTE CON UN MEDICO LABORAL EN LA ORGANIZACION, PODRA
GESTIONAR TODA LA HISTORIA CLINICA DE LOS TRABAJADORES, EN OTRO CASO, LOS DOCUMENTOS
QUE DEBE CONSERVAR LA EMPRESA SON:

COMUNICACION DE PRESENTACION DE EXAMENES MEDICOS (INGRESO, PERIODICOS, RETIRO)
CERTIFICADO CORRESPONDIENTE A EXAMENES MEDICOS PERIODICOS

CERTIFICADO CORRESPONDIENTE A EXAMEN MEDICO DE INGRESO

CERTIFICADO CORRESPONDIENTE A EXAMEN MEDICO DE RETIRO

ESTUDIO DE ENFERMEDAD PROFESIONAL (CUANDO APLIQUE)

NOTA: TIEMPO DE RETENCION RECOMENDADO: 20 ANOS. UN ANO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y
19 ANOS EN EL ARCHIVO CENTRAL.
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¢EXISTE ALGUNA NORMA QUE LIMITE EL TIPO DE
.y INFORMACION QUE SOLICITAN LOS EXEMPLEADOS?

(1)

// \\ RTA. LA CORTE CONSTITUCIONAL HA ESTABLECIDO CRITERIOS EN LOS QUE
PROCEDE EL DERECHO PETICION Y SON LOS SIGUIENTES: i)Cuando el
particular presta un servicio publico o esta encargado de ejercer funciones

5 publicas (ii)Cuando exista una relacion de subordinacion, indefension o

posicion dominante (iii)Cuando el derecho de peticion sea un medio para
obtener la garantia de otros derechos fundamentales.

La Corporacion preciso que este derecho fundamental se satisface con el
recibo de una respuesta oportuna, clara y de fondo, y agrego que, segun el
articulo 1352 de la Ley 1755, a traves de este derecho de peticion se puede
solicitar informacion, consultar, hacer examen y pedir copias de documentos.
(Lea: Conozca esta jurisprudencia de la Corte Constitucional sobre el
derecho de peticion) Finalmente, advirtio que el derecho de inspeccion u
otros instrumentos como la exhibicion de libros o documentos no excluyen el
ejercicio del derecho de peticion, toda vez que se trata de dos garantias que,
aunque pueden tener en comun el hecho de que a traves de ellas las
personas logran acceder a informacion, no se anulan entre si (M. P. Diana
Fajardo Rivera).
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cLas respuestas que se generan a los derechos de peticion
siempre deben generarse dando respuesta positiva con los
documentos que solicitan o en algun caso se puede dar

/
_‘O’_ respuesta negativa?
\

4’ RTA. NO SIEMPRE LA RESPUESTA ES POSITIVA O NEGATIVA, CADA CASO Y
SOLICITUD PUEDE TENER VARIABLES DE DIFERENTE TIPO, POR TAL RAZON
LO QUE DETERMINE EL ALCANCE Y LA NATURALEZA DE LA CONTESTACION
SE DARA EN TERMINOS DE VALIDAR LA EXISTENCIA O NO TOTAL, PARCIAL
O INEXISTENTE O IMPROCEDENTE DE LOS QUE SE SOLICITE, POR ESO EL
DERECHO FUNDAMENTAL SE SATISFACE DANDO RESPUESTA DE FONDO Y
DE MANERA OPORTUNA, ASI ESTA SEA NEGATIVA O POSITIVA, ESO ES
IRRELEVANTE.
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