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La Serie Derechos de Petición es una agrupación documental en la que se conservan los documentos medíanle los cuales se presentan al 
Grupo Interno da Trabajo de Comunicaciones, solicitudes verbales o asentas, ante las autoridades o ante los parlictiares que prestan 
servicios públicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con ¡ i Articulo 23 de la 
Constitución.
La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo según Resolución N* 00000427 
del 26 de marzo del 2012, Articulo t La serie liana valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan 
cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitución Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que 
regula todos los aspectos del derecho de petición y se sustituye un titulo del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo Ley 1437 de 2011, T itiio II lo s  documentos que contiene la serie podrían constituir elementos materiales probatorios dentro 
do posibles procesos de carácter disciplinario".
B  tiempo de retención sera por diez (10) años, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a partir de la 
fecha de cierre del Iramite respeciivo de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de GesliOn y ocho (8) en Archivo Central: el 
cierre de dicha subsene será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las 
actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Finalizado el liempo de retención en el archivo ceniral, se realizara una selección del 10 % de la producción anual esto en relación con el 
volumen documental ya que no supera las 37 unidades documentales en el año, con respecto a la parle cualitativa de la muestra 
corresponderá aquellos Derechos de Petición que soliciten información sobre noticias o eventos divulgados en medios de comunicación 
nacional e internación de las actividades programas y decisiones del Ministerio, ruedas de prensa del Ministro o de la persona delegada 
por el y solicitud de información de matena audiovisual de las campañas publicitarias del Ministerio, la información restante se eliminara 
cumplido el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrá de 2019, Articulo 22. actividad que realizara el Grupo de 
Administración Documental.
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70-02 □
M AN UALES

Manual de Imagen Institucional

Manual
El manual de imagen Institucional establece los lincamientos para ol buen uso de la imagen corporativa en todos los productos de 
oomunioaoion, tanto Intemns i-nmn otinmno ri« maneta homogénea dara v contundente del Ministerio del Trabajo. La subserie presenta 
alor administrativo de acuerdo con la (unción estipulada en el Resolución N‘  00000427 del 26 de marzo del 2012, Articulo 1 numeral 1 

que indica los siguiente, ‘Diseñar estrategias de comunicación para lograr el posicionamiento y buen manejo de la imagen corporativa a 
nstitudonal del Minlsteno'. Tiene valor legal, toda vez que los documentos que contiene la subsene podrian constituir elementos 
materiales probatonos dentro de posibles procesos de carador disciplinario, puesto que evidencian las acciones u omisiones 
desarropadas por los servidores encargados de cumplir la (unción según lo dispuesto en el Articulo 30 de la Ley 734 de 2002. La subserle 
no tiene valor contable ni fiscal, porque la Información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos economices 
y/0 financieros de la entidad. Se establece un tiempo de retención de diez (10) años de acuerdo con lo dispuesto por el Banco 
Terminológico del AGN, B  tiempo de retención en e| archivo de gestión iniciará después de la presentación del Manual y cierre 
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo N* 002 del 14 marzo de 2014, articulo 10, de los cuales dos (2) años serán en el archivo 
de gestión y ocho (8) años en el archivo cenlral, una vez cumplido el tiempo de retención, se conservará an su totalidad la subsene en su 
soporte original. La disposición final de conservación permanente se determina en relación con la Circular Externa No. 003 del 27 de 
lebrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nación. Esta Información conformará el archivo histórico de la entidad, ya que el 
manual do imagen Institucional a nivel Investigabvo eslablece el cómo se desarrolló la cultura orgamzadonal y la identidad corporativa en 
diferentes periodos de su trayectoria institucional, por e lo  adquiere valores secundarios de carácter histórico y patrimonial.
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Estos documentos relejan la gestión de estrategias de comunicación para la promoción de productos y servicios. Se seleccionan para su 
conservación total, las campatlas relacionadas con temas como: servidos al dudadano, campañas de publidtanas del Ministerio 
aplicación da nuevas normas. Una vez concluido el tiempo de retendon, se tomara la muestra pata ser conservada en su medio original 
Con los demas expedientes, se aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019. Art 22 'Elim inador Documental'

■  Sene Documental 
□  Subsene Documental 
• Tipo Documental

CONVENCIONES:
CT Conservación Total

A p ro b a d a  s e g ú n  R e s o lu c ió n  N o . F e c h a  a p ro b a c ió n  ú lt im a  a c tu a liz a c ió n :

FIR M AS R E S P O N SA B LE S

v2.oc.O Gol-iUviC o  ^

FIRMA CO O RDINADO R GAD:


