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Objetivo

Establecer los criterios para la identificacion, proteccion y acceso de los archivos relativos a Derechos
Humanos DDHH y Derecho Internacional Humanitario en la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo - SPE de conformidad con la normatividad vigente.

Marco Conceptual

Este protocolo adopta los principios establecidos en la Ley 1448 de 2011, el acuerdo unico de la funcién
archivistica No. 01 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, el Protocolo de Gestién Documental de los
Archivos Referidos a Graves y Manifiestas Violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho
Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno del Centro Nacional de
Memoria Histdrica y el Archivo General de la Nacion.

Consideraciones

De conformidad con lo establecido en el decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.5.4.7., los documentos y
archivos de derechos humanos son: “...documentos que, en sentido amplio, se refieren a violaciones a los
derechos humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario, que deben ser objeto de las medidas
de preservacion, proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los derechos humanos, la
jurisprudencia, la legislacion interna, y en particular, el inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.
Estos documentos pueden ser producidos en todos los soportes y formatos (analogos, electrénicos y
digitales), y sobre ellos debe aplicarse la normatividad archivistica expedida por el Archivo General de la
Nacion, teniendo en cuenta que en su contenido se encuentra el testimonio y evidencia de las graves
violaciones de los Derechos Humanos, las infracciones al Derecho Internacional Humanitario y hechos
relativos al conflicto armado.

Desarrollo

Identificacion

Conforme a lo sefialado en el Acuerdo 001 de 2024, Articulo 9.1.1.1., las entidades de la administracion
publica, para la identificacion de este tipo de archivos, debe considerar que los documentos que se clasifiquen
bajo estos conceptos, mas alla de la finalidad por la que se produjeron, sean testimonio de:

e Atestiguar o evidenciar la vulneracion de derechos

e Justificar o sustentar la proteccion, satisfaccion, garantia, exigencia, ejercicio, restablecimiento
individual y colectivo de los Derechos Humanos, o los deberes correlativos a ellos

e Testimoniar las actuaciones de los sujetos obligados, en ejercicio de sus obligaciones
constitucionales y legales, en torno a los Derechos Humanos.

o Reflejar y soportar el reconocimiento y progresividad de derechos, de acuerdo con la evolucion del
ordenamiento juridico colombiano.
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En articulacién con lo anterior la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo SPE, como
sujeto obligado al cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, y en cumplimiento de su
mision, debe considerar los siguientes criterios para identificar los archivos relacionados con derechos
humanos, memoria histdrica y victimas del conflicto armado.

Identificar las dependencias que, de conformidad con sus funciones, sus procesos y procedimientos,
producen documentos relacionados con la atencién directa o indirecta a con victimas del conflicto armado.

Consignar en el formato unico de inventario documental las series o subseries documentales que se
relacionan con la atencion directa o indirecta con victimas del conflicto armado. Esta identificacion se debe
realizar desde el momento de su produccién o recepcidn, contemplando los diferentes soportes en los que
se produce la informacion.

|dentificar en las Tablas de Retencion Documental las series o subseries relacionadas con la atencidn directa
o0 indirecta a con victimas del conflicto armado.

Aplicar todos los procesos archivisticos establecidos en el instructivo para la organizacién de expedientes de
tal manera que a partir de estos se garantice la correcta clasificacion, ordenacion, descripcion, identificacion,
custodia y disposicion para la consulta para archivos cuya clasificacion de acceso no sea reservado.

Ajustar y actualizar el inventario documental recurrentemente. Dada la importancia de esta informacion para
la garantia de los derechos de las victimas del conflicto armado interno y la reconstruccion de la memoria
histérica. Este inventario debera expedirse de manera oficial y se entendera como parte de la informacion
minima obligatoria que establece la Ley 1712 de 2014 en su articulo 11 literal j, que se cita a continuacion:
“Los servidores publicos y contratistas, de las entidades a las que se aplica este protocolo, deben mantener
actualizado el inventario documental de los archivos de derechos humanos, memoria historica y conflicto,
que tengan bajo su custodia y responsabilidad, tanto durante su desempefio, como al momento de su
desvinculacion”.

En este sentido, conforme a las mesas de trabajo con las Subdirecciones de Promocion y de Administracion
y Seguimiento se establece que a la fecha las series y subseries documentales que pueden contener
informacion relacionada con victimas del conflicto armado y vulneracion de derechos humanos son:

Contratos

Convenios

Derechos de Peticion
Boletines

Es importante resaltar que, de dicho listado, 2 series tienen disposicion final seleccion (contratos y los
derechos de peticion), entre tanto que los convenios y boletines son de conservacion total. Para aplicar el
proceso de seleccion, se establecid un método cualitativo, que se encuentra descrito en la columna de
procedimiento de las Tablas de Retencidén Documental, el valor informativo de la agrupacién documental; las
cualidades que deben tener los documentos que formaran parte de la muestra; y el tamafio de la muestra a
seleccionar. Para todos los casos mencionados anteriormente, entre otras caracteristicas, se selecciona el
100% de todos los documentos relativos a Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario para su
conservacion.
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Proteccion

Los archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, paz y reconciliaciéon no tienen
definida la disposicion final en las TRD de eliminacién dada su importancia para el esclarecimiento de la
verdad, la reparacion de las victimas, la lucha contra la impunidad y la garantia de los derechos humanos en
Colombia. Por lo que la entidad debe tramitar ante el Centro Nacional de Memoria Histérica, de conformidad
con lo sefialado en el numeral 3 del articulo 2.2.7.6.20 del Decreto 1084 de 2015, su registro en la herramienta
denominada “Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario —
READH”, previa verificacién del Centro Nacional de Memoria Histérica.

Este Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos de la Entidad debe ser elaborado de acuerdo con
los documentos descritos en las Tablas de Retencion Documental, convalidadas por el Archivo General de
la Nacion. Para que posteriormente el mismo sea validado y aprobado por el Centro Nacional de Memoria
Historica.

Asi mismo la proteccion de estos documentos debe realizarse de acuerdo con lo sefialado en el Sistema
Integrado de Conservacion de la entidad, con el fin de garantizar la implementacion de buenas practicas en
materia de preservacion y conservacion durante la gestion, mantenimiento, difusion, administracion y
disposicion de los documentos de archivos y, con ello, salvaguardar el acervo documental en soporte analogo
que gestiona, administra y custodia la Unidad en materia de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.

En cuanto a la digitalizacion de estos documentos, la técnica se aplicara solo a aquellos documentos
producidos en soporte fisico, con la finalidad de facilitar su consulta. A fin de mitigar su manipulacion, pérdida
o deterioro fisico del soporte. Para la produccién documental de archivo en ambientes electronicos, se debe
garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y preservacion a largo plazo, asi como su
disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion. Las medidas minimas de conservacion preventiva
y a largo plazo deberan contemplar la implementacion de procesos como: la migracion, la emulacion o el
refreshing, o cualquier otro proceso técnico que se genere en el futuro tal y como se evidencia en el Decreto
1080 de 2015, art. 2.8.2.6.3.

Esta documentacion debe ser transferida, en un primer momento, al archivo central de la entidad, una vez
cumpla su tiempo de retencion en el archivo de gestion y, posteriormente, su transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién, previo cumplimiento de los tiempos de retencion documental conforme a lo
establecido en las TRD.

Acceso

Las generalidades establecidas en la Ley 1581 de 2012y en la Ley 1712 de 2014, particularmente respecto
de los principios de maxima publicidad de la informacidn salvo aquella que sea de reserva, se encuentran
definidos en:

- Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8, literal i, respecto a la conformacién de las Tablas de Control
de Acceso’ para el establecimiento de categorias adecuadas de derecho y restricciones de acceso
y seguridad aplicables a los documentos.

- Decreto 1081 de 2015, articulo 2.1.1.5.1, numeral 2 y Decreto 1080 de 2015 Titulo Il Capitulo V para
la creacion del indice de Informacion Clasificada y Reservada FOR-GD-034 como registro que indica
qué tipo de informacion posee la Entidad que no es de acceso publico general debido a razones de
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seguridad nacional, defensa, relaciones internacionales, investigacion judicial, derechos
fundamentales, entre otras causales establecidas por la ley.

Asi mismo, la administracion de datos personales en archivos de Derechos Humanos, memoria historica y
conflicto armado debe cumplir con lo siguiente:

Pertinencia y Adecuacidn: Recolectar solo datos personales pertinentes y adecuados al fin, con
autorizacion evidenciada del titular.

Datos Sensibles: Acogerse a la prohibicion de tratamiento de datos sensibles, aplicando
excepciones (como autorizacion explicita del titular) segun el Art. 2.2.2.25.2.3 del Decreto 1074 de
2015.

Deber de Informacion: Informar previa y explicitamente al titular que no esté obligado a autorizar el
tratamiento de datos sensibles y cumplir con los requisitos generales de autorizacion.

Proteccidn de nifios, nifias y adolescentes: Observar los requisitos especiales para el tratamiento
de datos de nifios, nifias y adolescentes, garantizando su interés superior y derechos
fundamentales, conforme al Art. 7 de la Ley 1581 de 2012 y el Art. 2.2.2.25.2.9 del Decreto 1074 de
2015.

En este sentido, la consulta publica de dichos documentos se debe realizar de manera anonimizada tanto
para los documentos de archivo nativos electronicos, como aquellos que han sido digitalizados, respondiendo
a las disposiciones legales relacionadas con la clasificacion de la informacion publica y en cumplimiento a
los lineamientos establecidos por la secretaria general — grupo administrativo.

La anonimizacion de estos expedientes se debe realizar con la finalidad de:

Impedir la identificacion de sujetos individuales beneficiarios de los servicios de la SPE, a partir de
la combinacion de datos de distintas fuentes.

Proteger los derechos de los titulares de la informacion y eliminar el riesgo de reidentificacion de las
victimas, en la transferencia documental secundaria al Archivo General de la Nacion.

Facilitar la divulgacion e intercambio de datos de forma segura, sin vulnerar la proteccion de datos,
evitando que las personas puedan ser identificadas.

Permitir la publicacion segura de datos abiertos, protegiendo la privacidad y fomentando la
transparencia, la innovacion y el desarrollo.

Este proceso de anonimizacion debe ser implementado por los profesionales de Gestion Documental de la
entidad, con el apoyo de la Subdireccion de Tecnologia, previo a la transferencia documental secundaria al
Archivo General de la Nacidn, una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos en las TRD para las
series y subseries documentales objeto de ese procedimiento.

Por ultimo, la entidad a través de sus boletines debe publicar informacién de tipo estadistico relacionada con
las cantidades de usuarios atendidos del total de solicitudes recibidas, los volumenes de informacion
entregada y los temas de consulta en el marco de los expedientes relativos a Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, paz y reconciliacién en el marco del conflicto armado interno.

Disposiciones de almacenamiento y archivo

Se realizan de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretaria General — Grupo Administrativo
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Dependencia encargada de administrar este protocolo

Secretaria General — Grupo administrativo

Documentos asociados

Formato Unico de Inventario Documental
Tablas de Retencion Documental
Instructivo para la organizacion de expedientes.

Aprobacién del documento

Elaboro Reviso

Aprobo

Nombre | Inés Francy Pefia Medina Alejandra Maria Quintero Ramos

Javier Mauricio Garcia Quiroz

Cargo/ Contratista Grupo | Coordinadora Grupo Administrativo Secretario General

Rol AdirTStzatvo)
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