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INTRODUCCION:

El Lineamiento Técnico para la Gestion Documental de los Archivos relativos a los Derechos Humanos,
el Derecho Internacional Humanitario, la Paz y la Reconciliacion para Bogota D.C.," expedido por la
Direccién Distrital de Archivo de Bogot4, se encuentra alineado con la Resolucion 031 de 2017 del
Archivo General de la Nacién y el Centro Nacional de Memoria Histérica. Dicho marco establece la
obligacion de identificar, proteger, valorar, preservar y garantizar el acceso responsable a los archivos
que constituyan testimonio de graves violaciones a los Derechos Humanos, infracciones al Derecho
Internacional Humanitario, acciones estatales de atencién, reparacion, memoria histérica y garantias
de no repeticion.

Este protocolo reconoce el valor probatorio, histérico y testimonial de la documentacion, exigiendo que
su gestion trascienda la funcion administrativa. La implementacion demanda la adopcion de criterios
de valoracion especializados que aseguren la conservacion total y permanente de estas series, con el
fin de contribuir a los principios de verdad, justicia, reparacion y no repeticion, transformando el acervo
documental en un activo estratégico para la memoria del conflicto armado en la ciudad de Bogota.

Debido a lo anterior, la Agencia Atenea formula el presente Protocolo como instrumento técnico para
orientar la implementacion, seguimiento y control de las directrices aplicables a los archivos de
Derechos Humanos, memoria histérica y conflicto armado. Para ello, retoma las medidas previstas en
el capitulo correspondiente a la gestién documental de estos archivos, entre ellas el inventario
documental, la capacitacion y sensibilizacion, las medidas de proteccion, valoracién, acceso, difusion
y articulacién con los instrumentos archivisticos institucionales, expedido y adoptado mediante la
Resolucion 031 de 2017 proferida por el Archivo General de la Nacion y el Centro Nacional de Memoria
Historica. El documento antes mencionado detalla las acciones definidas en el capitulo 7 de la norma
en mencion, “Medidas de gestion documental de los archivos de derechos humanos, memoria historica
y conflicto armado” entre las cuales se contemplan: Inventario Documental, Capacitacién y
sensibilizacién, Medidas de proteccion, Medidas de Valoracién, Medidas de Acceso y Difusion de los
Archivos.

El presente protocolo, constituye una herramienta para minimizar los riesgos que enfrentan los archivos
de derechos humanos, memoria historica y conflicto armado, identificados en la Agencia Atenea, con
el fin de contribuir a la garantia del derecho a la Memoria Historica y de los derechos de las victimas
del conflicto armado en el pais.

1. OBJETIVO

Establecer las directrices técnicas, metodoldgicas y administrativas que orienten a la Agencia
Atenea en la identificacidn, analisis, valoracién, proteccion, preservacién, organizacion, acceso, uso

1 Este documento denominado “Lineamiento” corresponde al documento publicado por el Archivo de Bogotd y se
constituye como sustento metodoldgico para la identificacion de este tipo de Archivos. Se encuentra como: Lineamiento
Técnico para la Gestion Documental de los Archivos Relativos a los Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario, la Paz y la Reconciliacion para Bogotd D.C. (25 de julio de 2025). Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., Direccion Distrital de Archivo de Bogota
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social y difusion de los archivos relacionados con Derechos Humanos, Memoria Historica y Derecho
Internacional Humanitario, producidos y/o custodiados por la Entidad en el ejercicio de sus
funciones, garantizando la aplicacion de los principios archivisticos, la proteccion de los derechos
de las victimas, el enfoque diferencial, la integridad del patrimonio documental y el cumplimiento de
las disposiciones del Archivo General de la Nacion y el Centro Nacional de Memoria Histdrica.

2. ALCANCE

El presente Protocolo aplica a los documentos de archivo producidos, recibidos o custodiados por la
Agencia Atenea, en cualquier fase de su ciclo de vida y en soporte fisico, electrénico o hibrido, incluida
la documentacion recibida por transferencia o subrogacion de funciones. Comprende las series,
subseries y expedientes relacionados con la atencion, asistencia, reparacion integral, acceso a la
educacion posmedia, memoria histérica y demas actuaciones institucionales dirigidas a poblacion
victima del conflicto armado interno, en articulacion con las entidades del Sistema Distrital de Atencion,
Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas (SDARIV), su identificacion es de obligatorio
cumplimiento para los servidores publicos, contratistas y demas personas responsables que
intervengan en la produccion, administracién, custodia, conservacion, consulta o disposicién de esta
documentacion.

3. DEFINICIONES

Archivos de derechos humanos de memoria histérica y conflicto armado? Comprenden las
agrupaciones documentales de diversas fechas, soportes materiales reunidas o preservadas por
personas, entidades publicas y privadas del orden nacional e internacional, cuyos documentos
testimonian y contribuyen a caracterizar las graves violaciones de los Derechos Humanos, las
infracciones al Derecho Internacional Humanitario y hechos relativos al conflicto armado, asi como sus
contextos, tales como:

a) Graves Vviolaciones de los derechos humanos e infracciones al Derecho Internacional
Humanitario.

b) Las acciones institucionales derivadas de la denuncia de tales violaciones a los derechos
humanos o de la reclamacion de las medidas de atencion humanitaria y de las reparaciones
materiales y simbdlicas.

c) El contexto local, regional o nacional de desarrollo del conflicto y sus impactos diferenciados en
la poblacién.

d) Los perpetradores de las violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario-DIH y su modus operandi.

e) Las acciones de exigibilidad de garantia a los derechos humanos por parte de la sociedad y de
las victimas.

2 Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado (AGN) y Centro Nacional de Memoria Histérica (CNMH).
Protocolo de Gestion Documental de los Archivos Referidos a las Graves y Manifiestas Violaciones a los Derechos
Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, Ocurridas con Ocasion del Conflicto Armado Interno.
Versién Il. Bogota D.C.: 2021.
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f) Respuestas institucionales frente a las violaciones a los derechos humanos de la reclamacion de
las reparaciones.

g) Los modos de vida, proyectos familiares, sociales, politicos y comunitarios afectados por la
dinamica del conflicto armado interno.

h) Los modos de resistencia de la sociedad civil frente al conflicto armado.

Conflicto armado interno® Conflictos armados no internacionales, entre fuerzas
gubernamentales y grupos armados no gubernamentales, o entre esos grupos unicamente. El
derecho de los tratados de DIH también hace una distincion entre conflictos armados no
internacionales en el sentido del articulo 3 comun a los Convenios de Ginebra de 1949 y conflictos
armados no internacionales segun la definicion contenida en el articulo 1 de este convenio.

Convenios de Ginebra de 1949*: Cuatro tratados que son la base del DIH moderno y que han sido
ratificados universalmente. Los cuatro Convenios de Ginebra confieren proteccion a distintas
categorias de personas durante los conflictos armados: los heridos y los enfermos de las fuerzas
armadas en campana (Convenio de Ginebra 1), los heridos, los enfermos y los naufragos de las
fuerzas armadas en el mar (Convenio de Ginebra Il), los prisioneros de guerra (Convenio de Ginebra
[ll) y la poblacion civil (Convenio de Ginebra V).

Crimenes de lesa humanidad?®: Cualquiera de los actos que se enumeran a continuacién, cuando
se cometen como parte de un ataque generalizado o sistematico contra una poblacién civil y con
conocimiento de dicho ataque: asesinato; exterminio; esclavitud; deportacion; persecucion por
motivos politicos, raciales, nacionales, étnicos, culturales, religiosos, de género o de otro tipo;
apartheid; encarcelacion arbitraria; tortura; violacidon, esclavitud sexual, prostitucion forzada,
embarazo forzado, esterilizacion forzada o cualquier otra forma de violencia sexual; desaparicion
forzada de personas; u otros actos inhumanos que causen intencionalmente grandes sufrimientos
o atenten gravemente contra la integridad fisica o la salud mental o fisica”.

Derecho Internacional Humanitario®: Cuerpo del derecho internacional que consiste en tratados
y normas consuetudinarias que se proponen, en tiempo de conflicto armado, limitar el sufrimiento
que causa la guerra, mediante la proteccion de las personas que no participan en las hostilidades o
que han dejado de hacerlo y la restriccidon de los métodos y los medios de combate que pueden
emplearse (conocido también como derecho de la guerra, derecho de los conflictos armados o jus
in bello).

Documentos y archivos de derechos humanos’: Corresponden a documentos que, en sentido
amplio, se refieren a violaciones a derechos humanos e infracciones al Derecho Internacional
Humanitario. Los archivos de derechos humanos deben ser objeto de las medidas de preservacion,
proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los derechos humanos, la jurisprudencia,

3 Comité Internacional de la Cruz Roja, Documento de opinién, 2008
4 Glosario de Derecho Internacional Humanitario, CICR
5 Ibid.
% 1bid.
7 Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.5.4.7
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la legislacién interna, y en particular, el inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

Infracciones graves del derecho internacional humanitario®: Infracciones mas flagrantes de los
cuatro Convenios de Ginebra y de su Protocolo adicional |, cometidas en relacién con un conflicto
armado internacional contra ciertas categorias de personas (combatientes heridos, enfermos o
naufragos, prisioneros de guerra, civiles que quedan en manos de un Estado extranjero). Las
infracciones graves del DIH se consideran crimenes de guerra. Los cuatro Convenios de Ginebra y
su Protocolo adicional | enumeran los actos que se consideran infracciones graves: el homicidio
intencional, la tortura o los tratos inhumanos, el hecho de causar deliberadamente grandes
sufrimientos o de atentar gravemente contra la integridad fisica o la salud, la deportacion o el
traslado ilegal, la toma de rehenes, entre otros.

Violaciones graves del DIH®: Son infracciones que revisten gravedad y constituyen crimenes de
guerra, cuando ponen en peligro a personas protegidas (p. €j., los civiles que son prisioneros de
guerra, los heridos y los enfermos) o bienes protegidos (p. €j., objetos o infraestructura de uso civil) o
cuando infringen valores importantes. La mayoria de los crimenes de guerra implican muertes,
lesiones, destruccidon o una sustraccion ilegitima de bienes. Un acto puede constituir un crimen de
guerra si infringe valores universales importantes, aunque no ponga en peligro fisicamente en peligro
de manera directa a personas ni bienes. Eso incluye, por ejemplo, la profanacion de cadaveres y el
reclutamiento de menores de 15 afos para las fuerzas armadas.

4. NORMATIVIDAD ASOCIADA

A continuacién, se presenta la normativa vigente aplicable al Protocolo de archivos de derechos
humanos de la Agencia Atenea, clasificada segun su jerarquia, namero, fecha, articulos relevantes y
su aplicacion especifica dentro del marco del Sistema de Control Interno y la Gestion Documental

Institucional.
Tabla 1 Normatividad aplicable Archivos de Derechos Humanos

2014 (6 marzo
2014)

Transparencia y
del Derecho de
Acceso a la
Informacioén

Publica Nacional

JERARQUIA .
DE LA NUMERO / TiTULO ARTICULO APLICACION ESPECIFICA
FECHA
NORMA
Ley Ley 594 de | Ley General de | Art. 21, 22, 24 | Base normativa para la formulacion e
2000 (14 julio | Archivos implementacion de programas de
2000) gestion documental en las entidades
publicas.
Ley Ley 1712 de | Ley de | Art. 1,2 Garantiza la publicidad de |la

informacion y establece parametros de
acceso Yy rendicion de cuentas.

8 Glosario de Derecho Internacional Humanitario, CICR.

9 Ibid.
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Ley

Ley 1448 de
2011 (10 junio
2011)

Ley de Victimas
y Restitucion de
Tierras

Art. 143

(...)propiciar las garantias y condiciones
necesarias para que la sociedad, a
través de sus diferentes expresiones
tales como victimas, academia, centros
de pensamiento, organizaciones
sociales, organizaciones de victimas y
de derechos humanos, asi como los
organismos del Estado que cuenten con
competencia, autonomia y recursos,
puedan avanzar en ejercicios de
reconstruccién de memoria como aporte
a la realizacion del derecho a la verdad
del que son titulares las victimas y la
sociedad en su conjunto (...)

Ley

Ley 1448 de
2011 (10 junio
2011)

Ley de Victimas
y Restitucion de
Tierras

Art. 144

De los archivos sobre violaciones a los
Derechos Humanos e Infracciones al
Derecho Internacional Humanitario
ocurridas con ocasiéon del conflicto
armado interno

Ley

Ley 1448 de
2011 (10 junio
2011)

Ley de Victimas
y Restitucion de
Tierras

Art. 146

Crean el Centro de Memoria Histdrica,
el cual debe disefar, crear e
implementar el Programa de Derechos
Humanos y Memoria Histérica cuyas
principales funciones son las de acopio,
preservacion y custodia de los
materiales que recoja o0 que les sean
entregados por personas naturales o
juridicas, que se refieran o documenten
a las violaciones contempladas en el
articulo 30 de la ley, asi como con la
respuesta estatal ante tales violaciones
(violaciones a las normas de Derechos
Humanos y del Derecho Internacional
Humanitario en el marco del conflicto
armado)

Decreto

Decreto
numero 4100
de 2011 (2 de

noviembre
2011)

Sistema
Nacional de
Derechos
Humanos y
Derecho
Internacional
Humanitario

Art. 1

Crea el Sistema Nacional de Derechos
Humanos y Derecho Internacional
Humanitario con el fin de articular el
conjunto de principios, normas,
politicas, programas y entidades e
instancias del orden nacional vy
territorial, y coordinar sus acciones para
promover el respeto y garantia de los
Derechos Humanos vy la aplicacion del
Derecho Internacional Humanitario,
mediante el disefio, implementacion,
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seguimiento y evaluacién de la Politica
Integral de Derechos Humanos vy
Derecho Internacional Humanitario, y el
disefio y consolidacion de las politicas
publicas sectoriales con enfoque de
derechos y enfoque diferencial

Decreto Decreto 1080 | Decreto  Unico | Art. 2.8.2.5.10 | Reglamenta la gestién documental, el
de 2015 (26 | Reglamentario y ss. manejo de documentos electrénicos y la
mayo 2015) del Sector aplicacion de los instrumentos

Cultura — Parte archivisticos en las entidades publicas.
VIl 'Gestion de
Documentos'

Decreto Decreto 1084 | Por medio del | Art. 2.2.7.6.20 “...) todas las entidades que
de 2015 (26 | cual se expide conforman el Sistema Nacional de
mayo 2015) e,l Decreto Atencién y Reparacion Integral a

Unico victimas, la administracion publica en
Reglamentario sus diferentes niveles, las entidades
del Sector de privadas que cumplen funciones
Inclusién publicas y los demdas organismos
Social y regulados por la Ley 594 de 2000 se
Reconciliacion encuentran obligados a la adopcién y

cumplimiento del Protocolo de gestion
documental de los archivos referidos a
las graves y manifiestas violaciones a
los Derechos Humanos, e infracciones
al Derecho Internacional Humanitario.

Acuerdo Acuerdo 001 | Acuerdo Unico | Art. 1.1.3, | Establece directrices técnicas para la
de 2024 (29 | de la Funcion | 1.4.2,1.4.3 funcién archivistica estatal, aplicable al
febrero 2024) | Archivistica cumplimiento de los instrumentos

archivisticos institucionales.

Resolucién Resolucién 031 | Adopcion del | Articulo 1, | Por la cual el Archivo General de la

de 2017 (6 de | Protocolo de | Capitulo 7. Nacién Jorge Palacios Preciado - AGN
febrero de gestion y el Centro Nacional de Memoria
2017) documental de Historica (CNMH), expiden y adoptan el
los archivos Protocolo de gestién documental de los
referidos a las archivos referidos a las graves y
graves y manifiestas violaciones a los Derechos
manifiestas Humanos, e Infracciones al Derecho
violaciones a los Internacional Humanitario, ocurridas
Derechos con ocasion del conflicto armado
Humanos, e interno.
Infracciones al
Derecho
Internacional
Humanitario,

ocurridas con
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ocasion del

conflicto armado

interno.

Fuente: Elaboracion propia
5. DESARROLLO:
5.1. Responsable de la implementacion, avances y seguimiento del presente protocolo.

La Agencia Atenea establece las acciones necesarias para garantizar la implementacion, el
seguimiento y la actualizacién del presente Protocolo, dejando constancia en Actas de Reunion de
las decisiones que se adopten en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Para tal fin, el
proceso de Gestién Documental y Archivo, adscrito a la Subgerencia de Gestion Administrativa, sera
el equipo responsable de coordinar su implementacion, realizar el seguimiento a su aplicacion y
promover las acciones de mejora que se requieran para asegurar su cumplimiento.

5.2 Criterios para la identificaciéon de los archivos relacionados con derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado.

De acuerdo con el punto 6, “CRITERIOS PARA LA IDENTIFICACION DE LOS ARCHIVOS DE
DERECHOS HUMANOS, MEMORIA HISTORICA Y CONFLICTO ARMADO’ del Protocolo de
Gestion Documental de los archivos referidos a graves violaciones de derechos humanos adoptado
por la Resolucion 031 de 2017 del Centro Nacional de Memoria Historica y el Archivo General de la
Nacion se establecen los siguientes criterios para la identificacion de los archivos relacionados con
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, los cuales se toman como referencia para
la identificacion de estos archivos en la Agencia Atenea:

5.2.1. Criterio misional.

El criterio misional se fundamenta en el analisis de las funciones asignadas a la Agencia Atenea y en
el contexto institucional en el que desarrolla sus competencias. Este analisis permite comprender la
produccion documental de la Entidad y determinar si, en el ejercicio de sus funciones, genera
documentos relacionados con Derechos Humanos, memoria historica, reparacion integral y atencién a
victimas del conflicto armado, de conformidad con el Protocolo de Gestion Documental aplicable a
estos archivos.

En el marco del Plan Distrital de Desarrollo 2020-2024 "Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la
Bogota del Siglo XXI", la creacién de la Agencia Atenea fortalecio la politica distrital de acceso,
permanencia y graduacion en la educacién posmedia con enfoque de equidad. Como parte de este
proceso, la Secretaria de Educacion del Distrito transfirid a la Agencia Atenea funciones relacionadas
con programas de educacién superior, apoyos de sostenimiento, becas, créditos condonables y
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estrategias de permanencia, muchas de ellas dirigidas a poblacion victima del conflicto armado y otros
grupos con enfoque diferencial.

En desarrollo de estas competencias, la Agencia Atenea lidera la implementacién de programas y
estrategias para facilitar el acceso a la educacion posmedia, coordina el Sistema Distrital de Educacion
Posmedia, administra mecanismos de financiacién y promueve rutas de transicion entre la educacién
media, la educacién superior, la formacién para el trabajo y la empleabilidad. Estas funciones se
articulan con otras entidades distritales para fortalecer la inclusion social, la innovacion y el desarrollo
de oportunidades educativas y laborales para poblaciones priorizadas.

Un ejemplo de esta articulacion es la participacién de la Agencia Atenea en el Fondo de Reparacién
para el Acceso, Permanencia y Graduacion en Educacién Superior para la Poblacion Victima del
Conflicto Armado en Colombia — Capitulo Bogota, mediante la subrogacion de funciones anteriormente
ejercidas por la Secretaria de Educacién del Distrito. A través de este mecanismo, la Agencia Atenea
brinda soporte técnico para la ejecucién de programas dirigidas a victimas del conflicto armado,
fortaleciendo las acciones de acceso, permanencia y graduacién en educacion superior como parte de
las medidas de reparacion integral y restitucion de derechos.

En este contexto, el criterio misional orienta la identificacion de las series y subseries
documentales que evidencian el cumplimiento de las funciones de la Agencia Atenea,
especialmente aquellas relacionadas con el acceso, permanencia, pertinencia y financiacién de
la educacioén posmedia, asi como con la implementacién de programas dirigidos a poblacion victima
del conflicto armado. Estas agrupaciones documentales constituyen la base para aplicar los procesos
de identificacidon, proteccion, valoracion, transferencia y acceso previstos en este Protocolo,
garantizando la preservaciéon de la evidencia documental sobre las actuaciones institucionales en
materia de Derechos Humanos, memoria historica y reparacion integral.

5.2.2. Criterio de Contexto y temporalidad histérica.

En este sentido, la entidad cuenta con un acervo documental que debe ser revisado para la
identificacion de los documentos y archivos relacionados con los derechos humanos, memoria
histérica y conflicto armado en un contexto de temporalidad definido a continuacion:

a. Para las personas que individual o colectivamente hayan sufrido dafios por hechos ocurridos a
partir del 1° de enero de 1985, en los términos de la Ley 1448 de 2011, prorrogada por la Ley
2078 de 2021 hasta el 10 de junio de 2031, se tendra en cuenta la documentacion relacionada
con medidas de atenciodn, asistencia, reparacion integral, restitucién de derechos y garantias de
no

b. Para las personas que hayan sido victimas por hechos ocurridos antes del 1° enero de 1985, se
tendra en cuenta la documentacion asociada al derecho a la verdad, las medidas de reparacion
simbdlica y las garantias de no repeticion previstas en la Ley 1448 de 2011 y en las
disposiciones que la modifican o prorrogan.
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De acuerdo con este criterio se podran identificar agrupaciones documentales que tengan relacion
o que correspondan a politicas de reparacion integral, atencién a victimas del conflicto armado,
justicia transicional, el contexto institucional del conflicto armado, asi como coyunturas
distritales de atencion a victimas.

Desde el punto de vista de la temporalidad histérica para el periodo de la elaboracion de la presente
version Primigenia de TRD, se revisé la informacién de la historia reciente del conflicto y sus politicas
de reparacion en la documentacién generada entre el afio 2021 al 2023. En este sentido, se revisaron
las series y subseries que documentan la reparaciéon por via educativa (convocatorias a victimas,
criterios de priorizacion, elegibilidad, actos de asignacién y condonacién, comités, seguimientos,
permanencias, graduaciones y convenios). Aunque no describan directamente hechos victimizantes,
si evidencian la accién estatal para restituir derechos, por lo que se constituiran en documentacién de
Conservacion Total.

5.2.3. Criterio tematico

En el desarrollo del presente Protocolo se analizé la aplicabilidad de los criterios tematicos previstos
para la identificacion de archivos relacionados con Derechos Humanos, considerando aspectos como
las violaciones a los Derechos Humanos y al Derecho Internacional Humanitario, las acciones de
memoria y exigibilidad de derechos, las actuaciones institucionales de atencion y reparacion a las
victimas, el contexto y los impactos del conflicto armado, las dinamicas de los actores involucrados,
las afectaciones ocasionadas a las comunidades y los procesos de resistencia social. Este analisis
permitié establecer su correspondencia con las funciones institucionales, el contexto de produccion
documental y las series y subseries de la Agencia Atenea, con el fin de identificar la documentacion
con potencial valor para los Derechos Humanos, la memoria historica y la reparacion integral.

Para la Agencia Atenea, el criterio tematico aplicable corresponde a las actuaciones institucionales
relacionadas con la atencion, asistencia y reparacion integral de las victimas del conflicto armado, en
el marco de las politicas publicas orientadas a garantizar el acceso, la permanencia y la graduacién en
la educacién posmedia como medida de restitucién de derechos. En este contexto, se identifican las
series y subseries documentales que evidencian dichas actuaciones institucionales dirigidas a
la poblacion victima del conflicto armado, como convocatorias, actos administrativos,
convenios, expedientes, informes, actas de reunion de los comités desarrollados y en adelante
otros documentos que soporten la implementacion, ejecucion y evaluaciéon de estos
programas, los cuales poseen un alto valor probatorio, testimonial e informativo.

5.3. Mecanismos de Apoyo Técnico y Funcional.

5.3.1. Medidas de Gestion documental de los archivos de derechos humanos, memoria -
histérica y conflicto armado.

Una vez definidos los criterios para identificar los archivos relacionados con Derechos Humanos,
memoria historica y conflicto armado, la Agencia Atenea debera garantizar su adecuada proteccion,
valoracién, preservacion, transferencia, acceso y uso social, con el fin de asegurar su conservacion
como evidencia de las actuaciones institucionales y contribuir a la garantia de los derechos a la
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verdad, la reparacion, la memoria y la no repeticion.

En cuanto a las transferencias documentales, estas permiten asegurar la continuidad de los archivos
durante todo su ciclo de vida, desde su produccion en las dependencias hasta su conservacion en el
Archivo de Bogotd, garantizando que la documentacion mantenga su integridad, autenticidad y
disponibilidad. Para ello, la Agencia Atenea realizara las transferencias de acuerdo con los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental, manteniendo suspendida cualquier eliminacién
de las series y subseries con potencial valor para los Derechos Humanos hasta que finalice su
proceso de valoracion.

Antes de efectuar la transferencia, se verificara la correcta organizacion e integridad de los
expedientes. Asimismo, se diligenciara el Formato Unico de Inventario documental-FUID,
identificando de manera expresa las series y subseries identificadas con Derechos Humanos, de
conformidad con las directrices establecidas. Asi mismo, se estableceran los niveles de acceso y
proteccién de la informacion, aplicando las medidas necesarias para salvaguardar los datos
personales y sensibles, garantizando la trazabilidad y las condiciones para su futura consulta.

Finalmente, las series y subseries documentales que evidencien acciones de reparacion, restitucion
de derechos y demas actuaciones relacionadas con Derechos Humanos seran objeto de
conservacion total, conforme al resultado del proceso de valoracion documental y su incorporacion
en las Tablas de Retencion Documental. De esta manera, la transferencia documental contribuye a
preservar la memoria institucional y a garantizar que esta documentacion permanezca disponible
como evidencia de las actuaciones del Estado en favor de las victimas del conflicto armado.

5.3.2. Formato unico de inventario documental - FUID

El formato Unico de inventario documental - FUID, es el instrumento archivistico mediante el cual se
registran, se describen, localizan y controlar los documentos y expedientes producidos, recibidos o
custodiados por la Agencia Atenea en sus diferentes fases de archivo.

Este instrumento permite registrar de manera expresa los archivos de Derechos Humanos, memoria
histérica y conflicto armado, conforme a lo previsto en el Protocolo adoptado mediante la Resolucion
031 de 2017 del Archivo General de la Nacion y el Centro Nacional de Memoria Histérica. Para tal fin,
la Agencia Atenea adoptara las siguientes medidas:

e El formato unico de inventario documental - FUID debera registrar en notas, cuales
expedientes estan identificados como archivos de derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado, con el fin de garantizar su identificacion, recuperacién, soporte y unidad de
almacenamiento.

e El formato unico de inventario documental - FUID debe registrar series, subseries y asuntos
documentales que por funcion pudieran haberse producido en los periodos de tiempo de la
historia institucional de la Agencia Atenea, que facilite la identificaciéon de los expedientes, su
acceso Y recuperacion para la aplicacién de los criterios de archivo de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado.

¢ Cuando ya se realice esta identificacion, aparte se debera diligenciar un formato Unico de
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inventario documental - FUID de los archivos de derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado, que puedan estar contenidos en los archivos de gestion, el cual debera ser
registrado ante el Archivo General de la Nacién y el Centro de Memoria Histérica.

= El formato unico de inventario documental - FUID de los archivos de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado debera expedirse de manera oficial y estar publico a
través de los canales de comunicacion y divulgacién que la Agencia Atenea establece para
tal fin, garantizando su divulgacién y conocimiento en favor de las victimas, los ciudadanos y
las entidades permitiendo intercambio y uso de informacion entre ellos.

5.3.3. Capacitacioén y Sensibilizacién

Con el fin de garantizar la adecuada implementacion del presente Protocolo, la Agencia Atenea
incorporara en el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) actividades de formacion y sensibilizacion
dirigidas a los servidores publicos y contratistas responsables de la gestion documental. Estas
acciones fortaleceran el conocimiento y la correcta aplicacion de las directrices establecidas para la
identificacion, proteccion, valoracion, preservacion, acceso y uso de los archivos relacionados con
Derechos Humanos, memoria historica y conflicto armado. Para ello, se desarrollaran las siguientes
actividades:

e Socializacion, divulgacion y sensibilizacion del presente Protocolo, diligenciando las listas de
asistencia correspondientes y la evaluacion que permita evidenciar que los temas hayan sido
asimilados e interiorizados.

e Programar capacitaciones a los funcionarios y contratistas que tengan bajo su responsabilidad
la administracion de los archivos de gestion, asi como quienes tengan bajo sus funciones la
gestion y tramite de los documentos relacionados con derechos humanos, memoria historica
y conflicto armado, que garantice ampliar conocimientos, habilidades y aptitudes para afianzar
competencias que aseguren una adecuada implementacién del presente Protocolo.

5.3.4. Garantia de los recursos

Los recursos normativos, humanos y administrativos requeridos para la implementacién del presente
protocolo deberan ser identificados, gestionados y garantizados por la entidad, conforme a la normativa
vigente. A continuacion, se exponen los recursos necesarios:

e Recursos normativos: El Proceso de Gestion Documental y Archivo en cabeza de la
Subgerencia de Gestion Administrativa debe garantizar la actualizacion de la informacién
normativa relacionada con la implementacion del protocolo en el normograma de la Agencia
Atenea.

e Recursos Humanos: Un (1) técnico en gestién documental por dependencia y un (1) profesional
Historiador con experiencia en Valoracién Documental. En este sentido, la Subgerencia de
Gestion Administrativa dispondra de este recurso para coordinar la implementacion,
seguimiento y mejora del Protocolo, asegurando el cumplimiento de los criterios y medidas de
gestion documental establecidas.
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5.4. Medidas de Gestion de Archivos de Derechos Humanos

La implementacién de las medidas de gestion, se constituyen como la base para la implementacion
del presente Protocolo, ya que permite definir las acciones, responsabilidades e instrumentos
necesarios para garantizar la adecuada gestién de los archivos relacionados con Derechos Humanos,
memoria histérica y conflicto armado durante todo su ciclo de vida. A partir de esto, la Agencia Atenea
planifica las actividades requeridas para identificar, gestionar, proteger y preservar la documentacion
con potencial valor para los Derechos Humanos, asegurando su articulacién con los demas
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Para el cumplimiento de este propdsito, el proceso de Gestion Documental y Archivo, adscrito a la
Subgerencia de Gestion Administrativa, adoptara las siguientes medidas:

e Revisar las funciones institucionales, los actos administrativos y las directrices relacionadas
con la atencién, asistencia, reparacion integral y acceso a la educacion de la poblacion victima
del conflicto armado, con el fin de identificar la documentacion que requiere la aplicacion de las
medidas previstas en este Protocolo.

e Aplicar los procesos de gestién documental establecidos por la Agencia Atenea —planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion final, preservacion a
largo plazo y valoracion documental— a las series y subseries identificadas, garantizando su
adecuada administracion, conservacién y disponibilidad durante todo su ciclo de vida.

5.4.1. Medidas de Proteccion

La proteccion de los archivos relacionados con Derechos Humanos, memoria histérica y conflicto
armado tiene como propdsito garantizar su integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacién
durante todo su ciclo de vida. Una vez se identifiquen series o subseries documentales con potencial
valor para los Derechos Humanos, se suspendera cualquier proceso de eliminacién hasta que finalice
la valoracién documental especializada y se determine su disposicion final.

En la Agencia Atenea, estas medidas aplican a la documentacion que evidencie las acciones
institucionales dirigidas a la poblacién victima del conflicto armado, entre ellas convocatorias, actos
administrativos, convenios, expedientes de beneficiarios, actas de reunion de los diferentes comités,
informes de seguimiento y demas documentos que soporten programas de acceso, permanencia y
graduacioén en la educacion posmedia. Esta documentacion conservara su organizacion dentro de las
series y subseries definidas en las Tablas de Retencion Documental, respetando los principios de
procedencia y orden original.

Para garantizar su proteccion, la Agencia Atenea implementara medidas de seguridad fisica y digital,
tales como copias de seguridad, controles de acceso, firmas electrénicas, sellos de tiempo y
mecanismos de trazabilidad que permitan identificar cualquier modificacion realizada sobre los
documentos. De igual manera, se aplicaran controles para proteger la informacion personal y sensible
mediante la clasificacién de los documentos segun su nivel de acceso, el principio de minimo necesario
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y, cuando corresponda, técnicas de anonimizacion o seudonimizacion para las versiones destinadas a
consulta publica.

Estas medidas incorporaran un enfoque diferencial que garantice la proteccion de la informacion
relacionada con victimas del conflicto armado y otros grupos sujetos de especial proteccion
constitucional, evitando riesgos de revictimizacién y asegurando un tratamiento ético de la informacion.
Con la aplicacion de estas acciones, la Agencia Atenea busca preservar la documentacién que
evidencia las medidas de atencion, asistencia y reparacion implementadas desde el sector educativo,
garantizando su conservacién como soporte de la memoria institucional, la investigacion, la rendicién
de cuentas y la proteccién de los derechos de las victimas.

5.4.2. Medidas de Valoracion

La valoracion documental tiene como propdsito identificar las series y subseries y expedientes que,
por su contenido, contexto de produccion, funcion institucional y relacién con la garantia de derechos,
poseen valor para los Derechos Humanos, la memoria histérica y el conflicto armado. Esta actividad
busca asegurar la conservacién de la documentacién que constituye evidencia de las actuaciones
institucionales relacionadas con la verdad, la reparacion, la memoria y las garantias de no repeticion,
teniendo en cuenta el patrimonio documental de la Agencia Atenea y los enfoques diferencial y
territorial y de accion sin dafo.

Para la Agencia Atenea, se consideran de especial interés las series y subseries que documentan las
acciones institucionales dirigidas a la poblacién victima del conflicto armado, asi como aquellas que
evidencian programas de acceso, permanencia y graduacion en la educacion posmedia como medidas
de reparacion y restitucion de derechos.

Como resultado de este proceso de valoracion, la Agencia Atenea revisara las Tablas de Retencion
Documental para verificar que las series y subseries identificadas cuenten con una disposicion final
acorde con su valor documental. Cuando sea necesario, se propondra su actualizacién para garantizar
la conservacion total de la documentacion que posea valor para los Derechos Humanos, la memoria
historica y el conflicto armado.

Asi mismo, durante la valoracion documental se considerara como criterio de valoracion secundaria el
contenido relacionado con Derechos Humanos, memoria histérica y conflicto armado. En
consecuencia, las series, subseries o expedientes que inicialmente tengan disposicion final de
eliminacion y que, como resultado del analisis, se identifiquen con este valor secundario, seran objeto
de una nueva valoracién y no podran eliminarse hasta que la decision sea evaluada y aprobada por
las instancias competentes, de acuerdo con la normativa archivistica vigente.

5.4.3. Medidas de Acceso y uso social de la informacién

El acceso a los archivos relacionados con Derechos Humanos, memoria histérica y conflicto armado
constituye un mecanismo para garantizar la memoria institucional, la transparencia y el derecho a la
verdad, sin desconocer la obligacion de proteger la informacion personal y sensible contenida en estos
documentos. En este sentido, la Agencia Atenea implementara medidas que permitan el acceso
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responsable a la informacién, garantizando el equilibrio entre la consulta publica y la proteccion de los
derechos de las victimas.

Para ello, la Agencia Atenea establecera niveles de acceso diferenciados para usuarios internos y
externos, de acuerdo con la naturaleza de la informacion y las condiciones de reserva que
correspondan. La Tabla de Control de Acceso, el indice de Informacién Clasificada y Reservada y los
demas instrumentos archivisticos seran actualizados para definir los usuarios autorizados, los
permisos de consulta y las restricciones aplicables a las series y subseries identificadas como archivos
relacionados con Derechos Humanos.

La consulta de esta documentacién se realizara conforme a la identificacion y busqueda de los
expedientes relacionados en el Formato Unico de Inventario Documental FUID. Cuando la informacién
sea objeto de consulta publica o de suministro de copias, la Agencia adoptara las medidas necesarias
para proteger los datos personales y sensibles, aplicando técnicas de anonimizacion o
seudonimizacion cuando corresponda. Asi mismo, las copias de documentos electronicos se
entregaran en formatos que faciliten su consulta y preserven su autenticidad e integridad.

La Agencia Atenea aplicara técnicas de anonimizacion o seudonimizacion unicamente sobre las copias
de los documentos destinadas a consulta, reproduccién o divulgacion, previa evaluacion de los riesgos
asociados a la revelacion de datos personales o sensibles. Para tal efecto, podra emplear técnicas de
supresion, enmascaramiento, generalizacion y disociacion para la anonimizaciéon, asi como
codificacidon alfanumérica, sustitucion mediante categorias funcionales y asignacién de seudénimos
para la seudonimizacién. La seleccion de la técnica dependera de la naturaleza de la informacion, del
nivel de riesgo para las personas involucradas y de la finalidad de la consulta, procurando en todo
momento proteger la identidad de victimas, testigos, comparecientes, servidores publicos y demas
titulares de la informacion, sin afectar la autenticidad, integridad, contexto, fiabilidad ni el valor
probatorio de los documentos de archivo. Esta actividad se llevara a cabo previo analisis del equipo
de gestion documental y archivo.

Como apoyo a la identificacion y recuperacion de la informacion, el Banco Terminolégico sera
actualizado con la terminologia relacionada con Derechos Humanos, memoria histérica y conflicto
armado. De igual manera, cuando exista intercambio de informacion entre sistemas, se utilizaran
metadatos y mecanismos de interoperabilidad que garanticen la autenticidad, integridad, trazabilidad
y cadena de custodia de los documentos electrénicos.

Finalmente, la Agencia Atenea promovera el uso social de esta documentacion mediante la publicacion
de informacién que no tenga restricciones de acceso, como estadisticas, informes, indicadores y otros
contenidos de caracter general, fortaleciendo la investigacién, la memoria institucional y el
conocimiento de las acciones desarrolladas en favor de las victimas del conflicto armado, sin afectar
la confidencialidad de la informacion protegida.
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5.4.4. Medidas de Difusion

Las series y subseries documentales que sean identificadas deben evidenciar la implementacion de
medidas de reparacion orientadas a garantizar el acceso, la permanencia y la graduacion en la
educacion posmedia de la poblacion victima del conflicto armado, mediante apoyos educativos,
econdmicos, de acompafiamiento y demas acciones de restitucion de derechos.

Para su adecuada gestion, la Agencia Atenea incorporara metadatos que permitan identificar aspectos
como la condicion de victima, el acto administrativo que sustenta el beneficio, la etapa del tramite, el
tipo de apoyo otorgado, la medida de reparacion aplicada, la vigencia, el responsable y el nivel de
sensibilidad de la informacion. Asi mismo, se aplicaran controles para garantizar el tratamiento
adecuado de los datos personales y sensibles'®, registrando Gnicamente la informacion necesaria y
asegurando su proteccion conforme a la normativa vigente.

Igualmente, la Agencia Atenea publicara de manera oportuna las modificaciones que se presenten en
la estructura organizacional, las funciones, los documentos que soportan la operacion del proceso, los
instrumentos archivisticos y los demas documentos relacionados con la gestion documental de los
archivos de Derechos Humanos, memoria histérica y conflicto armado, siempre que dichos cambios
incidan en las condiciones de acceso, administracion, conservacion, consulta o difusion de esta
documentacion.

5.5. Articulacion con Instrumentos Archivisticos

El presente protocolo se articula con los demas instrumentos archivisticos definidos en la entidad, a
partir de lo siguiente:

Tabla 2 Articulacién con instrumentos archivisticos

INSTRUMENTQ DESCRIPCION
ARCHIVISTICO
Plan Incorporara las acciones, proyectos y recursos necesarios para la implementacion,
Institucional de | seguimiento y mejora del Protocolo, priorizando las actividades relacionadas con la
Archivos - identificacion, valoracion, proteccion, preservacion y acceso a los archivos de Derechos
PINAR. Humanos, memoria histérica y conflicto armado.
Programa de | Orientara la aplicacion de los procesos de gestion documental sobre las series y subseries
Gestion identificadas, incorporando directrices especificas para su planeacion, produccion,
Documental - | organizacion, transferencia, valoracion, preservacion, acceso y disposicion final durante
PGD todo su ciclo de vida.

10 Se deberdn tener en cuenta la PO3 de Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos Personales y la PO1_TIC Politica de
Seguridad y Privacidad de la Informacion.
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Tablas de
Retencién
Documental -
TRD

Las series y subseries identificadas como relacionadas con Derechos Humanos, memoria
histérica y conflicto armado seran objeto de revision y valoracion especializada. Cuando
se determine la existencia de valores secundarios, su disposicion final sera ajustada para
garantizar su conservacion, evitando la eliminacion de la documentacién que constituya
evidencia de las actuaciones institucionales.

Formato Unico
de Inventario
documental -

FUID

Permitira identificar, localizar y controlar las series, subseries y expedientes relacionados
con Derechos Humanos durante todo su ciclo de vida. Asi mismo, servira como base para
el registro, seguimiento y control de la documentacion identificada en aplicacién del
presente Protocolo.

Tablas de
Control de
Acceso - TCA

Seran actualizadas para definir los perfiles de usuario, niveles de acceso, restricciones y
permisos aplicables a las series y subseries identificadas, garantizando la proteccion de la
informacion, la confidencialidad de los datos personales y el acceso autorizado a la
documentacion.

Banco
Terminologi
co-BT

Incorporara la terminologia relacionada con Derechos Humanos, memoria histdrica,
conflicto armado, reparacion integral, enfoque diferencial y demas conceptos aplicables,
con el fin de unificar los criterios para la identificacién, descripcién y recuperacion de la
informacion.

Modelo de
operacién por
procesos

Se actualizaran o formularan los documentos necesarios para incorporar las actividades
derivadas de la implementacion del Protocolo, definiendo responsabilidades, controles y
mecanismos de seguimiento para garantizar la adecuada gestién de esta documentacion.

Manual del
Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC

Priorizara la implementacion de medidas de conservacion y preservacion para las series y
subseries identificadas, mediante acciones preventivas y correctivas que garanticen su
integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacién a largo plazo, tanto en soporte fisico
como electrénico.

Modelo de
Requisitos para la
Gestion de
Documentos
Electrénicos -
MOREQ

Incorporara los requisitos funcionales y técnicos necesarios para garantizar la autenticidad,
integridad, disponibilidad, trazabilidad y preservacion de los documentos electrénicos
relacionados con Derechos Humanos durante todo su ciclo de vida

Esquema de

Definira los metadatos minimos para identificar y gestionar esta documentacion, incluyendo
aspectos como condicion de victima, tipo de actuacion institucional, nivel de acceso,

Metadatos medida de reparacion, vigencia, responsable y demas atributos que faciliten su
recuperacion, control y preservacion.
Fuente: Elaboracion propia
6. ANEXOS

Anexo 1. Matriz RACI Protocolo de Identificacion de Archivos de Derechos Humanos

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Resolucion 031 de 2017 (6 de febrero de 2017). Por la cual se adopta el Protocolo de Gestion
Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos
Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto
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armado interno. Bogota D.C.: Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y Centro
Nacional de Memoria Histérica (CNMH), 2017.

- Protocolo de Gestion Documental de los Archivos Referidos a las Graves y Manifiestas Violaciones
a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, Ocurridas con
Ocasion del Conflicto Armado Interno. Version Il. Bogota D.C.: Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado y Centro Nacional de Memoria Histérica, 2021.

- Lineamiento Técnico para la Gestion Documental de los Archivos Relativos a los Derechos
Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, la Paz y la Reconciliacion para Bogota D.C. (25
de julio de 2025). Bogota D.C.: Direccion Distrital de Archivo de Bogota, Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., 2025.

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1_ P3 D Formato Unico de Inventario Documental-FUID
F6_P1_DE Lista de Asistencia
F7_P1_DE Acta de Reunién

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elabord Diana Carolina Linares Profegonal Qoptrat@ta dela Subgerenma_ _de 21/08/2026
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por DIANA CAROLINA
LINARES ROMERO
Wilfredo Rodriguez Neira Profesional Universitario de la Subgerencia de
Gestion Administrativa  wirreoo e g amente
RODRIGUEZ NEIRA RopRiGUEZ NEIRA
Revisé Luisa Fernanda Puerta Profegonal Contr'atlsta de Ig Gerencia Qe - 21/08/2026
Gestién Corporativa Luisa Fernanda Firmado diitamente
Puerta ES;rtl:Sa ernanda
Arleth Fonseca Moreno Profesional Contratista de la Subgerencia de
Gestion Administrativa et~ rmee
Fonseca Arleth Fonseca
Aprobé Diana Blanco Garzon Gerente de Gestién Corporativa (20— E:SEAC%EE&SN 21/08/2026
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Firmado digitalmente por
CARDOZO CRUZ CAMILO CARDOZO CRUZ CAMILO

Camilo Cardozo Cruz- Subgerente de Gestion Administrativa
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