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1. INTRODUCCION

Los Derechos Humanos, son un conjunto de normas que se caracterizan por ser
prerrogativas reconocidas a favor de los seres humanos, cuya aplicacién, se efectla
de manera inmediata y automatica, sin importar diferenciacion alguna sobre su
origen étnico, sexo, estrato econdmico, costumbres o cualquier otra diferenciacion
entre seres humanos, por ser inherentes al ser humano, cuya caracteristica resulta

ser esencial para la subsistencia, dignidad y desarrollo de las personas.

Dicho catdlogo de derechos se encuentra reconocido a través de importantes
instrumentos internacionales, los cuales resultan ser de obligatorio cumplimiento
para el estado colombiano y los particulares, integrandose a la Constitucion Politica,
a través de la Declaracién de los Derechos Humanos y los derechos fundamentales

igualmente reconocidos en la Constitucion Politica de Colombia.

Por su parte, como complemento del denominado bloque de constitucional, es decir,
la integracion de varios instrumentos internacionales como parte de la Constitucion
Politica de Colombia, encontramos el Derecho Internacional Humanitario, regulado
por los Convenios y Protocolos de Ginebra, los cuales se encargan de regular los
métodos y medios de guerra, asi como establecer directrices sobre el trato de la
poblacion civil no combatiente o que se encuentra como prisionero de guerra, con el
fin de mitigar los efectos nocivos de la guerra o el conflicto interno sobre la poblacidn

civil y de algin modo humanizarla.

Asi las cosas, el conjunto de estos derechos, ha hecho que surjan diferentes
lineamientos con respecto al tratamiento de las personas consideradas victimas

dentro del conflicto armado, surgiendo los derechos de justicia, verdad y reparacion,
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para las victimas asi reconocidas, con ocasién del conflicto presentado al interior de

cada pais, de lo cual, no es ajeno el estado colombiano.

Dentro de estos derechos reconocidos a favor de las personas que ostentan la calidad
de victimas, se resalta para los efectos del presente programa, el derecho a la verdad,
el cual comporta el conocimiento de las victimas sobre la realidad de los hechos
sucedidos, con el fin de que puedan surtir un proceso que pueda llegar a finalizar la
zozobra y angustia que puede ocasionar, el desconocer los hechos que rodean a las
victimas, y aun peor a quienes cuentan con personas desaparecidas, o quienes
desconocen sus victimarios, de alli la importancia de preservar la memoria historica
de todos los documentos y registros que puedan llegar a existir al interior de las
entidades publicas, sobre todo aquello que pueda llegar a servir como sustento para
reconstruir la verdad de las situaciones acaecidas en los casos de violaciones de
Derechos Humanos (DDHH) y el Derecho Internacional Humanitario (DIH) dentro del
conflicto armado, llegando asi la verdad a través del acceso y resguardo de dicha
informacidén, reconocido como derecho a favor de las victimas del conflicto armado y

por consiguiente, alcanzar la justicia y reparacion.

Por lo expuesto, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT), como entidad
publica respetuosa de los derechos humanos y el derecho internacional humanitario,
dentro del marco legal que sobre la materia se expide por el Gobierno Nacional y los
diferentes organismos que confluyen en la materia; entendiendo y resaltando la
importancia de la memoria historica de todos aquellos documentos y datos que
registran hechos o situaciones de violaciones al DDHH y al DIH, cuyo contenido puede
materializar el acceso a los derechos constitucionales de verdad, justicia y reparacion,
para todas las victimas de graves violaciones al DDHH y al DIH, en tanto su

organizacion, conservacion, custodia y acceso, permite retratar la realidad de los
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hechos ocurridos sin que se lleguen a diluir a través del tiempo, es que se considera
de vital importancia la creacion y cumplimiento del presente programa, mediante el
cual, se contempla los lineamientos para el tratamiento del archivo que, dentro del
marco de las competencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y las
entidades antecesoras, ya sea producido por la entidad o recibido de terceras
personas o entidades, registre informacion referente sobre graves violaciones al

DDHH o al DIH ocurridas en el marco del conflicto armado.

Lo anterior, con fundamento en las disposiciones contempladas en los articulos 20 y
74 de la Constitucién Politica de Colombia y la Resolucién A/HRC/RES/21/7 del 10 de
octubre de 2012! aprobada por el Consejo de Derechos Humanos de la Asamblea

General de las Naciones Unidas, la cual establece lo siguiente:

“(...) reconocimiento del informe de la Oficina del Alto Comisionado sobre el
seminario de experiencias en materia de archivos como medio de garantizar el
derecho a la verdad , que destacaba la importancia de los archivos para el
ejercicio del derecho de las victimas a la verdad, para los procesos judiciales de
exigencia de responsabilidades y los procesos no judiciales de establecimiento de
la verdad, y para la reparacion y, de conformidad con sus observaciones finales,
alienta a los Estados que todavia no lo hayan hecho a que establezcan una politica
archivistica nacional que garantice la preservacion y proteccion de todos los
archivos que guarden relaciéon con los derechos humanos, y a que promulguen
leyes que declaren que el legado documental de la nacidon debe conservarse y
preservarse y establezcan el marco para la gestion de los archivos del Estado
desde su creacion hasta su destruccion o su preservacion. (negrilla fuera del
texto) (...) "

110 resolucién aprobada en la vigésima primera Sesion,
http://www.refworld.org/cgibin/texis/vtx/rwmain/opendocpdf.pdf?reldoc=y&docid=50ae27792, consultada 21/06/13.
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Igualmente, este documento acoge las directrices impartidas por el Archivo General
de la Nacion (AGN) y el Centro Nacional de Memoria Histérica (CNMH), dentro de sus
competencias, de acuerdo con lo contemplado en el numeral 4 del articulo 2.2.7.6.20
del Decreto 1084 de 2015; la Ley 1448 de 2011, la Ley 594 del 2000, el Acuerdo 001
de 2024 del AGN, La Politica Publica de Archivos de Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario en el marco del Conflicto Armado, las cuales establecen y
regulan la preservacién, organizacién y acceso a los archivos de entidades publicas y
privadas que por sus competencias, cuenten con documentos que contengan hechos
gue se enmarquen en la violacion al DDHH y DIH o lo concerniente a los procesos de

justicia, verdad y reparacion.

También, el acceso y consulta de la informacidn, que contenga situaciones descritas
anteriormente, sera tratado de acuerdo con lo contemplado en las normas anteriores
y en particular lo preceptuado en los articulos 18, 19, 20, 21y 22 de la Ley 1712 de
2014 y la Ley 1581 de 2012, en lo que corresponda.

Asi mismo, los lineamientos alli establecidos, estaran articulados con la misién vy
vision institucional, asi como las competencias funcionales delimitadas dentro del
articulo 11 y 14 de la Ley 1444 de 2011, el Decreto 3571 de 2011 y las demas normas

que lo modifiquen, adicionen o complementen.

2. ALCANCE

Los lineamientos definidos en el presente documento deben ser acatados por todos
los servidores publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo

Nacional de Vivienda (FONVIVIENDA), y aplican Unicamente para aquellos
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documentos o informacion que contenga hechos o situaciones que a continuacion se

describen:

a) Graves violaciones de los derechos humanos e infracciones el Derecho
Internacional Humanitario.

b) Las acciones institucionales derivadas de la denuncia de tales violaciones a los
derechos humanos o de la reclamacion de 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 poblacidon.

d) Los perpetradores de las violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al
DIH y su modus operandi.

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

f) Respuestas institucionales frente a las violaciones a los derechos humanos o
de la reclamacion de las reparaciones.

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

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

La documentacion sobre la que aplica el presente programa sera la generada por el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA dentro del marco de sus
funciones, asi como toda aquella proveniente de terceros o que resulte como
remanente de archivos de entidades antecesoras a la existencia y creacion del

Ministerio de Vivienda.

2 Centro Nacional de Memoria Histdrica, Politica Publica de Archivos de Derechos Humanos, Memoria Histérica y Conflicto Armado.
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En linea con lo anterior, se resalta que, por parte del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio y FONVIVIENDA, se ha realizado un proceso de identificacion y
organizacion del archivo central, a través del cual, se identifican archivos
provenientes de entidades liquidadas como el Instituto de Crédito Territorial (ICT) y
el Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana (INURBE), los
cuales, deben ser revisados a la luz de los pardmetros dispuestos en el presente
programa, con el fin de dar aplicacion a las disposiciones contenidas en este
documento, y con esto, recuperar la memoria historia de los hechos victimizantes que

puedan estar retratados en los documentos tratados por este ministerio.

También, de acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de la Ley 1448 de 2011, se
contempla un limite temporal con respecto al reconocimiento de la calidad de victimas
de todas aquellas personas que por sus situaciones particulares se constituyen como
tales derivados del conflicto armado interno, lo que supone también, un limite
temporal en las medidas resarcitorias del estado frente a las personas reconocidas
como victimas, y por consiguiente, también supone entonces un limite temporal al
tratamiento de los documentos que por su contenido son regulados por este

programa.

Asi las cosas, debe tenerse en cuenta para efectos de la aplicacién y alcance del
presente programa, el limite temporal determinado por el articulo 3 de la Ley 1448
de 2011, sobre aquellos documentos que retraten hechos violatorios de derechos
humanos o el derecho internacional humanitario dentro del conflicto armado interno,
desde el 01 de enero de 1985.
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3. OBJETIVO
3.1. Objetivo general

Establecer los lineamientos para la identificacion, valoracién, preservacion,
conservacion y acceso de los archivos de gestion del ministerio, los archivos recibidos
del Instituto de Crédito Territorial (ICT) y el Instituto Nacional de Vivienda de Interés
Social y Reforma Urbana (INURBE), asi como todos los demas documentos e
informacién producida y recolectada por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
en los cuales se registre graves violacion al DDHH y del DIH por lo cual, se busca
contribuir a salvaguardar la memoria histérica de la documentaciéon que garantiza los

derechos de las victimas.

3.2. Objetivos especificos

o Identificar las dependencias que reciben y generan archivo relacionado con graves
violaciones al DDHH y al DIH.

e Identificar el archivo (fisico o digital) objeto de custodia y cuidado, de acuerdo
con los lineamientos expuestos en el presente procedimiento.

e Generar lineamientos y directrices para todos los servidores publicos quienes, por
sus funciones, deban tratar informacion cuyo contenido refleje informacion sobre
graves violaciones al DDHH y al DIH.

e Establecer los lineamientos para el tratamiento de la informacion que contenga
graves violaciones al DDHH y al DIH.

e Realizar la capacitacion de los servidores publicos.

e Implementar las medidas de gestion documental de los archivos DDHH y al DIH.

e Garantizar la proteccién, custodia y acceso de los documentos que contengan

situaciones de graves violaciones del DDHH y el DIH.
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4. RESPONSABLES

Los responsables del tratamiento, conservacidon y acceso a la informacién son todos

los servidores publicos del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio que, por sus

funciones u obligaciones (segun corresponda), tengan acceso de forma directa o

indirecta a la informacidén que contenga graves violaciones a los DDHH y al DIH o sus

medidas resarcitorias, ya sea que la informacién, provenga de otras entidades,

ingrese a la entidad por cualquier medio o bajo cualquier condicidn.

AREA
RESPONSABLE ALCANCE NORMATIVA
Es el responsable de la valoracién, inventario,
Grupo de custodia, organizacién, conservacién, disposicién y | Resoluciéon 035 de
Atencion al consulta de los archivos referentes a Derechos | 2011 del Ministerio de
Usuario y Archivo | Humanos, que fueron recibidos por el Ministerio y | Vivienda Ciudad vy
(GAUA) aquellos que sean debidamente transferidos al | Territorio.

Archivo Central.

Las demas areas

Valoracidén, inventario, Custodia, conservacion,
organizacion y consulta de los archivos referentes a
derechos humanos, que fueron recibidos por el
Ministerio y aquellos que sean debidamente
transferidos al Archivo Central.

Ley 594 de 2000 Ley
General de archivos
Reglas y principios.
Articulo 12.
Responsabilidad.
Articulo 15.
Responsabilidad de
entregar los
documentos
inventariados.

Figura 1: Responsables
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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5. DEFINICIONES

Para conocer las definiciones véase documento Glosario archivistico.

6. ABREVIATURAS

e AGN: Archivo General de la Nacion.

e BANTER: Banco Terminoldgico.

e CCD: Cuadros De Clasificacién Documental.

e CNMH: Centro Nacional de Memoria Historica.

e DDHH: Derecho Internacional de los Derechos Humanos.

e DIH: Derecho Internacional Humanitario.

e FONVIVIENDA: Fondo Nacional de Vivienda.

e ICT: Instituto de Crédito Territorial.

e INURBE: Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana.
e MoReq: Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrdnicos.
e PAI: Plan de Accidn Institucional.

e PEI: Plan Estratégico Institucional.

e PGD: Programa de Gestién Documental.

e PINAR: Plan Institucional de Archivo.

e PMA: Plan de Mejoramiento Archivistico.

e SGDEA: Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

e TCA: Tablas de Control y Acceso.

e TRD: Tabla de Retencion Documental.
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7. MARCO NORMATIVO

La normatividad requerida para el desarrollo del presente documento se encuentra

definida en el siguiente cuadro:

NORMA

DESCRIPCION

Articulos 8, 13, 15, 20, 23 y 74
Constitucidon Politica de Colombia.

Reglamentan el derecho de peticidn, el respeto por la
intimidad de las personas y el derecho al acceso de la
informacién publica.

Art. 1, 2, 3, 7, 8, 12, 28, 29
Declaracién Universal de los Derechos
Humanos

Reglamenta los derechos fundamentales de todos los seres
humanos, entre los que se destaca el derecho a la honra y
la intimidad.

Art. 4, 10, 11, 12, 13,14, 15, 16,17,
19, 21, 22, 24, 26, 27, 31, 35 de la Ley
594 del 2000

Reglamenta los lineamientos generales de archivo, y
determina la organizacion y responsabilidad de las
entidades publicas.

Convenio de Ginebra del 12 de agosto
de 1949

Relativo al trato debido a los prisioneros de guerra y la
proteccién de la poblacién civil en tiempos de guerra

Protocolo I y II de Ginebra del 08 de
junio de 1977

Relativo a la proteccidon de las victimas del conflicto armado
internacional y sin caracter de internacional.

Resolucion A/HRC/RES/21/7 del 10 de
octubre de 2012. Naciones Unidas

Recomendaciones sobre la importancia de conservar y
preservar los documentos que relatan graves violaciones
en contra de los derechos humanos y victimas del conflicto
armado.

Articulo 3, 4 a la 31, 144, 145 Ley
1448 de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
reparacién integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 2078 de 2021

Por medio de la cual se modifica la Ley 1448 de 2011

Ley 1581 de 2012

Por la cual se reglamenta el tratamiento de datos
personales.

Articulo 1 Ley 387 de 1997

Por medio de la cual se regula los derechos de las victimas
del desplazamiento forzado.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se reglamenta la transparencia y el
acceso a la informacion publica.

Ley 594 del 2000

Por medio de la cual se reglamenta la Ley general de
archivo.

Ley 1226 de 2008

Por medio de la cual se reglamenta el habeas data
financiero.

Decreto 1081 de 2015 del DAPRE

Por medio del cual se reglamenta la Ley 1581 de 2012

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 2578 de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado

Pagina 12 de 40
Versién: 8

Fecha: 24/07/2024
Codigo: DET-PL-01



MANUAL: PROGRAMA PARA LA IDENTIFICACION, VALORACION, PROTECCION Y ACCESO A
DOCUMENTOS RELATIVOS A GRAVES Y MANIFIESTAS VIOLACIONES A LOS DERECHOS
HUMANOS Y EL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO OCURRIDAS CON OCASION DEL
CONFLICTO ARMADO INTERNO
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Version: 3 Fecha: 2/12/2024 Cédigo: GDC-M-08

NORMA

DESCRIPCION

Articulo 2.2.1.1.6, 2.2.1.1.7, Decreto
1071 de 2015 del Ministerio de

Por medio del cual se compilas varias normas y se
establece en dichos articulos el subsidio rural.

Agricultura
Por el cual se modifican los Decretos 975 de 2004, 3169 de
2004, 3111 de 2004, y 1526 de 2005, y se establecen los
Decreto 4429 de 2005 de Ia | criterios especiales a los que se sujetara el otorgamiento

Presidencia de la Republica

de subsidios familiares de vivienda de interés social con
cargo a los recursos de la Bolsa Unica Nacional, y se dictan
otras disposiciones.

Sentencia C-291 de 2007 de la Corte
Constitucional.

Honorable Corte Constitucional en donde la Corte explica:
"la determinacion de la existencia de un conflicto armado
debe realizarse no en abstracto, sino en atencién a las
caracteristicas de cada caso particular y sefialé que para
efectos de establecer en casos concretos si un determinado
conflicto ha trascendido el umbral de gravedad necesario
para ser clasificado como un conflicto armado interno, la
jurisprudencia internacional ha recurrido principalmente a
dos criterios: (i) la intensidad del conflicto, y (ii) el nivel de
organizacion de las partes”.

Sentencia SU - 312 de 2020

Sentencia Unificadora de Jurisprudencia, por medio de la
cual se establece el término de caducidad de las acciones
de reparacién directa y la accién penal dentro de los
procesos penales y administrativos ocasionados por graves
violaciones a los derechos humanos, la ejecucion de
crimenes de guerra y la violacién del derecho internacional
humanitario.

Circular 3 de 2012 del Consejo
Directivo del Archivo General de la
Nacion

Lineamientos que deben tener en cuenta las entidades
publicas y privadas ante cualquier procedimiento
relacionado con archivos relacionados con victimas.

Circular 4 de 2012 del Consejo
Directivo del Archivo General de la
Nacion

En el marco de las acciones que se contemplan en la Ley
1448 de 2011 “Ley de Victimas” el Archivo General de la
Naciéon —-AGN- disefiara, orientara, acompanara, realizara
seguimiento 'y evaluard las tareas técnicas vy
administrativas que requieren los archivos de derechos
humanos para su conservacién. La remisidon y entrega de
registro e inventario de oficinas y documentos identificados
se hardn con la supervision técnica de los Archivos
Generales Territoriales y a través de los Consejos
Territoriales de Archivo.

Resolucion 31 del 06 de febrero de
2017 del Centro Nacional de Memoria
Historica

Por la cual el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, AGN, y el Centro Nacional de Memoria Histdrica
(CNMH), expiden y adoptan el Protocolo de gestién
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.
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NORMA DESCRIPCION

Suspension temporal de la eliminacion de documentos
identificados como de Derechos Humanos y Derecho
Circular 01 de 2017 Internacional Humanitario, planeacion de Ila gestidn
documental vy actualizacion de los instrumentos
archivisticos.

Circular externa No 2 de 2020 de la | Lineamientos para la implementacidon del registro especial
AGN- CNMH de archivos de derechos humanos y memoria histoérica.
Medidas preventivas y correctivas ante el riesgo por
Circular externa 01 de 2021 del | presuntas pérdidas de archivos, documentos e informacién
Archivo General de la Nacion por conflagracion, sustraccion o perdida en el marco de
situaciones de orden publico.

Por medio del cual se establecen las competencias de los
grupos que conforman las areas administrativas y técnicas
del Ministerio.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

Resolucion 035 de 2011 del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Acuerdo 001 de 2024

Tabla 1: Marco normativo
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

8. CONTENIDO
8.1. Articulacion con los planes y programas institucionales

El programa para la valoracién, proteccion y acceso a los documentos de derechos
humanos y conflicto armado, sera articulado con el Plan Estratégico Institucional (PEI)
y el Plan de Accidn Institucional (PAI), con el fin de establecer el presupuesto que se
tiene contemplado para la gestion documental, determinada en el presente programa,
tales como el cumplimiento de los pardmetros y seguimientos cuantitativos y
cualitativos que permitan definir aspectos relevantes para verificar el grado de
cumplimiento de cada uno de los objetivos planteados, toda vez que resultan ser un
marco de referencia para la planeacion, ejecucion, hacer seguimiento, evaluar y
controlar la gestion de los documentos de que trata el presente programa, de tal

forma que deben estar en armonia con los planes y sistemas de gestidén del Ministerio.
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Este programa, se encuentra armonizado con el Plan Institucional de Archivo (PINAR),
donde se encuentra enmarcado en el proyecto de inversién sobre las capacidades
estratégicas junto con las tecnologias de la informaciéon, para dar apoyo a las
actividades que se tienen contempladas para el fortalecimiento de la gestidn
documental de aquellos documentos fisicos como electrénicos, y a su vez, cuenta con

los proyectos de la siguiente manera:

e Actualizacion e Implementacién de la Tabla de Retencién Documental (TRD)

e Actualizacién e Implementacion del Programa de Gestion Documental,
Procesos y Procedimiento.

e Articulacion del Plan Institucional de Archivos con el Plan Estratégico
Institucional, Plan de Accidn Institucional y el plan Institucional de Capacitacion
del Ministerio.

e Organizacion y Centralizacién del Archivo de Gestion.

e Adecuacion de Areas Asignadas para el almacenamiento y Conservacion de

Archivos.

Las metas del programa para la valoracion, proteccidon y acceso a los documentos de
derechos humanos y conflicto armado, proyectadas a corto, mediano y largo plazo,
se encuentran articuladas con el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), Plan de
Accion Institucional (PAI), Politica de Gestién Documental y el Plan Institucional de
Archivos (PINAR); por tal motivo, se definiran las siguientes metas a corto, mediano

y largo plazo en un lapso de 4 afos (2023 - 2026).

A corto plazo se requiere adelantar las actividades concernientes a la valoracion e
identificacion de los criterios misionales de cara a las modificaciones que se realicen

en el presente documento.
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También, se contempla ajustar los instrumentos archivisticos los cuales se mencionan
a continuacion, Programa de Gestidon Documental (PGD), Plan Institucional de
Archivos (PINAR), Inventarios Documentales, Tablas de Retencion Documental (TRD),
Banco Terminoldgico (BANTER), Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), para
efectos de que estén armdnicamente articulados con los instrumentos antes

mencionados, asi como la gestion general del tratamiento de la informacién.

Al mediano plazo y largo plazo, se requiere ajustar los instrumentos archivisticos
Tablas de Control y Acceso (TCA), Modelo de Requisitos para la Gestién de

Documentos Electrénicos (MoReq), Mapas de Procesos y Flujos Documentales.

A largo plazo, se requieren ajustar los instrumentos archivisticos Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electrénicos (MoReq), Mapas de Procesos y Flujos
Documentales y complementar el disefo del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) de acuerdo con la informacion suministrada
anteriormente, se debe ajustar el plan anual anticorrupcién, al igual que realizar la
divulgacidon e implementacion de los instrumentos archivisticos de acuerdo con el

presente programa, sin perjuicio de realizar el proceso de divulgacién.

8.2. Poblacion a quien va dirigido el presente programa

El programa para la valoracién, proteccion y acceso a los documentos de derechos

humanos y conflicto armado se encuentra dirigido a:

e Usuarios Internos: Todos aquellos responsables de los procesos de gestion

documental, servidores publicos que por sus funciones desarrollen actividades
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relacionadas con la gestion documental o custodien informacién del Ministerio
de Vivienda Ciudad y Territorio.

e Usuarios Externos: Todos aquellos usuarios de los servicios que presta el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio que por derecho requieran tener
acceso a la documentacién, entidades adscritas, entidades vinculadas, entes

de control y proveedores de servicios.

8.3. Valoracion de los archivos

El proceso de identificacion de los archivos relacionados con derechos humanos y
conflicto armado responde a tres (3) criterios cualitativos, que permiten identificar la
fuente o produccion de archivos, asi como los activos archivisticos que probablemente
tengan un contenido alineado con el eje tematico del presente programa, los cuales
corresponden con los criterios misional, histérico o tematico, el cual se pasara a

explicar:

8.3.1. Criterio misional

El criterio misional corresponde a la relacion que puede existir entre la mision o
finalidad de la entidad, asi como las competencias y actividades descritas del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y las situaciones que registran o retraten
hechos de violaciones de derechos humanos o contra el derecho internacional

humanitario o crimenes de lesa humanidad.

Asi, para el caso del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, encontramos que, por

su objeto misional, algunas actividades tienen relacidon directa e indirecta con

situaciones que relatan hechos o situaciones de violaciones de derechos humanos o
el derecho internacional humanitario en el marco del conflicto armado interno.
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Tales objetivos misionales, recaen en particular en las areas de las Subdirecciones de
Subsidios y el Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo, dado que las actividades que
alli se adelantan hacen parte en algunas ocasiones de beneficios o subsidios del
gobierno, para ayudar a las personas en general, priorizando aquellas personas que
han sido victimas del conflicto armado, de acuerdo con las funciones determinadas
en el Decreto 3571 de 2011, sin perjuicio de que una vez realizada la valoracién, e

inventario, puedan surgir otras areas.

8.3.2. Criterio historico

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio trae consigo una larga historia de
entidades antecesoras, que poco a poco dieron cumplimiento a las politicas nacionales
para el fomento de vivienda digna, empezando por entidades como el Instituto de
Crédito Territorial (ICT) y culminando con la antecesora de las funciones del
Ministerio, el Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana
(INURBE), las cuales traen consigo una importante memoria histérica que retrata no
solo la evolucién de la vivienda y organizacion territorial, sino que retrata informacién
correspondiente con personas que accedieron a créditos o diferentes beneficios o
subsidios, atendiendo a sus caracteristicas de victimas del conflicto armado o que por
las solicitudes de personas que han sido victimas del conflicto armado, se encuentran
entre sus anexos registros de todo tipo que también retratan situaciones

victimizantes.

8.3.3. Criterio tematico
El criterio tematico, corresponde a la identificacién de documentos que contengan las

siguientes situaciones:
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a) Los relativos a graves violaciones de los derechos humanos e infracciones al
Derecho Internacional Humanitario.

b) Los relativos a las acciones de exigibilidad de derechos y de recuperacion de la
memoria histérica por parte de la sociedad y de las victimas.

c) Los relativos a las acciones institucionales derivadas de la denuncia de tales
violaciones a los derechos humanos o de la reclamacidon de medidas de atencién
humanitaria y de las reparaciones materiales y simbdlicas.

d) Los relativos al contexto local, regional o nacional de desarrollo del conflicto y
sus impactos diferenciados en la poblacién.

e) Los relativos a los perpetradores de las violaciones a los derechos humanos e
Infracciones al DIH y su modus operandi.

f) Los relativos a respuestas institucionales frente a las violaciones a los derechos
humanos o las demandas de reparacién de las victimas.

g) Los relativos a 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.

De alli que, a pesar de la labor adelantada, estos criterios deben ser considerados por
todos los funcionarios del Ministerio, para que a la hora de identificar un documento
gue tenga dichas caracteristicas en su contenido, se realice el tratamiento especial
que se describe en este programa, asi como, el programa especifico para el
tratamiento de la informacidn que retrate hechos sobre graves violaciones a los
derechos humanos y al derecho internacional humanitario y en los demas que se

expidan de acuerdo con las necesidades.

De acuerdo con las medidas de valoracién de los archivos de Derechos Humanos,

Derecho Internacional Humanitario en el marco del conflicto armado, sefalados en el
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numeral 7.3 del anexo 1 de la Resolucién 31 de 2006 expedida por el Archivo General
de la Nacion y el Centro Nacional de Memoria Histdrica, en el Ministerio, se adoptan

las siguientes actividades:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Las Tabla de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental,
deberan ser actualizadas, en caso de requerirse, en relacion con la valoracidén | Todos los

documental de las series, subseries y agrupaciones documentales | grupos de
identificada como archivos que contienen informacidon sobre graves | trabajo del
violaciones a los derechos humanos y al derecho internacional humanitario, | ministerio

con el fin de garantizar la debida conservacidn total de las mismas.

Los documentos o archivos que hacen parte de las series, subseries y asuntos
gue cumplan con las caracteristicas de documento de archivos objeto de
regulaciéon por este programa, que, por regulacion de las Tablas de | Todos los

Valoracion Documental, tengan por disposicion final la eliminacion del | grupos de
2 | documento o dato, deberan verificarse y ser adaptadas a la normatividad y trabajo del
lineamientos contemplados en el presente programa. Esta determinacién, | ministerio

sera sometidas al Comité Institucional de gestién y Desempefio e informara
a su vez al archivo General de la Nacién.

Los documentos o archivos que hacen parte de las series, subseries y asuntos | Todos los
que cumplan con las caracteristicas de documento de archivos objeto de grupos de
3 regulacion por este programa, serdn conservados de acuerdo con la trabajo del
normatividad que regula la materia. ministerio

Tabla 2: Actividades de valoracién
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.4. Proteccion de los archivos
8.4.1. Proceso de planeacion

En cumplimiento de lo sefialado en el numeral 7.1.4 del anexo 1 de la Resolucién 31
de 2006 del Archivo General de la Nacién y el Centro Nacional de Memoria Histérica,
y con el fin de adoptar las medidas de planeacion con respecto a los archivos
administrados en el marco del presente programa, se adopta las siguientes medidas

de tipo administrativo:
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NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se realizara la revision, ajuste, actualizacion y/o complementacion de los
procesos, politicas, procedimientos y formatos alineados a los objetivos | Facilitador de
establecidos en este documento, para efectos de lograr la integracion del | calidad del
1 | presente programa, con los demas que tengan que ver con la materia o | proceso de
que por sus actividades impacten los objetivos de este procedimiento, | gestion
garantizando con esto la correcta implementacion en los objetivos | documental
misionales, institucionales y funcionales de la entidad.
Revisar y ajustar si es del caso, las normas internas, que de modo alguno
= 8 A . i Todos los grupos
2 tengan relacion directa o indirecta con la implementacion y puesta en de trabajo del
marcha del presente programa, para la articulaciéon y alineacidon de los ministerio
preceptos aqui contemplados.
Se dara aplicacién a los lineamientos contemplados en el Programa de
! - L, Todos los grupos
Gestion Documental (PGD), para toda aquella informacion que contenga h
3 - . ) de trabajo del
graves violaciones a los Derechos Humanos y al Derecho Internacional - .
o ministerio
Humanitario.

Tabla 3: Actividades de proteccién - planeacién
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.4.2. Proceso de capacitacion y sensibilizacion

El Grupo de Atencién al Usuario y Archivo, adelantara las gestiones necesarias para
incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion (PIC), las capacitaciones y
sensibilizaciones necesarias para la socializacion y divulgacion del presente protocolo
en cumplimiento de lo establecido en la Resolucidon 31 de 2006 del Archivo General
de la Nacién y el Centro Nacional de Memoria Histérica, para lo cual, en coordinacion
con la Oficina de tecnologias de la Informacion y la Comunicacidon y el Grupo de

Talento Humano, realizaran las siguientes actividades:

RESPONSABLE

Grupo de
Talento
Humano y
GAUA
Grupo de
Talento
Humano y
GAUA

No ACTIVIDAD

Articular en el PIC, y los diferentes programas de gestidn documental, las
capacitaciones orientadas a la aprehensidn de conocimientos y generacién de
cultura de la gestion documental, focalizada especialmente a los archivos de
que trata el presente programa.

Coordinar y programar las capacitaciones destinadas a todos los servidores
publicos que, de manera directa o indirecta, realicen, gestiones o tengan a su
cargo, el tratamiento del archivo referente a las violaciones en derechos
humanos y al derecho internacional humanitario en medio del conflicto
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No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

armado, para lo cual, se dejara los correspondientes registros de asistencia
ya sea en los formatos establecidos para tales efectos o a través de las
grabaciones de las sesiones virtuales.

Una vez surtidas las jornadas de capacitacion y sensibilizacion, se verificara
que la totalidad de servidores publicos tenga la asistencia y evidencias sobre
el conocimiento y aprehensién del conocimiento sobre el tema que aborda el

Todos los
grupos de
trabajo del

ministerio

presente programa.
Tabla 4: Actividades de proteccion - capacitacion
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

8.4.3. Disposicion de recursos

Para garantizar la ejecucién de las acciones necesarias para la implementacion del
presente programa, se requiere que el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
garantice los recursos fisicos, humanos y financieros, con el fin de dar cumplimiento
con las directrices determinadas por el Centro de Memoria Histérica y el Archivo
General de la Naciodn.

En tal sentido, para la adopcidon e implementacién del presente programa, se requiere

de la disponibilidad de los recursos y la ejecuciéon de las siguientes actividades:

a. Recursos humanos

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio para efectos de adelantar las actividades
dispuestas en el presente programa, debera asignar el personal idoneo de acuerdo
con las necesidades puntuales que se acrediten en cada caso, por lo anterior, se

realizaran las siguientes actividades:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
El grupo de Atencién al Usuario y Archivo definird e informard a las

1 | dependencias correspondientes, el perfil profesional requerido para efectos | GAUA
de realizar las actividades dispuestas en el presente programa.
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El grupo de Atencion al Usuario y Archivo gestionara ante las dependencias
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio , los recursos humanos
necesarios con el fin de ejecutar las actividades relacionadas en el presente | Todos los
2 | programa, ya sea a través de la contratacion de personal como apoyo a la | grupos de
gestion o a través de los funcionarios que pertenezcan a la planta global del | trabajo
Ministerio, cuyas funciones tengan relacidon con las actividades aqui previstas
o a través de la contratacion de personas juridicas.

Tabla 5: Actividades de proteccion - Recursos Humanos
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

b. Recursos financieros

El Grupo de Atencion al Usuario y Archivo, con el apoyo del Grupo de Presupuesto y
Cuentas de la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto, realizaran las gestiones
necesarias para lograr las erogaciones econdmicas requeridas, para lo cual se

adelantaran las siguientes gestiones:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar los ajustes necesarios para que los recursos gestionados, se
encuentren incluidos en proyectos dentro del Plan Institucional de Archivos
1 | (PINAR), documento a través del cual se realiza el proceso de planeacion de GAUA
los proyectos para mejorar la gestién documental y de archivo a largo,
mediano y corto plazo.

Realizar los ajustes y gestiones necesarias para garantizar los recursos en el
2 | Plan Estratégico Institucional (PEI), destinados a la implementacién del GAUA
presente programa y dentro del Plan Anual de Adquisiciones.
Tabla 6: Actividades de proteccidon - Recursos Financieros
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

c. Recursos administrativos y fisicos

El presente documento, debe estar alineado con los objetivos misionales de la
entidad, asi como los funcionales de cada area, para efectos de facilitar la gestién

administrativa, garantizando la implementacion del presente procedimiento,
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permitiendo el desarrollo organizacional, para lo cual sera necesario adelantar las

siguientes actividades:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar los ajustes necesarios para la inclusidon de las actividades descritas
en el presente programa, a través de proyectos registrados en el plan Anual
de Capacitacién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, que es el
instrumento por medio del cual se gestiona y sustenta los recursos necesarios
para capacitar a los servidores publicos sobre la implementacidn del presente
protocolo.

Adelantar las gestiones necesarias para registrar las actividades aqui descritas
en proyectos que deberan incluirse dentro del Plan Anual de Adquisiciones y
Cuantias de Contratacidon anual, el cual garantiza el registro de las
necesidades de contratacion para la implementacion del presente protocolo,
en particular para la formacion, y generacion de habilidades y experiencias
entre todos los servidores publicos conforme a lo contemplado en el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 para el cumplimiento y calidad de los
productos.

Gestionar ante el grupo de Recursos Fisicos, los equipos, infraestructuras
necesarias para la ejecucién del presente programa.

Gestionar ante la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
4 | Comunicaciones, los recursos tecnoldgicos necesarios para llevar a cabo las | GAUA
actividades descritas en el presente programa.

Tabla 7: Actividades de proteccién — Recursos Administrativos
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

GAUA

GAUA

GAUA

d. Gestion del cambio

Con el fin de lograr la aprehensidon de conocimientos y concientizacidén por parte de
los servidores publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda,
sobre la importancia de la correcta implementacidén de las medidas que se adoptan a
través de este programa y el programa especifico, es que se requiere realizar un
proceso de gestion del cambio, definido en el marco de la gestién documental,
particularmente aquellos que abogan por proteger la informacidn enmarcada en
archivos que retratan graves violaciones a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario. De acuerdo con lo anterior, se realizaran las siguientes

actividades:
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Coordinar con las diferentes areas, asi como el area de comunicaciones,
la realizacion de campafias y capacitaciones que generen conciencia en
los servidores publicos, sobre la importancia de la implementacion del
presente programa.

Todos los grupos
de trabajo del
ministerio

Encaminar las capacitaciones y campafias de concientizacion que
incentiven cambios culturales y esquemas mentales de los servidores
publicos, en las siguientes areas:

e La relevancia sobre el caracter Cultural e histérico que reviste los
documentos de que trata el presente programa, es decir, la
importancia informativa de los documentos que retratan graves
violaciones a los derechos humanos y el derecho internacional

humanitario dentro del conflicto armado interno, para el conglomerado
social.

La relevancia de dichos documentos en el ambito juridico, pues apoyan
la materializacién del derecho a la verdad vy justicia de todas aquellas
personas que han sido victimas de graves violaciones a sus derechos
humanos dentro del conflicto armado interno.

La relevancia politica y estadistica, por cuanto permite a los gobiernos,

Grupo de Talento
Humano

GAUA
Todos los grupos

de trabajo del
ministerio

tener en cuenta las situaciones que condujeron a la materializacién de
hechos que violan los derechos humanos y el derecho internacional
humanitario, con el fin de garantizar su no repeticion, asi como adoptar
las medidas de reparacion y compensacion a todas aquellas personas
que sufrieron el flagelo de la violencia.

e La gestidon, manejo, cuidado y conservacion de la informacién cuyo
contenido se encuentre enmarcado dentro del alcance del presente
programa.

Tabla 8: Actividades de proteccion - Gestién del Cambio

Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo

8.4.4. Inventario documental de archivos

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda, a través del Formato
Unico de Inventario Documental (FUID), realiza el registro de los inventarios
documentales y a su vez es el instrumento de recuperacién de la documentacion e
informacién, en el cual se describen los fondos documentales en cualquiera de sus

etapas de archivo, lo cual también incluye, los archivos de DDHH y DIH.

Pagina 25 de 40
Versién: 8

Fecha: 24/07/2024
Codigo: DET-PL-01



MANUAL: PROGRAMA PARA LA IDENTIFICACION, VALORACION, PROTECCION Y ACCESO A
DOCUMENTOS RELATIVOS A GRAVES Y MANIFIESTAS VIOLACIONES A LOS DERECHOS
HUMANOS Y EL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO OCURRIDAS CON OCASION DEL

CONFLICTO ARM,ADO INTERNO
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 3 Fecha: 2/12/2024 Cédigo: GDC-M-08

De acuerdo con lo mencionado, el registro del archivo al que se refiere el presente

documento se realizara de la siguiente forma:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ajustar el formato de inventario documental el cual debera registrar un
campo que determine, qué expedientes estan identificados como archivos | Todos los grupos
1 | de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, con el fin de | de trabajo del
garantizar su identificacion, recuperacién, soporte, unidad de | ministerio
almacenamiento.
El inventario debe registrar series, subseries y asuntos documentales que
por funcién pudieran haberse producido en los periodos de tiempo de la
. A L . . - - Todos los grupos
2 hlsto_n_a |n_s,t|tuC|onaI de M|n|ster|o y entidades I|qu|d§f:|as, que fac_lllte_ IIa de trabajo del
identificacion de los expedientes, su acceso y recuperacion para la aplicacion . :
o - . s ministerio
de los criterios de archivo de derechos humanos, memoria historica y
conflicto armado
Por parte del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo (GAUA), en
coordinacion, apoyo y colaboracion de las demas areas o dependencias del
Ministerio, realizard un inventario inicial de los archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado, que puedan estar
almacenados, tanto en el archivo central como en los archivos de gestién, | Todos los grupos
3 | el cual debera ser registrado ante el Archivo General de la Nacion y el Centro | de trabajo del
de Memoria Histérica. ministerio
No obstante, dicho inventario, debe actualizarse al menos una vez al afio,
en caso de existir situaciones que den lugar a la modificacion del
documento.
El inventario de los archivos de Derechos Humanos, Derecho Internacional
4 | Humanitario en el marco del conflicto armado, debera someterse al Comité | GAUA
Institucional de Gestion y Desempeiio.
Una vez expedido, el mismo debera ser publicado en los canales oficiales de
la entidad, con el fin de garantizar el acceso a la informacion de los | Todos los grupos
5 | ciudadanos, asi como todas aquellas personas que tengan interés de dicha | de trabajo del
informacidén, sin perjuicio de preservar la informacién sensible que pueda | ministerio
tener los documentos a consultar.
Por otro lado, el Grupo de Talento Humano y El Grupo de Contratos,
realizard las gestiones necesarias para incluir dentro de las obligaciones de
servidores publicos, la responsabilidad de mantener actualizados los
inventarios, dar el tratamiento de la informacion de acuerdo con la | Todos los grupos
6 | normatividad interna, de los archivos en general y en particular los de | de trabajo del
derechos humanos, memoria histdrica y conflicto armado que se encuentran | ministerio
tanto en gestion y/o bajo su custodia, asi como la entrega de los mismos al
momento de su desvinculacion con el cumplimiento de sus procesos
técnicos.

Tabla 9: Actividades de proteccién — Inventario documental
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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8.4.5. Mecanismos de apoyo técnico y funcional

Para la debida implementacidon del presente programa, se requiere adelantar un
proceso de apoyo y seguimiento técnico a las diferentes areas de la entidad, hasta

lograr la debida comprensién y homogeneidad en las actividades.

De acuerdo con lo expuesto, sera el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo del
Ministerio, el encargado, de acuerdo con la Resolucion 0035 del 31 de octubre de
2011, articulo 3, Numeral 10 y 13 del Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo, de la
Subdireccién de Servicios Administrativos, de coordinar e implementar el Programa
de Proteccién, Valoracién y Acceso a los Documentos sobre DDHH y DIH, que apruebe
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, sin perjuicio de las responsabilidades
gue se le atribuyen a cada funcionario y a cada area, con respecto al cumplimiento y

al tratamiento de la informacién de que trata el presente programa.

Por lo anterior, el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo, prestara el apoyo técnico
a todas las areas, directamente o a través de contrataciones externas, para lo cual,
coordinara y si es del caso, proveera la capacitacion técnica que cada area requiera,
con el fin de que todas las dependencias de la entidad den estricto cumplimiento de

lo contemplado en el presente programa.

No obstante, dentro de las areas que mas se destacan por ser la columna que apoya
todas las determinaciones estratégicas de la entidad, y que por ende apoyan a la
implementacion del presente programa, son las siguientes:
e Secretaria General: Apoyo estratégico para la aprobacion de politicas,
objetivos y metas del protocolo, asi como asignacion de los recursos necesarios

para la puesta en marcha, control, seguimiento y monitoreo del programa

Pagina 27 de 40
Versién: 8

Fecha: 24/07/2024
Codigo: DET-PL-01



MANUAL: PROGRAMA PARA LA IDENTIFICACI()N, VALORACION, PROTECCION Y ACCESO A
DOCUMENTOS RELATIVOS A GRAVES Y MANIFIESTAS VIOLACIONES A LOS DEREC;HOS
HUMANOS Y EL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO OCURRIDAS CON OCASION DEL
CONFLICTO ARMADO INTERNO
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 3 Fecha: 2/12/2024 Cédigo: GDC-M-08

e Oficina Asesora Juridica: orienta en aspectos legales y juridicos propios del
sector de vivienda, ciudad vy territorio.

e Oficina Asesora de Planeacion: apoya en aspectos de planeacion para la
implementacion y la integracion de los procesos y procedimientos conforme a
los lineamientos del sistema integrado de gestion.

e Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones: orienta
la adecuacién y el uso de los recursos tecnoldgicos y aquellos relacionados con
la herramienta que gestionan o gestionaron informacion relacionado con el
presente documento

e Grupo de Talento Humano: area formuladora del Plan Institucional de
Capacitacion quien orienta las acciones pertinentes para articular las
necesidades de sensibilizacion y capacitacidon frente al presente protocolo.

e Despacho del Viceministerio de Vivienda: Viceministro de vivienda y las
areas funcionales que lo componen: apoyo en la revisidén y la evolucion de los
subsidios y ayudas dirigidas a los ciudadanos para efectos de la adquisicién y/o
mejoramiento de vivienda rural y/o urbana, incluyendo la ejecucién de politicas
y programas con respecto a las ayudas dirigidas a la poblaciéon desplazada o
victimas del conflicto armado, en el contexto histérico para la identificacion de
los documentos relacionados con derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado.

e Oficina de Control Interno: garantizar el cumplimiento del Plan de

mejoramiento archivisticos.

8.4.6. Medidas de proteccion

De acuerdo con el numeral 7.2 del anexo 1 de la Resolucién 31 de 2006 expedida por

el Archivo General de la Nacidn y el Centro Nacional de Memoria Histoérica, se deben
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aplicar las medidas de proteccion de los archivos que reflejen las graves violaciones

a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, en el marco del

conflicto armado.

Por lo anterior, se adoptaran las siguientes medidas con el fin de procurar la

preservacién del archivo de tal forma que, no se altere o destruya por el tratamiento

o condiciones internas o externas producto del paso del tiempo y la manipulacion de

los documentos, preservando la informacion legible y accesible, para lo cual, se

realizaran las siguientes actividades:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
La entidad se abstendra de realizar procesos de eliminacion documental,
h . T e Todos los grupos de
1 asta tanto no se realice la clasificacion, identificacion y proceso de trabajo del
conservacion de los documentos o informacidn almacenada en cualquier ministerio

medio, de que trata el presente programa.

En caso de realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, la
entidad previamente deberd revisar y clasificar que, dentro de los
documentos seleccionados de acuerdo con los plazos establecidos en las

Todos los grupos de

2 | tablas de retencidon documental, no se encuentre informacion relativa a | trabajo del
graves violaciones a los derechos humanos o al Derecho Internacional | ministerio
Humanitario, conforme con lo establecido en la normatividad que sobre el
particular apligue.

El proceso de eliminacién, asi como la abstencién de eliminacién hasta
tanto no se encuentre debidamente identificada y clasificada la | Todos los grupos de

3 | documentacion, deberd ser gestionada ante el Comité Institucional de | trabajo del
Gestion y Desempefio su discusion y aval; se socializard con todos los | ministerio
servidores publicos del Ministerio.

Las agrupaciones documentales identificadas dentro de las series,
subseries y adjuntos como archivos de Derechos Humanos, Derecho
; . . . Todos los grupos de

4 In-ter-nauonal Huma.mtarlo en e.I, marco del _confllcto armado seran trabajo del

priorizadas para la implementacién de las acciones de conservacion y ministerio

preservacién, determinadas en el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) del Ministerio.
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Los sistemas que registran el ingreso de documentos a la entidad, asi
como de comunicaciones oficiales y en general todo sistema fisico o digital
que facilite el intercambio de datos, incluyendo el manejo de peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias, deben ser revisados para definir | Todos los grupos de
5 | metadatos que registren la condicién de archivos de Derechos Humanos, | trabajo del
Derecho Internacional Humanitario en el marco del conflicto armado para | ministerio
los casos en que se identifique, y con esto generar las medidas que
impidan su eliminacion e implementacion de controles de acceso
necesarios para cada caso.
Ajustar los formatos elaborados o que se lleguen a elaborar, para la
-, . . . Todos los grupos de
6 atenC|o_n de V|lct_|mas de conflicto armado, de tal for_ma que se garantice trabajo del
contenidos minimos frente a los derechos y tramites en favor de las ministerio
victimas, con un lenguaje claro y sencillo.
Informar al Grupo de contratos, o si es del caso, la Oficina Asesora
Juridica, para que integren en los contratos, clausulas contractuales que
contengan, las estipulaciones que garanticen el cumplimiento de las | Todos los grupos de
7 | medidas y disposiciones determinadas dentro del presente programa, | trabajo del
para el tratamiento adecuado de los datos de que trata este documento, | ministerio
incluyendo la gestion del riesgo que sobre la calidad de la informacién
pueda existir.
Informar al Grupo de Talento Humano, la necesidad de integrar en las
funciones del cargo de cada funcionario vinculado a la entidad ya sea
como funcionario de carrera o en provisionalidad, el cumplimiento de las | Todos los grupos de
8 | medidas y disposiciones determinadas dentro del presente programa, | trabajo del
para el tratamiento adecuado de los datos de que trata este documento, | ministerio
incluyendo la gestion del riesgo que sobre la calidad de la informacién
pueda existir.
Coordinar la entrega de la documentacién que retrate hechos sobre
graves violaciones al DDHH y al DIH al Centro Nacional de Memoria
Histérica de los archivos que sean identificados como archivos de
T . Todos los grupos de
9 derepho; humanos, memor]a.hlsttorlf:g y conflicto armado, para lo cual, se trabajo del
realizara un proceso de digitalizacion para el caso de documentos en - .
. . e ministerio
soportes fisicos y la entrega de metadatos que garanticen su autenticidad,
integridad, fiabilidad, e inalterabilidad, para el caso de los documentos o
informacién electrdnica.

Tabla 10: Actividades de proteccién
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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Acceso a los archivos

De acuerdo con el numeral 7.4 del anexo 1 de la Resolucién 31 de 2006 expedida por

el Archivo General de la Nacidn y el Centro Nacional de Memoria Histoérica, se deben

aplicar las medidas de acceso especiales de los archivos que reflejen las graves

violaciones a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, en el

marco del conflicto armado.

Por lo anterior, se adoptaran las siguientes medidas con el fin de procurar el libre

acceso a la informacién, de aquellas personas que tengan intereses directos y en

general todos los ciudadanos que requieran su consulta, protegiendo la informacion

considerada sensible, de acuerdo con la normatividad:

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

La Tabla de Control de Acceso (TCA) debera ser actualizada y ajustada en
relacién con los usuarios, niveles de acceso y permisos sobre las series,
subseries y agrupaciones documentales, identificadas como archivos de
derechos humanos, memoria historica y conflicto armado, con el fin de
garantizar la confidencialidad, el acceso, evitar la modificacién, alteracion,
destruccidén o eliminacién de estas.

Todos los grupos
de trabajo del
ministerio

El Banco Terminoldgico (BANTER) debera ser actualizado para garantizar la
inclusién de términos relacionados con graves violaciones a los derechos
humanos e infracciones al derecho internacional humanitario, cuyo uso sera
obligatorio en la identificacién y la descripcion de los archivos determinados
como archivos que retraten situaciones particulares sobre graves
violaciones a los derechos humanos o el derecho internacional humanitario,
en el marco del conflicto armado.

Todos los grupos
de trabajo del
ministerio

El indice de Informacidn Clasificada y Reservada sera actualizado con el fin
de indicar expresamente los casos en que se presenten limitaciones de
acceso asociadas con archivos cuyo contenido se trate de situaciones
reguladas por el presente programa.

Todos los grupos
de trabajo del
ministerio

El procedimiento de consulta serad revisado y actualizado con el fin de
especificar medidas y condiciones especiales de acceso a usuarios internos
y externos sobre archivos relacionados con situaciones reguladas por el
presente programa.

Todos los grupos
de trabajo del
ministerio

El acceso y reproduccién de los archivos, sera registrado en los archivos de
gestion y central de manera especial y se realizara revisidon del estado y
completitud al momento del préstamo y de la devoluciéon. En caso de
detectarse adulteraciones, pérdida o dafio de documentos, el responsable

Todos los grupos
de trabajo del
ministerio
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE

del archivo debera informar por escrito a su superior inmediato quien
iniciara las medidas pertinentes.

Para la reproduccion fisica o mecanica, o se realice la publicacion por
cualquier medio, de alguna pieza archivistica que contenga situaciones que | Todos los grupos
6 | retraten graves violaciones a los Derechos Humanos o al Derecho | de trabajo del
Internacional Humanitario, se debera verificar la anonimizacion de datos | ministerio
personales y sensibles de acuerdo con lo sefialado en las normas aplicables.
Para el caso de publicacion o suministro de copias de documentos
electrénicos identificados como archivos que retratan las situaciones que

Todos los grupos

7 . - de trabajo del
regula el presente programa, se efectuaran en formatos que garanticen la ministerio
neutralidad, veracidad y acceso a los usuarios.

Con respecto a la interoperabilidad entre sistemas de informacion que
requieran, transferir, importar o exportar documentos identificados como
. . o Todos los grupos
archivos de Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario en el .
8 de trabajo del

marco del conflicto armado, se deberan usar protocolos y metadatos que
garanticen la autenticidad, integridad y fiabilidad de los documentos, asi
como la cadena digital de custodia ininterrumpida sobre los mismos.
Tabla 11: Actividades de acceso

Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

ministerio

8.6. Difusion del programa

En aplicacion de las medidas de difusiéon de los archivos que regula el presente
programa, sefialadas en el numeral 7.5 del Anexo 1 de la Resolucion 31 de 2006 del
Archivo General de la Nacién y el Centro Nacional de Memoria Histérica, en el
Ministerio, a través del Grupo de Gestidon de la Informacion y Servicio al Ciudadano

se adoptan las siguientes medidas:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Las medidas y condiciones especiales de acceso, préstamo y consulta a
usuarios internos y externos sobre archivos regulados por este programa,
se publicarén en la pagina web, en la intranet y en los sitios donde se reciban
solicitudes y se preste el servicio de préstamo y consulta de tal forma que
1 sean visibles para los usuarios. GAUA

Estas seran redactadas de manera sencilla, haciendo uso de estrategias de
lenguaje claro y con enfoque diferencial de acuerdo con la poblacién a
atender en los respectivos puntos de servicio.
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Se elaborara un informe semestral, al Comité de Gestion y Desempefio del
Ministerio, que presente estadisticas del periodo reportado y el acumulado
del afo, sobre el acceso efectivo a los archivos, el cual debe incluir: cantidad
de usuarios atendidos, total de solicitudes efectuadas, voliumenes de
informacion entregada, fondo documental consultado y temas de consulta.

El anterior informe, deberad ser elaborado por el Grupo de Atencion al
Ciudadano y Archivo, presentado a la Secretaria General del Ministerio
> durante los diez (10) primeros dias habiles de cada mes para su aprobacion.
Una vez aprobado, debera ser publicado en la pagina web del Ministerio.
Para tal efecto, las personas que tengan a su cargo el archivo de gestion
deberan presentar reporte con iguales caracteristicas al Grupo de Atencién
al Ciudadano y Archivo - GAUA-, dentro de los cinco primeros dias habiles
de cada mes, con el fin de llevar el control del tratamiento de la informacion.

GAUA

En todo caso, para efectos de facilitar la gestion de los informes, se hara
uso de herramientas informaticas que permitan agilizar el proceso de
reporte y consolidacién de informacién

Se realizara lo pertinente para que los cambios en la estructura, funciones
de las dependencias, procedimientos e instrumentos archivisticos que
3 afecten los archivos de Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario en el marco del conflicto armado sean publicados en la pagina
web del Ministerio en el enlace de Transparencia y acceso informacion
publica.

Tabla 12: Actividades de difusidén del programa

Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

GAUA

8.7. Monitoreo, evaluacion y seguimiento del programa

La aplicacion de las medidas relacionadas con el monitoreo, evaluacidn y seguimiento
en la identificacién y registro de los archivos de que trata el numeral 8 del Anexo 1
de la Resolucidén 31 de 2006 del Archivo General de la Nacion y el Centro Nacional de

Memoria Histdrica, en el Ministerio, se llevard a cabo de la siguiente manera:

e Monitoreo: a través del Comité de Gestién y Desempefo.

e Evaluacién: a través del Grupo de Atencion al Ciudadano y Archivo (GAUA).
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e Seguimiento: El Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo, adoptara las siguientes

medidas, para garantizar el seguimiento del programa:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se desarrollaran un conjunto de procesos y procedimientos para los cuales
se determinaran indicadores de gestion, para realizar el analisis y
recopilacion sistematica de informacion relevante sobre el avance y el logro
de los objetivos y metas del presente programa.

GAUA

Medicidn del avance en la identificacion de los archivos en los fondos
2 documentales custodiados por el Ministerio descrito en el presente | GAUA
programa.

Definir las actividades de analisis y seguimiento derivadas de los procesos
y procedimientos aplicados para la adecuada implementacion de los
criterios para la identificacion de los archivos del presente documento y
adoptar las medidas de gestion documental y de archivos.

Responder de forma oportuna y completa, las recomendaciones derivadas
de las visitas de inspeccién, vigilancia y control realizadas por el ente rector
de la politica archivista el Archivo General de la Nacién y realizar
seguimiento a la implementacion de estas, mediante el Plan de
Mejoramiento Archivistico en acciones y actividades relacionadas con el
presente protocolo.

GAUA

GAUA

Los planes o proyectos reflejados en el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), deben contener indicadores de cumplimiento de metas que apoyan
el presente programa, en cumplimiento de la articulacién con instrumentos
archivisticos. Para atender a los compromisos dictados mediante Resolucién
31 de 2006 del Archivo General de la Nacion y el Centro Nacional de
Memoria Histdrica.

GAUA

Tabla 13: Monitoreo, evaluacion y seguimiento
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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8.8. Esquema de la implementacion del programa

Planeacion

Monitoreo,
evaluacion y Capacitacion
seguimiento

Figura 2: Ciclo de implementacion
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.9. Fases de implementacion del programa

Como quiera que, el presente programa, se complementa con el PGD, el cual se
regula, por el Decreto 2609 de 2012, para la formulacién del presente programa, se

tuvo en cuenta las siguientes estrategias:

e Plan Estratégico Institucional: Este plan se encuentra en armonizaciéon con
el objetivo sectorial sobre “Robustecer la capacidad de gestion y desempefo
de las entidades del sector” y el objetivo estratégico “Mejorar las politicas de
gestion y desempeno” y de acuerdo con el indicador de “Elaboracién de los

Instrumentos Archivisticos del MVCT” y las metas que se tienen contempladas
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para corto, mediano y largo plazo se indicaran en el anexo de Plan de
Implementacién PGD y programas especificos.

e Plan de Accion Institucional: Este plan estara armonizado y medido en su
ejecucion concernientes a las metas estratégicas de “Elaboracién de
Instrumentos Archivisticos” y a los riesgos asociados a las actividades
registradas al proceso de gestién documental, en conjunto con la politica de
MIPG. De tal manera que el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo y la Oficina
de Control interno junto con el plan anual de auditorias, dara la continuidad y
seguimiento a las actividades de los procesos de apoyo del Ministerio. La
asignacién de responsabilidades y roles se encuentra definido en el numeral
1.5 - areas responsables.

e Plan Institucional de Archivos.

e Plan de Mejoramiento Archivistico.

8.9.1. Fase de elaboracion

Para la fase de elaboracién del programa para la valoracién, proteccién y acceso a los
documentos que contienen graves violaciones a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario en el conflicto armado interno, se tuvo en cuenta las
observaciones y hallazgos realizados por el Archivo General de la Nacién, en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 a través del acta de visita de vigilancia No 2 del
28 de abril de 2022.

Igualmente, se tuvo en cuenta lo contemplado en el Acuerdo 001 de 2024, la Circular

01 de 2017, la Resolucién 31 de 2006, asi como las demas normas complementarias.
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8.9.2. Fase de ejecucion

Para la fase de ejecucion del presente programa se deberan garantizar el
cumplimiento de las actividades que se tienen planteadas al interior del Ministerio
determinando asi, las dependencias y las funciones de acuerdo con los roles definidos
en la primera, segunda y tercera linea de defensa. La asignacion de responsabilidades

y roles se encuentra definido en el numeral 4. responsables.

De tal manera, que esta fase se encuentra alineada con las metas definidas en el
alcance del programa para la valoracién, proteccidén y acceso a los documentos que
contienen graves violaciones a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario en el conflicto armado interno para corto, mediano y Largo Plazo
orientados en el anexo (plan de implementacion del programa y programas

especificos).

En consecuencia, a partir de lo estipulado en la primera linea de defensa, la
Subdireccién de Servicios Administrativos y el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
en cabeza del proceso de gestion documental, serdn los responsables directos de la
elaboracién, actualizacién, implementacién y seguimiento al programa para la
valoracion, proteccién y acceso a los documentos que contienen graves violaciones a
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario en el conflicto armado

interno.

8.9.3. Fase de seguimiento

Para esta fase como segunda linea de defensa la Oficina Asesora de Planeacién como

lider del Sistema Integrado de Gestién (SIG) y la Oficina de Control Interno en su
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proceso de “evaluacién independiente y asesoria” para dar continuidad y evaluar la
efectividad a las actividades planeadas conforme el plan de auditorias Como tercera
linea de defensa. De tal manera que esta fase se encuentra alineada con las metas
definidas en el alcance del programa, para el corto, mediano y largo plazo orientados

en el anexo (plan de implementacidon programas especificos).

8.9.4. Fase de mejora

El Grupo de Atencidon al Usuario y Archivo en cabeza del proceso “Gestidn
Documental” como segunda linea de defensa, realizara actividades de seguimiento
que permitan identificar las acciones preventivas, correctivas y de mejora, las cuales
deben incluirse en el plan de mejoramiento de cada proceso segun lo definido en el

procedimiento establecido para tal fin en el Sistema Integrado de Gestién (SIG).

8.10. Presupuesto

Como quiera que la ejecucion del presente documento obedece a las observaciones y
hallazgos realizados por el Archivo General de la Nacién, en cumplimiento de la Ley
594 de 2000 a través del acta de visita de vigilancia No 2 del 28 de abril de 2022, el
presupuesto para la implementacion del presente programa en el ano 2024 vy el
programa especifico, se encuentra contemplado dentro del Plan de Accién
Institucional (PAI).

Pagina 38 de 40
Versién: 8

Fecha: 24/07/2024
Codigo: DET-PL-01



Vivienda

MANUAL: PROGRAMA PARA LA IDENTIFICACION, VALORACION, PROTECCION Y ACCESO A
DOCUMENTOS RELATIVOS A GRAVES Y MANIFIESTAS VIOLACIONES A LOS DERECHOS
HUMANOS Y EL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO OCURRIDAS CON OCASION DEL
CONFLICTO ARMADO INTERNO
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 3 Fecha: 2/12/2024 Cédigo: GDC-M-08

8.11. Cronograma de implementacion

Para el desarrollo del programa para la valoracion, proteccién y acceso a los
documentos de derechos humanos y conflicto armado se presenta el siguiente

cronograma.:

Largo

Mediano
Corto

2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030

Proceso Actividades

Identificar criterios misionales

Valoracion | |dentificar criterios histéricos
Identificar criterio tematico
Clasificacién
Proteccion | Identificacion
Conservacién
Verificar TCA actualizadas

Verificar banco terminoldégico actualizado
Verificar indice de informacidn clasificada

Acceso —
Procedimiento de consulta
Procedimiento de préstamo
Intercambio de operacion
e Difusion interna
Difusidn

Difusién externa

Evaluacion | Evaluacion semestral

Tabla 14: Cronograma de actividades
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Creacion del manual

Lider del proceso

Actualizacion logos

Lider del proceso

1
2 29/12/2022
3 2/12/2024

Armonizacién del documento con
la estructura propuesta para un
manual y actualizacion de
normatividad archivistica.

Modificar el nombre del
documento de “Programa para la
valoracion, proteccién y acceso a
los documentos que contienen
graves violaciones a los derechos
humanos y el derecho
internacional humanitario en el
conflicto armado interno” por
“Programa para la identificacion,
valoracion, proteccién y acceso a
documentos relativos a graves y
manifiestas violaciones a los
derechos humanos y el derecho
internacional humanitario
ocurridas con ocasion del conflicto
armado interno”.

Lider del proceso
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