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Santiago de Cali, 26 de diciembre de 2025

FUV.JUR.473.2025

FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE
Direccion Ejecutiva

“POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE".

LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE, en uso
de sus facultades estatutarias, senaladas en el articulo 16 que senala: “Son
funciones del Director Ejecutivo (...) (n) “Decretar las normas que estime
conveniente para el normal funcionamiento administrativo, financiero y
contable de la Fundacion y vigilar su cumplimiento”, y:

CONSIDERANDO

Que la FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE fue creada mediante Ordenanza
No. 028 del 30 de diciembre de 1991, en la cual la Asamblea Departamental
del Valle concediod facultades al Gobernador del Departamento del Valle del
Cauca, para gue conjuntamente con el érgano rector de la UNIVERSIDAD DEL
VALLE, concurrieran a la creacién de una entidad publica, sin dnimo de lucro
y regida por el derecho civil y comercial, sujetdndose a lo dispuesto en los
Decretos leyes 3130 de 1968 y 130 de 1976.

Que en cumplimiento de lo anterior, mediante Acta 001 de consfitucion y
aprobacion de estatutos de la Fundacion General de Apoyo de la Universidad
del Valle de fecha 15 de junio de 1992, se acordd libremente por parte de los
representantes legales de las instituciones fundadoras, constituir una fundacion
de cardcter mixto, de las contempladas en el articulo 6° del Decreto Ley 130
de 1976, la cual segun lo estipulado en dicho acto de constitucion, se regird
por el libro I, Titulo XXXVI del Codigo Civil Colombiano.

Que de lo expuesto se concluye que la FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE
es una entidad publica creada para fines de interés publico o social, sin dnimo
de lucro, constituida con aportes de entidades publicas y de particulares,
sometida alas normas del DERECHO PRIVADO, razdn por la cual goza de plena
autonomia para definir sus lineamientos de gestiobn documental, en aras de
garantizar:

La preservacion y organizacion del conocimiento: La Fundacidén genera vy
maneja una gran cantidad de documentos relacionados con ejecuciéon de
proyectos, que generan confratos de prestacion de servicios, laborales,
contratos  y/o convenios interadministrativos, asi como todos aquellos
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derivados de ejecuciéon de proyectos del Sistema General de Regalias -SGR,
por lo tanto, una politica de gestion documental garantizard que estos
documentos y sus anexos técnicos se conserven de manera ordenada y

sistemdatica, lo que facilitard el acceso a la informacidon y promoverd la
preservacion del conocimiento institucional a lo largo del tiempo.

El cumplimiento normativo y legal: La Fundaciéon en la ejecuciéon de los
diferentes proyectos a su cargo, adquiere la calidad de contratante,
contratista o ejecutora del Sistema General de Regalias -SGR y por ello estd
sujeta a diversas regulaciones y normativas relacionadas con la proteccion de
datos, privacidad, seguridad y retencion de documentos.

Una politica de gestion documental adecuada asegurard el cumplimiento de
estas normativas al establecer procedimientos para el manejo seguro vy la
retencién adecuada de la informacion.

La optimizacion de recursos: La Fundacién, al ser una entidad puUblica, regida
por el derecho privado no recibe presupuesto de ninguna entidad del orden
nacional, departamental o municipal, por lo tanto cuenta con recursos
limitados, de ahi la necesidad de optimizar su uso. Una politica de gestion
documental eficiente permitird reducir los costos asociados con el
almacenamiento, mantenimiento y gestion de documentos, al eliminar
duplicados, identificar documentos obsoletos y mejorar la eficiencia en el
acceso a la informaciéon. Por lo tanto se priorizard la gestion documental
mediante la conformacion de expedientes digitales, lo que reducird ademds
la huella de carbono.

Una mejora continua en la eficiencia operativa: La politica de gestidon
documental mejorard la eficiencia operativa de la Fundacion al facilitar la
buUsqueda y recuperacion de informacion, reducir el tiempo dedicado a tareas
administrativas y mejorar la toma de decisiones basada en datos sélidos y
actualizados.

Que, por lo anteriormente expuesto:
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO -Obijetivo general:

La Politica de Gestién Documental de la FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE,
tiene como propdsito establecer lineamientos estratégicos para la
administracion y custodia de documentos productos de la gestion institucionall
en sus diferentes medios y soportes, en un marco de accién integral que
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asegure la gestion eficiente y efectiva de los documentos y archivos

instifucionales, garantizando su adecuada proteccidn, conservacion y
acceso, asi como la sostenibilidad del patrimonio documental de la entidad.

Esta politica busca modernizar la gestion documental de la Fundacion,
reduciendo el uso de papel y promoviendo la eficiencia administrativa y
ejerciendo acciones de conservacion ambiental, es por ello que en todo caso
se propenderd por la estrategia de cero papel y se priorizard la gestion
documental mediante canales digitales.

ARTICULO SEGUNDO -Objetivos especificos:

e Fortalecer las capacidades institucionales en materia de gestion
documental y archivistica, promoviendo la adopcidn de buenas
prdcticas y el cumplimiento de los estndares normativos propios del
derecho privado.

e Normalizar y estandarizar los procesos y actividades que conforman el
ciclo de vida de los documentos de archivo, desde su creacion hasta su
disposicion final, velando por su confiabilidad, integridad, usabilidad y
control.

e Implementary dar cumplimiento a los requisitos normativos relacionados
con la gestion documental, garantizando el derecho fundamental de
acceso a la informacion.

e Establecer mecanismos de seguimiento, control y mejora contfinua que
permitan evaluar la efectividad de la gestion documental y archivistica
de la Fundacion.

e Garantizar la integridad de la informaciéon entregada a las diferentes
enfidades gubernamentales, con fecha de corte enero de 2017.

ARTICULO TERCERO -Alcance: La Politica de Gestién Documental de la
FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE, es aplicable a todos los documentos de
archivo, independientemente de su soporte fisico o digital, que se produzcan,
reciben y gestionan en el desarrollo de las funciones y actividades de la
entidad, en todas sus dependencias y niveles jerdrquicos.

Establece los lineamientos para la adecuada gestion documental durante el
ciclo de vida de los documentos, conforme a los procesos archivisticos
regulados por el Derecho Privado. Es de cumplimiento obligatorio para todas
las dreas, funcionarios y colaboradores de la Fundacion.
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ARTICULO CUARTO -Definiciones:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacidén contenida en los archivos de la Fundacién, conforme a la Ley y @
los criterios internos de confidencialidad, seguridad y reserva.

Acervo documental: Conjunto total de documentos acumulados por la
Fundacion en el ejercicio de sus funciones, conservados por su valor
administrativo, juridico, técnico, histérico o cultural.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardary organizar documentos
en contenedores fisicos y/o digitales adecuadas, garantizando su integridad,
seguridad y accesibilidad.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos producidos o recibidos por la
Fundacioén en desarrollo de sus funciones. Se conservan respetando el orden
original para servir como fuente de informacidén y evidencia institucional.

Archivo de gestion: Son aquellos expedientes que se encuentran en
conformacion por parte de las diferentes dependencias de la Fundacion y que
corresponden a proyectos en ejecucion hasta su fase de liquidacion.

Archivo central: Unidad encargada de recibir, custodiar y controlar los
documentos transferidos por los archivos de gestion una vez han concluido su
trdmite.

Archivo histérico: Documentos y expedientes generados por la Fundacion
desde su creacion y que poseen valor permanente. Incluye, especialmente,
los producidos antes de enero de 2017, ano en que se inicid la gestion
documental estructurada.

Archivo electrénico de documentos: Repositorio digital en el que se
almacenan documentos nativos digitales o digitalizados, con metadatos y
estructura que aseguran su autenticidad, integridad y disponibilidad.

Cero papel: Estrategia institucional de transformacién digital orientada a la
desmaterializacion de procesos, mediante la sustitucion del flujo fisico por
expedientes digitales, documentos electrénicos y firmas con validez juridica.
Busca optimizar la eficiencia operativa y la sostenibilidad ambiental,
garantizando en todo momento la autenticidad, integridad vy trazabilidad de
la informacidn.
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Conservacion: Acciones técnicas destinadas a mantener los documentos
fisicos o digitales en condiciones adecuadas para su preservacion y acceso a
largo plazo, incluyendo prevencién de obsolescencia tecnoldgica.

Documento: Informacién registrada en cualquier medio (papel, digital,
audiovisual, electronico u ofros), producida o recibida por la Fundacion.

e Documento fisico: Representacién tangible de la informacion, impresa
en papel u ofros soportes materiales, que contiene texto, imagenes,
grdficos, firmas manuscritas u otro tipo de datos.

e Documento digital: Archivo electronico creado originalmente en
formato digital, producido por sistemas informdticos y almacenado en
medios electronicos.

e Documento digitalizado: Copia electronica obtenida mediante la
digitalizacién de un documento fisico. Su validez es equivalente para
efectos administrativos, salvo cuando el original fisico tenga elementos
materiales esenciales (sellos, trazos, autenticaciones o requisitos legales
especificos).

e Documento reservado: Documento cuyo acceso se encuentra limitado
de conformidad con la Constitucion, la ley o acuerdos contractuales, y
cuya divulgacion no autorizada puede afectar intereses institucionales,
derechos de terceros o procesos administrativos, fiscales o judiciales.

e Documento confidencial: Documento que contiene informacién sensible
de cardcter personal, financiero, confractual o estratégico, cuyo
acceso esta restringido exclusivamente a los funcionarios autorizados. Su
tratamiento deberd observar el principio de necesidad, la reserva
institucional y las normas de proteccidon de datos personales.

e Documento de acceso limitado: Documento que, sin ser reservado ni
confidencial, contiene informacién cuyo acceso requiere autorizacion
previa por parte del responsable del proceso, con el fin de proteger la
intfegridad del expediente o la reserva temporal de investigaciones o
auditorias internas.

Expediente: Conjunto organizado de documentos fisicos, digitales y/o
digitalizados que guardan relacién entre siy que se agrupan para documentar
una actividad, proceso, contrato o proyecto especifico.

e Expediente fisico: Expediente conformado exclusivamente por
documentos en soporte papel u otros medios materiales.
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Expediente digital: Expediente conformado exclusivamente por
documentos nativos digitales o digitalizados, almacenados en los
repositorios electronicos institucionales.

Expediente digitalizado: Expediente compuesto por documentos
originalmente fisicos que han sido transformados mediante proceso de
digitalizacién, garantizando fidelidad, integridad e identidad con el
soporte original.

Expediente mixto: Expediente iniciado en formato fisico y posteriormente
continuado en formato digital. Solo se usard en proyectos o procesos
que ya estuvieran activos antes de la socializacion de la presente
politica.

Firma: Cualquier elemento que identifique a una persona y exprese su voluntad
respecto del contenido de un documento.

e Firma manuscrita: Rasgo impuesto de puno y letra que
compromete al frmante con el contenido del documento.

e Firma electrénica: Métodos de identificacién tales como
contrasenas, claves criptogrdficas o datos biométricos, que
vinculan a una persona con un mensaje de datos y/o Sistema de
Gestion Operativa SGO.

e Firma digital: Valor criptogrdfico generado mediante clave
privada emitida por entidad de certificacion o sistema interno,
que garantiza autenticidad, integridad y no repudio.

e Firma escaneada: Es la imagen de la firma manuscrita obtenida
por medio de scanner (imagen PDF), la cual se imprimird en los
documentos requeridos bagjo pardmetros de seguridad y
proteccioén al interior de la entfidad.

e Autenticidad de las firmas: Presuncion legal segiun la cual toda
firma (manuscrita, digital o electronica) se presume auténtica
mientras no sea tachada de falsa, conforme al Cédigo General
del Proceso.

Integralidad de la informacion: Reconocimiento de que los documentos
generados antes de enero del ano 2017 se conservan tal como reposan en la
entidad, dado que no existia un sistema de gestion documental previo. Para
esos documentos, se certificard que representan la totalidad de la informacion
disponible.
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Mensaje de datos: Es la informacidn generada, enviada, recibida,
almacenada en bases de datos, o comunicada por medios electronicos,

Opticos o similares, como pudieran ser, entre ofros, el internet, el correo
electréonico y/ o redes sociales.

Migracion: Traslado de documentos digitales de un software o plataforma a
otra, asegurando la conservacion de sus caracteristicas esenciales.

Plan de preservacion digital: Conjunto de estrategias y rutinas técnicas para
garantizar el acceso a largo plazo de los documentos digitales mediante
actualizacién, migracion y control de formatos.

Preservacion a largo plazo: Acciones sistemdticas para asegurar que los
documentos puedan consultarse de forma integra y legible durante todo el
tiempo que deban conservarse.

Sistema de Gestion Operativa -SGO: Plataforma oficial de la Fundacién para
la gestion integral de documentos electronicos asociados a procesos
precontractuales, contractuales y postcontractuales. Enlace de ingreso:
https://sgo.fundacionunivalle.com/

Tabla de retencion documental -TDR: Es un instrumento de gestion documental
que establece los plazos vy las disposiciones para la retencidén, conservacion y
eliminacion de los documentos de la Fundacion.

ARTICULO QUINTO - Determinacién de la calidad juridica y contractual de la
Fundacién: Los documentos de la FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE se
clasifican y gestionan de acuerdo con la naturaleza del soporte (fisico, digital
o digitalizado) y conforme a la calidad juridica en la cual actia la Entidad
dentro de cada proceso contractual o administrativo, a saber:

Tipos de expedientes: La agrupacion ordenada de documentos constituye un
expediente, el cual podrd ser fisico, digital o mixto y deberd guardar identidad
plena en caso de coexistencia de soportes. La Fundacidn empleard tres tipos
de expedientes:

e Expedientes fisicos: Utilizados Unicamente cuando la naturaleza del
proceso lo exija o cuando las obligaciones contractuales impongan su
manejo en formato impreso.

e Expedientes digitales y/o digitalizados: Soporte preferente para la
gestion documental institucional, conforme a la estrategia de cero
papel y los lineamientos técnicos de preservacion digital.
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o Expedientes mixtos: Unicamente para proyectos o procesos que
hubiesen iniciado en formato fisico antes de la socializacidon de la
presente politica y continlen su gestion en formato digital.

Proyectamos futuro

En caso de duplicidad entre expedientes fisicos y digitales, deberdn guardar
identidad en todas sus partes.

Clasificacion segun la calidad en que actua la Fundacion:

La caracterizacion del expediente dependerd de la calidad contractual
asumida por la Fundacion:

FUNDACION UNIVERSIDAD | FUNDACION UNIVERSIDAD | FUNDACION
DEL VALLE COMO | DEL VALLE COMO | UNIVERSIDAD DEL
CONTRATANTE CONTRATISTA y/o | VALLE COMO
CONVENIENTE EJECUTORA DEL SGR
Optard de manera | Se  regulard  por las | Optard de manera
preferente por gestion de | cldusulas  contractuales | preferente por
archivos digitales y su | exigidas por la entidad | gestion de archivos
conservacion se realizard | contratante y/o | digitales y/o

de conformidad con las | conveniente, del cual se | digitalizados y  su

tablas de  retencion | guardard una  copia | custodia se realizard
definidas para cada | digital y su conservacion | por 20 anos
Proceso. se realizard de | contabilizados a
conformidad con las | partir de la
tablas de  retencion | liquidacion de todos
definidas para cada | los contratos
proceso. derivados del
proyecto.

ARTICULO SEXTO — Canales oficiales de recepcién documental: La FUNDACION
UNIVERSIDAD DEL VALLE reconoce como canales oficiales de recepcion
documental aquellos medios institucionales autorizados para la entrada de
comunicaciones, documentos, mensajes de datos y demds informacion
relevante para la gestion administrativa, financiera, juridica y contractual de la
Entidad. Son canales oficiales de recepcidn documental:
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e La ventanilla Unica de correspondencia.

e El correo institucional general: contacto@fundacionunivalle.org

e Los correos institucionales asignados a los coordinadores, directores y
demds empleados y/o confratistas responsables de procesos
administrativos, financieros o contfractuales.

e La plataforma SGO, como medio electronico oficial para la recepcion,
carga vy vdadlidacidn de documentos asociados a @ procesos
precontractuales, contractuales y postcontractuales.

Todo documento recibido por estos canales se considera formalmente
recibido por la Fundacion y deberd ser registrado e incorporado al expediente
correspondiente por el drea responsable.

Los documentos recibidos por otros medios no autorizados no producirdn
efectos administrativos, juridicos o contractuales, salvo verificacion, validacion
y registro posterior en alguno de los canales oficiales definidos en este articulo.

PARAGRAFO: Los canales aqui definidos podrdn ampliarse o actualizarse
mediante circular interna, sin necesidad de modificar la presente politica,
siempre que se frate de medios institucionales que garanticen autenticidad,
integridad, trazabilidad y disponibilidad de la informacién.

ARTICULO SEPTIMO-Marco normativo:

Codigo de comercio (Decreto 410 de 1971): Comprende los articulos 19, 28, 60
y 68 del coddigo de comercio, los cuales, establecen la obligacion de los
comerciantes de llevar libros de contabilidad y conservar la correspondencia
y documentacion relativa a sus negocios.

Cadigo civil (Ley 57 de 1887): Comprende los articulos 1757 a 1759 los cuales
regulan la entrega de titulos y documentos relacionados con bienes vy
derechos.

Codigo general del proceso: Los articulos 243, 244 y 246 establecen la
clasificacion y valor probatorio de los documentos. El articulo 243 define y
clasifica los documentos en publicos y privados. El 244 establece que se
presumird la autenticidad de los documentos puUblicos, privados y sus copias,
a menos que sean tachados de falsos. Finalmente, el articulo 246 indica que
las copias tendrdn el mismo valor probatorio que el original.
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Ley de proteccion de datos personales (Ley Estatutaria 1581 de 2012): Regula
el fratamiento de datos personales por parte de entidades publicas y privadas.

A su vez, establece obligaciones para la conservacion y custodia de datos
personales.

Codigo penal (Ley 599 de 2000): El articulo 292: Tipifica como delito la
destruccidn, supresidon u ocultamiento de documentos privados.

Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo: Si bien estd enfocada
principalmente en regular la gestion de archivos de entidades sometidas al
estatuto general de contratacion de la administraciéon publica y/o de régimen
especial, puede usarse de manera orientativa para guiar la gestion
documental de manera idénea, ya que podemos encontrar:

e Definiciones y conceptos bdsicos (Articulos 3 y 4): Las definiciones
y conceptos archivisticos contemplados en esta ley son aplicables
tanto para entidades publicas como privadas.

e Obligacién de contar con un Programa de Gestion Documental
(Articulo 21): Todas las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas o poseen fondos acumulados deben
implementar un programa de gestion documental.

e Acceso y consulta de documentos (Articulo 27): Los archivos
privados de interés publico, consultados a través de los derechos
de peticion y mecanismos de informacion relacionados con el
Habeas Data.

e Inventario Documental (Articulo 24): Las personas naturales o
juridicas propietarias de archivos privados que revistan interés
publico, deberdn elaborar un inventario de documentos.

e Responsabilidad sobre conservacion de documentos (Articulo 46):
Los propietarios de archivos privados deberdn garantizar su
conservacion en condiciones que aseguren su integridad y su
adecuado funcionamiento.

e Los lineamientos expedidos por el ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, también son de cardcter orientativo para la Fundacion
Universidad del Valle, en consideracion que al ser una entidad
regulada por el Derecho Privado, es un particular con plena
capacidad para regular sus procesos y procedimientos
archivisticos.
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ARTICULO OCTAVO -Lineamientos para expedientes fisicos existentes:

Clasificacion: La coordinacion de gestion documental, deberd actualizar de
manera anual las TDR de cada drea de la Fundacion, con la finalidad de
clasificar los expedientes por drea de interés y tipo de proyecto (Contratante,
contratista y/o ejecutora del SGR).

Conformacion: Los expedientes fisicos se conformardn:

De manera cronoldgica.

No podrdn superar los doscientos (200) folios por tomo.

Deberdn contener su respectivo indice de clasificacion documental.
Ser foliados a IGpiz en la parte superior izquierda.

No podrdn usarse elementos metdlicos.

Se dard prioridad a elementos o material reciclado y/o amigable con el
medio ambiente.

Conservacion: Los archivos fisicos serdn almacenados en condiciones
ambientales adecuadas que aseguren su preservacion a largo plazo,
incluyendo control de humedad, temperatura y proteccion contra plagas y
danos fisicos.

Accesibilidad: Se establecerd un sistema de acceso controlado que garantice
la disponibilidad de los documentos fisicos para aquellos usuarios autorizados
que los requieran, mientras se protege la confidencialidad de la informacion
sensible.

Eliminacion segura: Cuando los expedientes fisicos hayan cumplido con su
ciclo de vida Util, de conformidad con la TDR para cada proceso, se procederd
con:

1. La coordinacion de gestion documental, procederd con la digitalizacion
del expediente fisico.

2. La coordinacion de gestion documental, verificard mediante acta que
el expediente digitalizado guarde identidad con el expediente fisico.

3. El comité de archivo serd la instancia encargada de viabilizar mediante
acta la eliminacion de los expedientes fisicos.

4. La coordinacién de gestion documental debe llevar un registro
detallado de la eliminaciéon de los documentos, incluyendo la fecha de
eliminacion, el método utilizado y la autorizacidn correspondiente.

5. El drea de tecnologia y la coordinacién de gestion documental,
deberdn garantizar la guarda y custodia de los expedientes digitalizados
en medios de almacenamiento masivo en doble copia de seguridad y

Carrera 27 No. 4-15 Cali - Colombia
PBX: +57(2) 331 8004 - 554 5579/80
fundacionunivalle.org contacto@fundacionunivalle.org




. .
'p F U N DAC I 0 N Proyectamos futuro
UNIVALLE
en todo caso garantizardn el acceso correspondiente de consulta.

Estrategia de cero papel: Salvo estipulaciones contractuales y/o legales, la
Fundacidén no autoriza la creacidon de nuevos expedientes fisicos.

PARAGRAFO: Los documentos que conforman un expediente fisico deberdn
conservar el orden original en que fueron generados o recibidos. Queda
prohibido alterar su secuencia, foliacion, integridad o estructura, salvo
autorizacion expresa del responsable del proceso y dejando trazabilidad en el
expediente. Cualquier reorganizacion deberd registrarse mediante anotacion
o acta interna.

ARTICULO NOVENO -Lineamientos para expedientes digitales y/o digitalizados:

Gestion de documentos electrénicos: La coordinacién de tecnologia
implementard el sistema de gestion operativa SGO, para la creacion,
organizacién, almacenamiento y recuperacion de archivos digitales,
siguiendo estdndares de metadatos y taxonomias establecidos.

Seguridad de la informacion: La coordinaciéon de tecnologia establecerd
medidas de seguridad de la informacion para proteger los archivos digitales
contra accesos no autorizados, pérdida de datos o alteraciones, incluyendo la
implementacion de copias de seguridad regulares y el contfrol de acceso
basado en roles.

Preservacion digital: La coordinacion de tecnologia y la coordinacion de
gestion documental, implementardn estrategias de preservacion digital para
garantizar la integridad y accesibilidad a largo plazo de los archivos digitales,
incluyendo la migracion a formatos y plataformas actualizadas segin sea
necesario.

Cumplimiento normativo: Se asegurard el cumplimiento de las regulaciones y
normativas aplicables en materia de archivos electronicos, incluyendo la Ley
de Proteccion de Datos Personales y el acceso integral a los expedientes
digitalizados para consulta de los entes de control y sistema judicial.

PARAGRAFO PRIMERO: Los expedientes de cardcter mixto, aplicard solo para
aqguellos casos en los cuales el proyecto y/o proceso se encuentre activo al
momento de la socializacion de los presentes lineamientos y se deberd seguir
el procedimiento establecido con anterioridad para cada tipo de expediente.
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Por lo tanto se exhorta a las diferentes dreas de la Fundacidén, a darle prioridad
a la caracterizacion de expedientes digitales, salvo que actuemos en calidad

de contratistas y/o convenientes y se nos exija el tratamiento documental en
fisico.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los documentos que conforman un expediente digital
y/o digitalizado deberdn conservar el orden original en que fueron generados
o recibidos. Queda prohibido alterar su secuencia, foliacién, integridad o
estructura, salvo autorizacion expresa del responsable del proceso y dejando
trazabilidad en el expediente.

PARAGRAFO TERCERO: Los documentos suscritos o remitidos por medios
electréonicos se incorporardn al expediente digital conforme a lo establecido
en el Articulo Décimo Primero de la presente Politica, sin necesidad de exigir su
soporte fisico ni firma manuscrita en original.

ARTICULO DECIMO - Excepciones y adopcién de expedientes fisicos o mixtos:
La FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE privilegiard la gestion documental
mediante expedientes digitales. No obstante, de manera excepcional, podrdn
conformarse expedientes fisicos o mixtos Unicamente cuando una exigencia
legal, contractual o técnica, o la preservacidon de elementos materiales
indispensables para la autenticidad o valor probatorio del documento, asi lo
haga estrictamente necesario.

Constituyen excepciones para la adopcion de expedientes fisicos o mixtos los
siguientes casos:

1. Documentos que contengan elementos materiales esenciales, tales
como sellos en relieve, estampillas, pdlizas impresas, titulos valores,
soportes con medidas de seguridad fisicas o cualquiera cuya integridad
dependa de su soporte material.

2. Documentos emitidos por terceros exclusivamente en formato fisico,
siempre que la digitalizacion no garantice fidelidad plena o
comprometa su validez juridica.

3. Obligaciones contractuales o requisitos de entes financiadores,
aseguradoras, notarias, enfidades financieras o autoridades
competentes que exijan la conservacion del soporte original.

4. Evidencias materiales o pruebas fisicas cuya naturaleza requiera
conservacion bajo cadena de custodia.

En estos casos, el expediente podrd conservar simultdneamente una version
digital para consulta y un soporte fisico resguardado, asegurando la
integridad, trazabilidad y custodia del documento.
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ARTICULO DECIMO PRIMERO -Validez de firmas y documentos electrénicos: La
FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE reconoce como vdlidos los documentos
firmados mediante firma electrénica, firma digital, firma escaneada o remitidos
como mensaje de datos desde el correo institucional del fitular, de
conformidad con la Ley 527 de 1999, el Cédigo General del Proceso vy las
normas aplicables al derecho privado.

No serd exigible la firma manuscrita en original cuando el documento haya
sido recibido por un canal oficial de la Fundacion, exista trazabilidad del
mensaje de datos o se cuente con evidencia de su origen y aceptacion por
las partes. La busqueda de firmas manuscritas en fisico solo procederd cuando
una norma especial lo exija o cuando el contrato disponga expresamente la
necesidad del soporte en papel.

Cualquier documento recibido en formato digital que cumpla los requisitos de
autenticidad, integridad y trazabilidad serd incorporado al expediente
respectivo sin exigir su materializaciéon en soporte fisico.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO -lineamientos especificos para libros vy
documentos contables: La FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE, en
cumplimiento de los articulos 19, 28, 48, 52, 53 y 60 del Codigo de Comercio,
adopta los siguientes lineamientos para la creacidon, manejo, conservacion y
eliminacion de los libros y documentos contables:

1. Naturaleza y obligatoriedad: Los libros contables obligatorios (libro diario,
libro mayor y balances), asi como los documentos que sirven de soporte a las
operaciones contables —facturas, recibos, comprobantes de ingreso y egreso,
soportes de nomina, extractos, conciliaciones y demdas justificativos
contables— deberdn conservarse de manera integra, ordenada, cronoldgica
y verificable.

2. Forma de conservacion: Los libros y documentos contables podrdn
conservarse en formato fisico o electréonico. Cuando se gestionen en medios
digitales, deberdn garantizarse la inalterabilidad de los registros, la trazabilidad
de operaciones, la integridad de la informacion y su disponibilidad para
consulta por autoridades de control, revisores fiscales o auditores internos o
externos.

Los soportes contables podrdn conservarse en formato digital, siempre que la
copia digital sea legible, fiel, infegra y se encuentre almacenada en los
servidores de la Fundacion.
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3. Conservacion minima obligatoria: De conformidad con el articulo 60 del
Codigo de Comercio, los libros y papeles del comerciante deberdn
conservarse por un periodo minimo de diez (10) anos contados a partir del
cierre del ejercicio fiscal correspondiente. Durante este plazo, deberdn estar
disponibles para consulta inmediata de las autoridades competentes.

4. Eliminacién y sustitucion por copias digitales: Cumplido el término legal de
conservacion, los documentos contables podrdn eliminarse fisicamente
cuando exista copia digital legible y completa. Antes de su eliminacion:

4.1 La coordinacion de gestion documental verificard, mediante acta,
que la digitalizacion conserva identidad con el documento original.

4.2 EIl Comité de Archivo autorizard la eliminacidn mediante acta.

4.3 La eliminacion se realizard de manera segura, dejando registro de
fecha, método y responsables.

5. Documentos contables que requieren conservacion fisica excepcional: Los
documentos contables podrdn eliminarse fisicamente cuando exista copia
digital fiel, integra y verificable, salvo en los siguientes casos excepcionales:

5.1 Cuando el documento se encuentre vinculado a una investigacion
administrativa, fiscal, disciplinaria o judicial, y la autoridad requiera o
pueda requerir la verificacion de elementos materiales del documento
(sellos humedos, autenticaciones fisicas, firmas manuscritas, trazos,
impresiones originales, tintas, foliacion o caracteristicas de seguridad).

5.2 Cuando el documento tenga funcidn probatoria reforzada, como
titulos valores, documentos con meérito ejecutivo en original o
documentos autenticados cuya validez depende de su soporte
material.

5.3 Cuando una autoridad competente exija expresamente la
conservacion del documento fisico.

Fuera de estos casos, los libros y documentos contables podran eliminarse
fisicamente una vez digitalizados, previo cumplimiento del procedimiento de
verificacion y autorizacién establecido por la coordinacidn de gestion
documental y el Comité de Archivo.
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6. Responsabilidades del drea financiera:

o Organizar y custodiar los libros y soportes contables mientras se
encuentren activos.

o Transferir anualmente al archivo central los documentos del ejercicio
fiscal cerrado.

» Garantizar la integridad de la documentacién antes de su entrega para
digitalizacion.

o Coordinar con la Direccion Juridica la conservacion excepcional de
documentos con valor probatorio o fiscal.

ARTICULO DECIMO TERCERO -Gestién documental de expedientes del Sistema
General de Regalias -SGR: La ejecucion de proyectos del Sistema General de
Regalias no modifica la naturaleza juridica de la Fundacién ni la sujeta al
régimen archivistico de las entidades publicas. En consecuencia, la Fundacion
podrd gestionar los expedientes de proyectos SGR conforme a lo establecido
en la presente Politica de Gestion Documental.

Los expedientes fisicos existentes podrdn ser digitalizados en su totalidad,
siempre que el proceso de digitalizacién garantice fidelidad, integridad,
foliacion electronica y trazabilidad completa del contenido. Una vez
verificada la correspondencia entre el expediente digital y el expediente fisico,
y siempre que no existan documentos con elementos materiales indispensables
para su valor probatorio, la Fundaciéon podrd proceder a la eliminacion segura
del expediente fisico, dejando registro formal mediante acta de eliminacion.

La conservacion del expediente digital deberd garantizar su disponibilidad
para autoridades de control durante un periodo minimo de veinte (20) anos
contados a partir de la liquidacién del proyecto, conforme a las obligaciones
establecidas por el Sistema General de Regalias.

ARTICULO DECIMO CUARTO-Articulacién de la politica de gestién documental:

Directores, jefes y/o coordinadores de drea: Son los responsables de la
ejecucidon de la politica de gestion documental de la FUNDACION
UNIVERSIDAD DEL VALLE en sus respectivas dreas, por lo tanto son los
responsables de garantizar su estricto cumplimiento. En todo caso, contardn
con la asesoria permanente de la DIRECCION JURIDICA para asegurar el
cumplimiento de esta politica.
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Coordinacién de tecnologia: Es responsable de brindar los recursos necesarios

para el desarrollo de los sistemas de informacion y tecnologias necesarias para
la gestion, tratamiento y conservacion de los documentos electronicos.

Coordinacion de gestion documental: Es responsable de asesorar a la entidad
en materia archivistica y de gestion documental, definir los procedimientos,
capacitaciones y los planes relativos a la funcidon archivistica institucional. De
igual forma serd garante de la totalidad de los expedientes fisicos y digitales
de la Fundacion.

Direccion juridica: Es responsable de mantener actualizada a la entidad de los
cambios normativos en materia de gestion documental y validez de
expedientes fisicos y/o digitales, de conformidad con la naturaleza juridica de
la Fundacion.

Ventanilla Onica: Es la encargada de recepcionar la documentacion fisica que
ingrese a la Fundacién por este canal y deberd dar traslado a las diferentes
dependencias de los documentos, requerimientos y/o derechos de peticidn
radicados de manera fisica.

Correo de contacto: La persona encargada del correo electronico
contacto@fundacionunivalle.org deberd dar ftraslado a las diferentes
dependencias de la Fundacion de todos los documentos remitidos de manera
virtual.

Empleados y contratistas: Los empleados y contratistas de la Fundacion
deberdn cumplir con las normas y procedimientos establecidos para la gestion
de expedientes fisicos y digitales. En todos los contratos, se delberdn incorporar
cldusulas de estricto cumplimiento sobre gestion documental y la facultad
para terminar de manera unilateral la relacién contractual en caso de
incumplimiento total o parcial de dicha obligacion.

ARTICULO DECIMO QUINTO -Comité de archivo: Es el equipo responsable de
hacer cumplir las politicas de gestion documental, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

El Comité de Archivo de la Fundacion estard conformado por:

e El jefe administrativo, quien lo preside y actuard como miembro
con voz y voto.

e El director financiero, quien actuard como miembro con voz y
voto.
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e El coordinador de tecnologia, quien actuard como miembro con
vOz y voto.
e El director Juridico, quien actuard como miembro permanente
con voz y voto.
e Un designado como representante de la Direccidn Ejecutiva,
quien actuard como miembro con voz y voto.
e El Lider de gestion documental, quien oficiard como secretario.

Ademds, podrdan asistir como invitados, aquellos empleados y/o contratistas
(Directivos, Profesionales y Técnicos) y usuarios externos que puedan aportar
elementos de juicio necesario en las sesiones correspondientes.

ARTICULO DECIMO SEXTO- Sesiones del comité de archivo: El drea de la
FUNDACION UNIVERSIDAD DEL VALLE, que requiera de citacién a comité de
archivo, informard vy justificard sobre la necesidad de la sesion al JEFE
ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO de la Fundacidon, para que profiera las
noftificaciones correspondientes.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO -Disposiciones finales: La FUNDACION
UNIVERSIDAD DEL VALLE, de manera preferente optard por la guarda y
custodia de expedientes digitales.

Por ello se autoriza a proceder con la digitalizaciéon del archivo histérico de la
entidad y la eliminacién de los expedientes fisicos de manera segura, de
conformidad con el siguiente procedimiento:

1. La coordinaciéon de gestion documental, realizard un acta de inventario
para clasificar los expedientes por tema y drea responsable del
proyecto.

2. La coordinacién de gestion documental, procederd con la digitalizacion
del expediente fisico.

3. La coordinacion de gestion documental, verificard mediante acta que
el expediente digitalizado guarde identidad con el expediente fisico.

4. El coordinador responsable del drea, verificard bajo su criterio qué
documentos en fisico deberdn ser conservados, entre los cuales
podemos encontrar:

e Documentos con valor probatorio: Titulos que presten mérito
ejecutivo, fitulos valores, documentos con sellos en original o
autenticados, acuerdos de pago con firma original.
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e Documentos contables: Libros contables, estados financieros,
comprobantes de ingresos/egresos, saldos, facturas que se
encuentren con sello original.
e Documentos juridicos: Escrituras publicas, poderes autenticados,
sentencias que presten mérito ejecutivo y demdas documentos con
sellos en original o autenticados.

En todo caso el coordinador responsable del drea, podrd apoyarse en
la Direccién Juridica, para establecer la pertinencia de la conservacion
de documentos en fisico.

5. El comité de archivo serd la instancia encargada de viabilizar mediante
acta la eliminacion de los expedientes fisicos.

6. La coordinaciéon de gestion documental debe llevar un registro
detallado de la eliminaciéon de los documentos, incluyendo la fecha de
eliminacion, el método utilizado y la autorizacion correspondiente.

7. El drea de tecnologia y la coordinacion de gestion documental,
deberdn garantizar la guarda y custodia de los expedientes digitalizados
en medios de almacenamiento masivo en doble copia de seguridad y
en todo caso garantizardn el acceso correspondiente de consulta.

PARAGRAFO PRIMERO: Para dar plena aplicabilidad al concepto de
“Integralidad de la informacion” y cuando se frate de documentacion del
archivo histérico, es decir anterior a enero de 2017, el drea de gestion
documental certificard que para ese tipo de documentos, no existia gestion
documental en la Fundacion Universidad del Valle y por lo tanto es todo lo que
reposa en la entidad.

PARAGRAFO SEGUNDO: La eliminacién fisica de documentos se realizard
Unicamente mediante procedimientos irreversibles tales como trituracion
mecdnica, incineracion controlada o cualguier otro método autorizado por la
Fundacién que garantice la destrucciéon total del soporte y la imposibilidad de
sU recuperacion parcial o total. El método utilizado deberd quedar registrado
en el acta de eliminacion correspondiente.

ARTICULO DECIMO OCTAVO - Responsabilidad disciplinaria y contractual: El
incumplimiento de las obligaciones establecidas en la presente politica
constituye infraccion a los deberes funcionales de los empleados y
colaboradores de la Fundacion, y podrd dar lugar a acciones disciplinarias,
civiles o penales, segun corresponda. En el caso de contratistas, el
incumplimiento serd causal de terminacion anticipada del contrato.
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ARTICULO DECIMO NOVENO -Revisiones y actualizaciones: La Politica de
Gestion Documental serd revisada periddicamente por la Direccion Ejecutiva
y la Direccién Juridica, con el fin de asegurar su relevancia y efectividad,
realizando las actualizaciones necesarias segun sea requerido por cambios en
la normativa o en las prdcticas de gestion documental.

ARTICULO VIGESIMO -Aprobacién: Esta Politica de Gestién Documental ha sido
aprobada por la DIRECCION EJECUTIVA DE LA FUNDACION UNIVERSIDAD DEL
VALLE, y serd de obligatorio cumplimiento a partir de la fecha de su
socializacion.
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