
 

PLAN DE PRESERVACIÓN DOCUMENTAL DIGITAL A LARGO PLAZO 

 

 

 
 

EMPOCHAPARRAL  

EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE CHAPARRAL E.S.P. 

 

 

 

 

 

 

 

DIANA MARCELA CAICEDO RAMÍREZ 

GERENTE 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

CHAPARRAL – TOLIMA 

 2026-2027 

 

 

 

 



 

 

CONTROL DE ELABORACIÓN, REVISIÓN, VERIFICACIÓN, APROBACIÓN 

Y DISTRIBUCIÓN DEL INFORME 

 

Nombre del documento 
PLAN DE PRESERVACIÓN DOCUMENTAL DIGITAL 

A LARGO PLAZO 

Versión 01 

 

 

ELABORACIÓN, REVISIÓN, VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN 

Actividad Fecha Nombre del Ejecutor Firma 

 

Elaboración 

 

MAYO 2026 

 

Marisol Forero 

Bocanegra 

 

 

Revisión 

 

MAYO 2026 

Julio Cesar Tarazona  

 

 

Aprobación 
 

MAYO 2026 

Diana Marcela Caicedo 

Ramírez  
 

 

 

DISTRIBUCIÓN 

Persona a quien se envía Cargo Organización 

Diana Marcela Caicedo Ramírez Gerente Geneal   

 

 

CONTROL DE VERSIONES 

Versión Fecha 
Naturaleza del cambio realizado 

respecto a la versión inicial 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

TABLA DE CONTENIDO 

INTRODUCCIÓN ............................................................................................................... 1 

OBJETIVOS ...................................................................................................................... 3 

Objetivo general ........................................................................................................... 3 

Objetivos específicos .................................................................................................. 3 

ALCANCE .......................................................................................................................... 3 

MARCO NORMATIVO ....................................................................................................... 4 

PRESERVACIÓN DIGITAL ................................................................................................ 5 

Conceptualización ........................................................................................................ 5 

Pilares de la Preservación Digital ............................................................................... 9 

Principios de la Preservación digital .............................................................................. 11 

Responsabilidades y responsables ............................................................................... 11 

CONJUNTO DE ESTÁNDARES PARA LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN EN 

CUALQUIER SOPORTE.................................................................................................. 12 

ESTRATEGIAS DE PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO ................................................ 14 

ESTRATEGIA No. 01: Identificar los documentos electrónicos definitivos ..................... 14 

ESTRATEGIA No. 02: Administrar versiones de los documentos electrónicos de 

archivos ........................................................................................................................ 15 

ESTRATEGIA No. 03: Integrar documentos mediante copias....................................... 15 

ESTRATEGIA No. 04: Respetar la originalidad del fichero electrónico recepcionado ... 15 

ESTRATEGIA No. 05: Normalizar la producción electrónica de documentos ............... 16 

ESTRATEGIA No. 06: Utilizar metadatos de preservación ........................................... 16 

ESTRATEGIA No. 07: Firma electrónica ...................................................................... 16 

ESTRATEGIA No. 08: Archivar y mantener el acceso a los documentos electrónicos de 

archivo ......................................................................................................................... 17 

METODOLOGÍA .............................................................................................................. 17 

RECURSOS .................................................................................................................... 18 

SEGUIMIENTO ................................................................................................................ 19 

 

 

 

 

 



 

 

 

ÍNDICE DE TABLAS  

 

 

 

Tabla 1 Responsabilidades y Responsables ......................................................... 12 

Tabla 2 Tabla de Recursos .................................................................................... 19 

Tabla 3 Tabla de Seguimiento ............................................................................... 19 
 

 

 

 

 

 

 

ÍNDICE DE ILUSTRACIONES 

 

 

Ilustración 1 Pilares de la preservación digital....................................................... 10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 
 

 

INTRODUCCIÓN 
 

El acelerado y constante cambio tecnológico hace que los contenidos digitales 

generen grandes desafíos en la preservación de los documentos electrónicos a 

largo plazo, por tal motivo es imperativo establecer e implementar estrategias para 

asegurar la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y accesibilidad a futuro 

de los documentos electrónicos y/o digitalizados que están bajo custodia de las 

entidades a través de un entorno que permita la búsqueda, exploración, 

recuperación y reutilización.  

 

De tal manera, es importante tener en cuenta que alrededor del contexto de la 

Preservación Digital se han concebido conceptos y técnicas que no corresponden 

a una asertiva preservación de los documentos.  

 

Ante los notables y constantes riesgos de pérdida de información y de documentos 

electrónicos por diversos factores, es necesario que las entidades formulen e 

implementen un plan de preservación digital tanto para los documentos nativos 

electrónicos como para aquellos que han sido digitalizados, teniendo en cuenta los 

principios de la preservación digital.  

 

Selección: (No todos los objetos digitales merecen ser preservados). Las entidades 

deben decidir qué conservar teniendo en cuenta las obligaciones legales y de 

valoración, conforme a sus Tablas de Retención Documental y/o Tablas de 

Valoración Documental.  

 

Longevidad: La información almacenada en formato digital para su preservación 

se enfrenta a grandes riesgos de pérdida o imposibilidad de acceso debido a la 

fragilidad de los formatos y dispositivos digitales y a la obsolescencia tecnológica.  

 

Por lo que las entidades deberán adoptar mecanismos de replicación y redundancia 

de hardware, software y de los formatos de datos, con el fin de que los objetos 

digitales considerados de preservación puedan ser legibles e interpretables en el 

futuro.  

 

Responsabilidad: Las entidades que son sujetas de realizar preservación digital 

junto con las dependencias o personal encargado, deben aceptar y asumir  
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claramente la responsabilidad de las acciones y decisiones a tomar respecto a la 

adecuada preservación de la información digital.  

 

Normalización. En algunos procesos los objetos digitales se crean sin intención de 

preservarlos a largo plazo, por lo que se deben generar lineamientos y herramientas 

basadas en normas, estándares y buenas prácticas, como apoyo a la gestión y 

preservación de los documentos electrónicos.  

Accesibilidad: Uno de los principales objetivos de la preservación digital, es el 

acceso y legibilidad a los objetos digitales durante el tiempo. Se debe mantener la 

capacidad de representar el contenido informativo de los documentos, como 

evidencias auténticas e íntegras, durante el periodo de tiempo que la Entidad 

necesite haciendo frente a las amenazas de cualquiera de los elementos del objeto 

digital: material, lógico, conceptual y esencial.  

 

Integridad: Asegurar que el contenido informativo, la estructura lógica y el contexto 

no se han modificado, ni se han afectado el grado de fiabilidad y la autenticidad del 

documento electrónico. 

 

Es así que este documento enmarca una estructura metodológica basada en 

estándares nacionales, internacionales y buenas prácticas, para que las entidades 

desarrollen e implementen su plan de preservación digital acorde a sus necesidades 

específicas y recursos disponibles, teniendo en cuenta que el Plan de Preservación 

Digital debe generarse a partir de la política de gestión documental y de 

preservación digital de cada entidad y articularse con los planes y programas de la 

gestión documental de la entidad 
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OBJETIVOS 

 

Objetivo general  

  

Formular las estrategias de preservación digital a largo plazo que deberá desarrollar 

la EMPOCHAPRRAL Empresa de Servicios Públicos  E.S.P. para que la 

información que genera o gestiona en el ejercicio de sus funciones se preserve en 

el tiempo, independiente del medio o tecnología utilizada para su creación o 

almacenamiento durante su ciclo vital. 

 

Objetivos específicos  

 

• Definir las estrategias y actividades para garantizar que los documentos digitales 

y/o electrónicos mantengan sus características de: autenticidad, integridad, 

confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, entre otros, a lo largo 

de su ciclo vital.  

• Articular a la Oficina de Gestión Tecnológica y el Grupo de Gestión Documental, 

para la ejecución de las actividades y procesos afines para la preservación de 

los documentos electrónicos a largo plazo.  

• Garantizar la preservación de los documentos electrónicos de archivo, nativos y 

digitalizados desde la producción documental (creación o recepción), hasta su 

disposición final.  

 

ALCANCE 

 

El plan de preservación digital es un componente del Sistema Integrado de 

Conservación el cual deberá aplicar para aquellos documentos electrónicos y/o 

digitales (nacidos digitales o digitalizados), considerados documentos electrónicos 

de archivo que deben ser preservados manteniendo sus atributos, tales como: 

autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, 

entre otros, como también sus datos o metadatos, de acuerdo a los tiempos que se 

definan en las Tablas de Retención Documental – TRD. 
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MARCO NORMATIVO  

 

• LEY 594 DE 2000, “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos. 

Colombia. Congreso de la República.  

• LEY 1712 DE 2014, “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del 

derecho de acceso a la información pública nacional y se dictan otras 

disposiciones”. 

• DECRETO 2482 DE 2012, "Por el cual se establecen los lineamientos generales 

para la integración de la planeación y la gestión", tiene como objeto adoptar el 

Modelo Integrado de Planeación y Gestión como instrumento de articulación y 

reporte de la planeación. Se busca un Estado con capacidad permanente para 

mejorar su gestión, sus espacios de participación y su interlocución con la 

sociedad, en procura de la prestación de mejores y más efectivos servicios.  

• DECRETO No.2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 

594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se 

dictan otras disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las 

Entidades del Estado”.  

• DECRETO No.1515 de 2013, “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en 

lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor 

histórico al Archivo General de la Nación, a los archivos generales de los entes 

territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan 

otras disposiciones”.  

• DECRETO No. 2609 DE 2012, “Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 

594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se 

dictan otras disposiciones en materia de gestión documental para todas las 

entidades del Estado”.  

• DECRETO 1080 DE 2015, Libro II Parte 8 Título II Capítulo V – Gestión de 

documentos el cual integra entre otros.  

• ACUERDO 001 DE 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la 

Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su 

implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”  

• CIRCULAR 03 DE 2011, “Obligación de Transferir los Archivos Generales los 

Documentos de valor Secundario”. GUÍA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE UN 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL. Manual de archivística, Compilador 

Jorge William Triana. Bogotá. AGN, 2006. 
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PRESERVACIÓN DIGITAL  

 

Conceptualización  

 

El proceso de preservación a largo plazo, se encuentra orientado a asegurar la 

permanencia y accesibilidad de los documentos digitales, la cual se desarrolla a 

partir de la formulación e implementación del Sistema Integrado de Conservación 

en sus dos componentes: el Plan de Conservación Documental y el Plan de 

Preservación a largo plazo. 

 

Complementariamente, cada una de las acciones de preservación digital están 

enfocadas a asegurar la permanencia y el acceso de la información de forma 

comprensible para una comunidad designada, a partir de la aplicación e 

implementación de las estrategias técnicas de preservación que aseguren la 

perdurabilidad, accesibilidad y usabilidad de la información auténtica, fiable e 

integra a largo plazo.  

 

A continuación, se presentan definiciones relacionadas con el concepto de 

preservación digital: 

• Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propósito esencial y 

auténtico de un objeto digital. 

• Acceso a la Información Pública: Derecho fundamental consistente en la 

facultad que tienen todas las personas de conocer sobre la existencia y acceder 

a la información pública en posesión o bajo control de sujetos obligados. (Ley 

1712 de 2014, art 4) 

• Activo: En relación con la seguridad de la información, se refiere a cualquier 

información o elemento relacionado con el tratamiento de la misma (sistemas, 

soportes, edificios, personas…) que tenga valor para la organización. (ISO/IEC 

27000). 

• Activo de Información: En relación con la privacidad de la información, se 

refiere al activo que contiene información pública que el sujeto obligado genere, 

obtenga, adquiera, transforme o controle en su calidad de tal. 

• Análisis de Riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y 

determinar el nivel de riesgo. (ISO/IEC 27000). 

• Amenazas: Causa potencial de un incidente no deseado, que puede provocar  
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• daños a un sistema o a la organización. (ISO/IEC 27000). 

• Archivo digital: es un archivo que una organización opera, que puede formar 

parte de una organización más amplia, de personas y sistemas, que ha 

aceptado la responsabilidad de conservar información y mantenerla disponible 

para una comunidad designada. (NTC-ISO 14721:2018). 

• Autenticidad: Garantía del carácter genuino y fidedigno de ciertos materiales 

digitales, es decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o 

en tanto que copia conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos 

perfectamente documentados. 

• Confidencialidad: Propiedad que determina que la información está disponible 

ni sea revelada a quien no esté autorizado (2.13 ISO 27000) 

• Conservación Documental: Conjunto de medidas de conservación preventiva 

y conservación - restauración adoptadas para asegurar la integridad física y 

funcional de los documentos análogos de archivo. 

• Conservación preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas 

de orden técnico, político y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo 

de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y 

estabilidad. 

• Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la 

información contenida en el original en caso de pérdida o destrucción del mismo. 

• Descripción documental: Fase del proceso de organización documental que 

consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y 

cuyo resultado son los instrumentos de descripción y de consulta. 

• Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se 

encuentra guardada de manera analógica (soportes: papel video, cinta, película, 

microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador. 

• Disponibilidad: Propiedad que la información sea accesible y utilizable por 

solicitud de los autorizados (2.10 ISO 27000) 

• Documento digital: Información representada por medio de valores numéricos 

diferenciados - discretos o discontinuos - por lo general valores numéricos 

binarios (bits), de acuerdo con un código o convención preestablecidos. 

• Documento digitalizado: consiste en una representación digital, obtenida a 

partir de un documento registrado en un medio o soporte físico, mediante un 

proceso de digitalización. Se puede considerar como una forma de producción 

de documentos electrónicos. 

• Documento electrónico: Es la información generada, enviada, recibida, 
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 almacenada y comunicada por medios electrónicos, ópticos y similares. 

• Documento electrónico de archivo: Registro de información generada, 

recibida, almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece 

almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una 

persona o empresa en razón de sus actividades o funciones, que tiene valor 

administrativo, fiscal, legal o valor científico, histórico, técnico o cultural y que 

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

• Documento nativo digital: Son los documentos que han sido producidos desde 

un principio en medio electrónico y que permanecen en estos durante todo su 

ciclo vital. 

• Expedientes: Unidad documental compleja formada por un conjunto de 

documentos generados orgánica y funcionalmente por una instancia productora 

en la resolución de un mismo asunto. 

• Firma digital: Datos que cuando se adjuntan a un documento digital, permiten 

identificar la autenticidad e integridad. 

• Firma electrónica: Métodos tales como códigos, contraseñas, datos 

biométricos, claves criptográficas privadas que permite identificar a una persona, 

en relación con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable, 

y apropiado respecto de los fines para los cuales se utiliza la firma atendida 

todas las circunstancias del caso, así como cualquier acuerdo pertinente. 

• Formato de archivo: codificación de un tipo de archivo que se puede obtener 

o interpretar de manera consistente, significativa y esperada, a través de la 

intervención de un software o hardware particular que ha sido diseñado 

para manipular ese formato. 

• Formato digital: representación de un objeto digital codificada como bytes, la 

cual define reglas sintácticas y semánticas que permiten el mapeo o 

correspondencia de un modelo de información a una cadena de bits y viceversa. 

• Función HASH: algoritmo matemático usado para convertir algunos tipos de 

datos en un número entero relativamente pequeño. 

• Hardware: conjunto de componentes que conforman la parte material (física) de 

una computadora. 

• Integridad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y el estado completo de los 

activos (2.36 ISO 27000) 

• Medios de acceso: herramientas (por lo general combinaciones de programas 

y equipos) necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de 

modo comprensible para el ser humano. 



 

8 
 

 

• Medio de almacenamiento: dispositivo en el que se puede registrar información 

digital. El término "dispositivo" puede designar un soporte, un soporte 

combinado, un reproductor de medios o una grabadora. 

• Metadatos: datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y 

codificados para su procesamiento e interrogación por computadora. 

• Metadatos de Preservación: metadatos destinados a ayudar a la gestión de la 

preservación de materiales digitales documentando su identidad, características 

técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de 

preservación. 

• Migración: Proceso de mover los registros, incluyendo sus características 

existentes, de una configuración de hardware o software a otras, sin cambiar el 

formato. 

• Normalización archivística: actividad colectiva encaminada a unificar criterios 

en la aplicación de la práctica archivística. 

• Patrimonio digital: conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente 

valor para ser conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro. 

• Preservación digital: es el conjunto de principios, políticas, estrategias y 

acciones específicas que tienen como fin asegurar la estabilidad física y 

tecnológica de los datos, la permanencia y el acceso de la información de los 

documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el 

tiempo que se considere necesario. 

• Preservación a largo plazo: conjunto de acciones y estándares aplicados a los 

documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, 

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La 

preservación a largo plazo aplica al documento electrónico de archivo con su 

medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital. 

• Privacidad: En el contexto de este documento, por privacidad se entiende el 

derecho que tienen todos los titulares de la información en relación con la 

información que involucre datos personales y la información clasificada que 

estos hayan entregado o esté en poder de la entidad en el marco de las 

funciones que a ella le compete realizar y que generan en las entidades 

destinatarias del Manual de GEL la correlativa obligación. 

• Programa de preservación: conjunto de disposiciones (y responsables) 

destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales. 

• Repositorio digital: sistema informático donde se almacena la información de 

una organización con el fin de que sus miembros la puedan compartir. Su 
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 objetivo es organizar, almacenar, preservar y difundir en modo de acceso 

abierto. Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y 

documentos electrónicos y sus metadatos. 

• Seguridad de la información: Preservación de la confidencialidad, integridad, 

y disponibilidad de la información. (ISO/IEC 27000). 

• Sistema integrado de conservación: es el conjunto de planes, programas, 

estrategias, procesos y procedimientos de conservación documental y 

preservación digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la política de 

gestión documental y demás sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el 

adecuado mantenimiento del cualquier tipo de información, independiente del 

medio o tecnología con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales 

como unidad, integridad, autenticidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, 

desde el momento de su producción y/o recepción, durante su gestión, hasta su 

disposición final, es decir, en cualquier etapa del ciclo vital. 

• Software: conjunto de programas de cómputo, procedimientos, reglas, 

documentación y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un 

sistema de computación. 

• Tabla de retención documental: listado de series, con sus correspondientes 

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada 

etapa del ciclo vital de los documentos. 

• Tabla de valoración documental: listado de asuntos o series documentales a 

los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como 

una disposición final. 

• Valoración documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores 

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su 

permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. 

 

Pilares de la Preservación Digital  

 

El enfoque con que se desarrolla el plan de preservación digital está sustentado, 

entonces, en los siguientes pilares: 
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Ilustración 1 Pilares de la preservación digital 

 

• Principios: El concepto de principios será entendido como el marco teórico 
y de mejores prácticas para el desarrollo del plan de preservación digital a 
largo plazo.  

• Políticas: Las políticas están constituidas por EMPOCHAPARRAL Empresa 

de servicios públicos de Chaparral E.S.P, a fin de formalizar y aplicar los 

principios rectores en la definición del plan de preservación digital. 

La política de preservación digital forma parte integral de la política de gestión 

documental.  Se trata de un documento estratégico que contiene una 

declaración escrita y autorizada por la alta dirección de la Empresa. La 

política de preservación digital la debe generar la Dirección Administrativa y 

Financiera, proceso de Gestión Documental. 

• Estrategias: Las Estrategias, por su parte, son el conjunto de alternativas 

 

 técnicas, tecnológicas, prácticas y conceptuales, que se definen como 

solución a las demandas generadas por el plan de preservación digital a largo 

plazo.  

PRINCIPIOS 
Marco 

teórico y 

mejores 

practicas 

POLÍTICAS 

Decisiones 

de 

EMPOCHAP

ARRAL para 

aplicar los 

principios 

ESTRATEGIA 

Alternativas 

técnicas, 

prácticas y 

conceptuales 
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Principios de la Preservación digital  

 

De acuerdo a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación 

para la fundamentación de la preservación digital a largo plazo, los principios que 

deben garantizarse en materia de preservación digital a largo plazo son: 

 

Integridad: Asegurar que el contenido informativo, la estructura lógica y el contexto 

no se han modificado ni se ha afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad del 

documento original 

 

Equivalencia: Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnológica sin alterar el 

valor evidencia de los documentos, como una medida para enfrentar la 

obsolescencia tecnológica y para garantizar el acceso a la información. 

 

Economía: Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de preservación 

viables, prácticos y apropiados para el contexto de los documentos, de tal modo 

que se asegure la sostenibilidad técnica y económica de la preservación digital. 

 

Actualidad: Evolucionar al ritmo de la tecnología y utilizar los medios disponibles 

en el momento actual para garantizar la preservación de los documentos en el 

futuro. Esto significa que un sistema de preservación digital debería mantener la 

capacidad de evolucionar, de ajustarse a los cambios dimensionales y añadir 

nuevas prestaciones y servicios 

 

Cooperación: Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y desarrolladas de 

forma conjunta con otros archivos digitales, especialmente las relacionadas con los 

procesos que pueden ser gestionados de forma centralizada. 

 

Normalización: Generar lineamientos y herramientas basadas en normas, 

estándares y buenas prácticas, como apoyo a la gestión y preservación de los 

documentos digitales. 

 

Responsabilidades y responsables 
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Tabla 1 Responsabilidades y Responsables 

RESPONSABILIDADES RESPONSABLES 

Aprobación y seguimiento estratégico 

a las actividades de Planeación, 

Ejecución y Seguimiento de la 

Gestión Documental y Tecnologías 

de Información 

Comité de Gestión y Desempeño y el 

responsable de la Gestión documental 

de EMPOCHAPARRAL Empresa de 

Servicios Públicos de Chaparral E.S.P.  

Promover y garantizar que en sus 

equipos de trabajo den cumplimiento 

de la política y los lineamientos del 

Sistema Integrado de Conservación.  

Dirección Administrativa y Financiera, 

Gestión tecnológica y Gestión 

Documental  

Implementación Administrativa, 

Técnica y Operativa de Actividades 

de Planeación, Ejecución y 

Seguimiento en Tecnologías de 

Información 

Dirección Administrativa y Financiera, 

Gestión tecnológica y Gestión 

Documental  

Responsables de la producción, uso 

adecuado y salvaguarda de los 

documentos de la entidad, así como 

la correcta aplicación de las normas y 

procedimientos. 

Funcionarios de EMPOCHAPARRAL 

Empresa de Servicios Públicos de 

Chaparral – Tolima E.S.P. 

  

CONJUNTO DE ESTÁNDARES PARA LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN EN 

CUALQUIER SOPORTE  
 

Dentro de los conjuntos de estándares establecidos en la normatividad archivística, 

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos de Chaparral – Tolima E.S.P 

aplicará los principios archivísticos y de gestión documental descritos en la Ley 594 

de 2000 y en el Decreto 1080 de 2015 y las normas que las modifiquen, sustituyan 

o adicionen, como también propenderá aplicar los siguientes estándares para la 

gestión de los documentos de archivo: 

 

• Determinar de forma planeada los documentos de archivo que deberán ser 

producidos en aplicación de las funciones y procesos de la entidad 

• Decidir la forma y estructura en que se deben crear los documentos y 

determinar la utilidad del uso de las tecnologías 
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• Determinar los metadatos que deberían crearse junto al documento de 

archivo y su gestión, de manera que se garantice la búsqueda y consulta 

oportuna 

• Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de 

archivo durante los procesos y los plazos de conservación 

• Mantener organizados los documentos de archivo en sus diferentes 

soportes, de manera que se apliquen los principios archivísticos y los 

lineamientos técnicos archivísticos 

• Evaluar los riesgos que se derivan de la gestión documental y adelantar 

actividades que los minimicen 

• Preservar los documentos de archivo y permitir acceso en los términos de 

Ley, con el objeto de satisfacer las necesidades de los trabajadores y 

usuarios en general. 

• Garantizar que los documentos de archivo en sus diferentes soportes se 

conserven en un entorno seguro en cumpla con los requisitos técnicos. 

• Implementar acciones que garanticen la identificación, protección y 

recuperación de los documentos de archivo que son esenciales para el 

funcionamiento de la empresa. 

• Todas las series, Subserie y tipos documentales producidos por la empresa 

serán incluidas en las Tablas de Retención Documental, tanto en las que se 

produzcan en soporte físico como electrónico. 

 

Para los documentos electrónicos, es decir, los documentos generados y 

gestionados a través de sistemas electrónicos deben garantizar como mínimo las 

siguientes características establecidas en el Decreto 2609 de 2012 y la norma que 

la modifique, sustituya o adicione: 

 

a) Contenido estable:  El contenido del documento no cambia en el tiempo; los 

cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas 

y controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al 

ser consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o 

interacción genere siempre el mismo resultado. 

b) Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de archivo 

que asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo 

largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creación. 

c) Vinculo archivístico: Los documentos de archivo están vinculados entre sí, 

por razones de la procedencia, proceso, trámite o función y por lo tanto este 

vínculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos 
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que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento 

como de la agrupación documental a la que pertenece (serie, Subserie o 

expediente). 

d) Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la información conste por 

escrito, ese requisito quedará satisfecho con un mensaje de datos, si la 

información que este contiene es accesible para su posterior consulta. 

 

ESTRATEGIAS DE PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

 

Las Estrategias de preservación digital a largo plazo son una correlación de los 

principios y las alternativas procedimentales con que EMPOCHAPARRAL Empresa 

de Servicios Públicos de Chaparral E.S.P., procura enfrentar los desafíos que 

presentan los documentos electrónicos de archivo que deben preservarse por 

largos periodos de tiempo 

 

Debido a la heterogeneidad de los documentos digitales que produce, tramita, 

almacena y conserva la empresa, se combinarán varias estrategias de preservación 

digital para lograr una adecuada gestión del documento y expediente electrónico en 

sus diferentes etapas del ciclo vital. 

 

ESTRATEGIA No. 01: Identificar los documentos electrónicos definitivos 

 

Definir jurídicamente y con un grado máximo de precisión, la categorización de 

originalidad de los documentos electrónicos definitivos que operan funcionalmente 

en EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos de Chaparral E.S.P. La 

recepción de documentos en formato digital será considerada Documento 

Electrónico de Archivo, dada la connotación inicial del elemento de información. La 

generación de documentos electrónicos, por su parte, deberá realizar el circuito 

para transformar un documento electrónico en documento electrónico de archivo, 

previas las etapas de validación, revisión y tránsito por las que deba pasar el 

documento, de acuerdo con la naturaleza del mismo, hasta convertirse en evidencia 

de la actividad funcional. 

 

Por medio de esta estrategia EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos 

de Chaparral E.S.P., consideraría útil y pertinente, incluir el proceso de 

DIGITALIZACIÓN CERTIFICADA, que de acuerdo con el Protocolo de 
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Digitalización con Fines Probatorios, expedido por el Archivo General de la Nación 

y la Guía No. 5 de Cero papel en la administración pública, del Ministerio de 

Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, con el objeto de atribuirle a la 

copia digital de un soporte papel, los atributos de originalidad, reduciendo las 

demandas de almacenamiento y los procesos de organización técnica para los 

soportes físicos. La digitalización certificada, previo análisis jurídico y administrativo, 

está en capacidad de reemplazar y sustituir los documentos recibidos en soporte 

papel; contribuyendo a la reducción de costos previstos para la administración de 

la documentación física. 

 

ESTRATEGIA No. 02: Administrar versiones de los documentos electrónicos de 

archivos 

 

Las versiones son documentos electrónicos de archivo que ha sufrido cambios o 

modificaciones, pero que formalmente han sido aceptadas con tiempos de vigencia 

para EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos de Chaparral E.S.P. en 

otras palabras, cada versión es una evidencia documental electrónica, que debe ser 

preservada como parte del expediente que refleja el desarrollo de un trámite, para 

contextualizar y comprender los documentos de archivo. 

 

ESTRATEGIA No. 03: Integrar documentos mediante copias 

La perdurable preservación digital debe ser independiente en la administración de 

los documentos electrónicos de archivo. Esto se puede lograr cuando existe 

autonomía en el manejo de los objetos digitales, es decir, cuando se integran 

documentos electrónicos de archivo generados por una aplicación externa, al 

administrador de documentos de EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios 

Públicos de Chaparral E.S.P. Los documentos integrados de una aplicación a otra, 

deberán ser físicamente copiados y referenciados desde o hacia un software de 

aplicación externo, sobre la cual no se tiene control. 

 

ESTRATEGIA No. 04: Respetar la originalidad del fichero electrónico recepcionado  

Se pretende respetar el formato original para garantizar y asegurar los atributos de 

los documentos electrónicos de archivo. El correo electrónico (nacido digital) 

supondrá una radicación del documento en el formato original de llegada y realizará 

el circuito de vida en ese formato, hasta llegar a la clasificación documental y su 
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respectiva disposición final. Igual ha de suceder para un documento Word o PDF, 

que correspondientemente se almacenará en el expediente como un documento 

electrónico con extensión DOC, DOCX, PDF, respectivamente. Cuando un 

documento es convertido de análogo a digital, como es el caso del escaneo de 

papel, y la condición de originalidad y valor archivístico recae sobre el nuevo 

documento, es decir, sobre el documento digital, la estrategia propone garantizar 

que la distribución, la asignación, la tramitación y la clasificación se haga sobre el 

objeto digital con extensión PDF, JPG o TIFF, según la política de digitalización con 

que opere en EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos de Chaparral 

E.S.P. 

 

ESTRATEGIA No. 05: Normalizar la producción electrónica de documentos 

  

Sobre los documentos electrónicos que EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios 

Públicos de Chaparral E.S.P., tenga control, como los generados al interior de la 

entidad, deberá regular y normalizar la creación y especificar las características y 

atributos de generación, orientadas en el uso de estándares para la preservación a 

largo plazo. 

 

ESTRATEGIA No. 06: Utilizar metadatos de preservación 

 
Los metadatos cumplen la función de proporcionar la identificación y descripción de 

los documentos, con lo que es posible disponer de la información necesaria para el 

tratamiento de los mismos. EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos de 

Chaparral E.S.P., deberá disponer, a través del sistema de información documental, 

de una funcionalidad especialmente diseñada para el registro (manual o 

automático) de esquemas de metadatos dirigidos al almacenamiento de información 

útil para la preservación de documentos electrónicos de archivo, teniendo en cuenta 

las actividades de recepción, producción y trámite. 

 

ESTRATEGIA No. 07: Firma electrónica  

La firma electrónica es un conjunto de objetos y procesos, tanto internos como 
externos: una clave pública y otra privada; una autoridad externa de certificación 
que valida ese par de claves; un proceso de conversión de un fichero a un cierto 
tipo de código basado en un algoritmo externo; ese algoritmo; el valor hash 
producido por el algoritmo; el proceso de encriptación del valor hash y la clave 
privada; el objeto firma resultante; el proceso de asignación de la firma al 
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documento; el proceso de transmisión; el proceso de des encriptación; el proceso 
de recalcular el valor hash y de chequeo del mismo; el certificado digital que asegura 
que la clave pertenece a este emisor y no a otro y la autoridad externa con 
capacidad para emitir estos certificados digitales. 
 
Plantear el uso exclusivo de firma electrónica durante el tiempo de vigencia del 

trámite (desde la apertura, hasta el cierre del expediente), pero su eliminación una 

vez concluido. Para el caso de documentos con la necesidad de firmas electrónicas 

vigentes y activas durante largos periodos de tiempo, la estrategia propone el uso 

de firmas de preservación digital perdurables, con recomendación de uso exclusivo 

para las tipologías documentales que defina EMPOCHAPARRAL Empresa de 

Servicios Públicos de Chaparral E.S.P., con base en un análisis documental previo. 

 

ESTRATEGIA No. 08: Archivar y mantener el acceso a los documentos 

electrónicos de archivo 

 
Los documentos electrónicos de archivo se deben almacenar y mantener accesibles 

a través de políticas de seguridad. Se puede evidenciar una debilidad en la 

aplicación de esta estrategia, ya que EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios 

Públicos de Chaparral E.S.P., no usa metadatos de preservación; no usa 

procedimientos de acceso longevo (migración, emulación, refreshing) para los 

documentos electrónicos de archivo; y no especifica condiciones de 

almacenamiento, especial y específicamente diseñadas para preservación a largo 

plazo de objetos digitales. 

 

METODOLOGÍA 

 

Esta metodología refiere a los pasos y actividades preliminares contemplados en la 

formulación y ejecución del plan de preservación digital de EMPOCHAPARRAL 

Empresa de Servicios Públicos de Chaparral E.S.P., y así poder atender las 

necesidades de preservación de los documentos que se encuentran en medio 

digital en la Empresa: 

 

✓ Identificación de requerimientos para la preservación de la información que se 

encuentra en medios digitales. 

 

✓ Diagnosticar el estado actual de la documentación, tipo de documento, medio 
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de almacenamiento y universo de la información a ser preservada. 

 

✓ Definir y/o formular la estrategia a aplicar para la preservación de los 

documentos digitales de la Empresa, así como las fases de implementación de 

dicha estrategia. Es el reconocimiento de los atributos físicos y Lógicos del 

documento electrónico de archivo. 

 

✓ Definir y/o ajustar los procedimientos relacionados con la preservación de los 

documentos digitales de EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos de 

Chaparral E.S.P., en el Sistema de Gestión de la Empresa. 

 

✓ Definir las directrices frente al almacenamiento, consulta y control de acceso de 

documentos digitales. Se deben considerar cuidadosamente la selección de los 

medios de almacenamiento y en el nivel más amplio, considerar entre tecnología 

magnética y tecnología óptica, cuyas consideraciones críticas deben considerar 

lo siguiente: 

 

• Alta capacidad de almacenamiento.  Proporcional a los volúmenes institucional, 

con tasas de crecimiento estimadas estadísticamente.  

• Tasa de transferencia de datos 

• Expectativa de vida útil.  Proyectar un mínimo de 20 años para el sistema de 

almacenamiento 

• Mantenimiento y accesibilidad documentada 

• Formalizar y socializar a todos los colaboradores de la Empresa las políticas y 

lineamientos que se establezcan para la preservación digital de los documentos 

de la Empresa.  

 

RECURSOS  

 

En este numeral es importante dar a conocer y se establezcan los recursos 

necesarios para aplicar y poner en funcionamiento el Plan de Preservación Digital 

a Largo Plazo, en EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos de Chaparral 

E.S.P y así dar cumplimiento a lo escrito en este documento: 
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Tabla 2 Tabla de Recursos 

RECURSOS VARIABLE 

Humanos  Profesional de Planeación  

Control Interno para la evaluación y seguimiento  

Técnico de sistemas 

Auxiliar administrativo responsable de la gestión documental 

Técnicos  Software especializado  

Modernización de equipos y medios tecnológicos para la digitalización y 

almacenamiento de documentos digitales  

Integración entre las diferentes herramientas y sistemas informáticos con los que 

cuenta la empresa 

Sistemas de gestión de documentos 

Correo electrónico institucional  

Logísticos Migración y conversión de documentos 

Socialización y transferencia de conocimiento 

Gestión del cambio 

Comités para toma de decisiones 

Seguimiento y verificación por control interno 

Capacitaciones – inclusión en el PIC 

Financiero  El Presupuesto será formulado posterior a las actividades de diagnóstico y 

cuando se tengan definidas las actividades puntuales para el desarrollo de las 

estrategias. Dicho presupuesto será avalado por el comité de Gestión y 

desempeño institucional 

 

SEGUIMIENTO 

 

El área de Gestión documental presentará un informe anual ante el Comité 

Institucional de Gestión y Desempeño, instancia en la cual se verificará y evaluará 

el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de 

Conservación, e incluirá en los planes de mejoramiento de EMPOCHAPARRAL 

Empresa de Servicios Públicos de Chaparral E.S.P., las acciones necesarias para 

corregir los hallazgos de las auditorias del Sistema Integrados de Conservación. 

Tabla 3 Tabla de Seguimiento 

CRONOGRAMA DEL PLAN DE PRESERVACIÓN DIGITAL A LARGO PLAZO EMPOCHAPARRAL 
EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE CHAPARRAL E.S.P.  

ACTIVIDAD  
CORTO PLAZO 

(1 año)   
MEDIANO PLAZO 

(1-4 años) 
LARGO PLAZO  
(Más de 4 años) 

No.  DESCRIPCIÓN 

1 Capacitaciones y gestión del conocimiento       

2 
Identificación de documentos y medios 
electrónicos 

      



 

20 
 

CRONOGRAMA DEL PLAN DE PRESERVACIÓN DIGITAL A LARGO PLAZO EMPOCHAPARRAL 
EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE CHAPARRAL E.S.P.  

ACTIVIDAD  
CORTO PLAZO 

(1 año)   
MEDIANO PLAZO 

(1-4 años) 
LARGO PLAZO  
(Más de 4 años) 

No.  DESCRIPCIÓN 

3 Elaborar diagnóstico       

4 Definir política de Preservación digital       

5 Articulación con la gestión de riesgo       

6 
Articulación con la política de seguridad de 
la información 

      

7 
Articulación con los instrumentos de 
gestión documental 

      

8 Formulación de Presupuesto       

9 Socialización del Plan       

10 
Implementación de las estrategias de 
Preservación Digital 

      

11 
Evaluación y seguimiento a las estrategias 
de preservación digital. 

      

12 
Desarrollo de actividades de Gestión del 
cambio 

      

 

 

 

 

 

 

DIANA MARCELA CAICEDO RAMÍREZ 

Gerente General 

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Públicos de Chaparral E.S.P. 
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Proyectó: Marisol Forero Bocanegra  Jefe de Control Interno  

Revisó  Julio César Tarazona  Auxiliar Administrativo   

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento, lo encontramos ajustado a las normas y 
disposiciones legales vigentes, por lo tanto, bajo la responsabilidad lo presentamos para firma del ordenador del 
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