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Implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos - SGDE

Establecimiento Publico Ambiental - EPA Cartagena

Introduccidon

El Establecimiento Publico Ambiental (EPA) Cartagena, en cumplimiento de la normatividad
archivistica nacional y de los lineamientos de transparencia institucional, ha identificado la
necesidad de implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electréonicos (SGDE). Este
sistema busca optimizar los procesos de administracién documental, garantizar la preservacion de
la memoria institucional y fortalecer la eficiencia en la gestidon de la informacion.
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Objetivo General

Disefar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos que permita la
administracion integral, segura y eficiente de los documentos institucionales, asegurando su
conservacion, trazabilidad y disponibilidad en concordancia con la normatividad archivistica
vigente.

Objetivos Especificos

1.
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Digitalizar progresivamente los documentos fisicos de conservacion permanente y aquellos
de alto valor probatorio.

Establecer procedimientos normalizados para la creacion, almacenamiento, consulta y
disposicion final de documentos electroénicos.

Garantizar la seguridad y autenticidad de los documentos electrénicos mediante
mecanismos de controly respaldo digital.

Fortalecer la cultura archivistica digital en la entidad a través de procesos de capacitaciéony
socializacion.

Implementar herramientas tecnolégicas que permitan la gestion documental electrénica
conforme a estandares internacionales y nacionales.
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Alcance

ELSGDE abarcara todas las dependencias del EPA Cartagena, incluyendo la gestién de documentos
administrativos, técnicos, financieros y ambientales, tanto en formato fisico como electrénico. Se

priorizaran los documentos de conservacién permanente y aquellos que soporten la memoria
institucional.
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Estrategia de Implementacion

1.

Diagndstico inicial: Levantamiento de informacion sobre el estado actual de la gestion
documentaly los recursos tecnoldgicos disponibles.

Digitalizacion: Conversion progresiva de documentos fisicos a formato electronico,
priorizando archivo histérico y documentos de conservacién permanente.

Software de gestion documental: Seleccién e implementacion de una herramienta
tecnoldgica que cumpla con estandares de interoperabilidad, seguridad y preservacion
digital.

Capacitacion: Formacién continua del personal en el uso del SGDE y en buenas practicas de
gestion documental electrénica.

Control y seguimiento: Establecimiento de indicadores de cumplimiento y auditorias
internas para evaluar la efectividad del sistema.

Beneficios Esperados
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Mayor eficiencia en la consulta y recuperacién de documentos.

Reduccién de riesgos de pérdida, deterioro o manipulacién indebida de documentos.
Transparenciay trazabilidad en los procesos documentales.

Cumplimiento de la normatividad archivistica y de control interno.

Preservacion de la memoria institucional mediante soportes digitales seguros.
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Recomendaciones

1. Asegurar recursos financieros y tecnoldgicos suficientes para la implementacién y
sostenibilidad del SGDE.

2. Establecer un comité de seguimiento que supervise la ejecucion del sistema y garantice su
mejora continua.

3. Adoptar politicas de seguridad digital que incluyan respaldos periddicos, control de accesos
y proteccién contra ciberamenazas.

4. Promover la cultura digital en la entidad, incentivando el uso responsable y eficiente de los
documentos electronicos.

5. Coordinar con entes de controly archivo nacional para asegurar la alineacién con estandares
y normativas vigentes.
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Conclusion

La implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos en el EPA Cartagena
constituye un paso estratégico hacia la modernizacidn institucional, la preservacion de la memoria
documental y el fortalecimiento de la transparencia administrativa. Este proceso permitira
consolidar una gestion documental eficiente, segura y acorde con los retos de la era digital.
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