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Soaint Software Associates S.A.S 
Colombia 

 

 

Objetivo de la Reunión:  Entregar las funcionalidades del SGDEA al grupo de Gestión Documental y 
Correspondencia y aclarar las dudas que surjan a medida que se avanza en el detalle y explicación. (sesión 1) 

Agenda: 

• Presentación de la metodología de las sesiones de entrega y 
explicación de funcionalidades 

• Entrega de funcionalidad 
Radicación de entrada – canal presencial 
 

Fecha:  -05-03-2024 

Lugar:  Sala 5 piso 

Horario: 2:00 pm a 4:00 pm 

 

PARTICIPANTES 

Nombre y Apellido Cargo Empresa 

Freddy Mauricio Grisales 

Amaya 

Coordinador Grupo de Gestión 

Documental 
UNP 

María Alejandra Gutiérrez 
Profesional - Grupo de Gestión 

Documental 
UNP 

Gloria Azucena Bernal Grupo de Gestión Documental UNP 

María Camila Parada Grupo de Gestión Documental UNP 

Ana María Castañeda Profesional UNP 

Daniel Alejandro Montiel Profesional UNP 

Sandra Eliana Ruiz Líder Funcional SOAINT 

 

Revisión de Compromisos pendientes 

Actividad Responsable Cumplido  

   

 

 Comentarios Relevantes de la reunión   

Presentación metodología de entrega de las funcionalidades existentes en el SGDEA (se anexa ppt):  
 

- En las sesiones se irán abordando las funcionalidades 
- Durante el recorrido se irán aclarando aspectos o dudas 
- Se agendarán aproximadamente 4 sesiones 
 

 
 
Se abordarán las presentaciones así: 
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Entrega Correspondencia de entrada 
 
Se explica el módulo en general, se realiza una radicación de entrada, se genera la etiqueta y se asigna a una 
dependencia. 
 
Para la digitalización en ventanilla, el sistema permite mantener el mismo modelo operativo que tienen hoy 
día en la oficina de correspondencia, el cual consiste en que los radicadores a través de sus escáneres 
digitalizan los documentos físicos, dejan en su pc localmente las imágenes (documentos) y luego los adjuntan 
al registro del radicado. 
 
En la sesión se definió la estructura de los consecutivos de comunicaciones oficiales (entradas, salidas e 
internas) a usar en la radicación: 
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UNP hace entrega del sticker de radicación que se usa en la radicación de entrada por ventanilla 
 

 
 
Puntos para revisar: 
 
Teniendo en cuenta que en las sesiones pueden identificarse aspectos que no se identifican de primera mano 
en el SGDEA, se acuerda con el equipo, que Soaint tomará nota de cada uno de ellos para que luego en conjunto 
puedan ser analizarlos y evaluados para una futura iteración: 
 

- Las comunicaciones de entrada e internas que se dirigen a una dependencia en calidad de copia, el 
sistema debería limitar para que no se puedan responder. 

- Se revisará la numeración de directivas y circulares 
 
Nota: Esta sesión se encuentra respaldada con la grabación de Teams . 
 



DOCUMENTO RESTRINGIDO, PARA USO INTERNO Y DE DIFUSIÓN LIMITADA 
Soaint Software Associates S.A.S 
Colombia 
 

 

Compromisos de la reunión 

Actividad Responsable Fecha 

Se acuerda agendar sesión para el 07/03/24 UNP  

   

Firmas 

En constancia de lo anterior se firma la presente acta: 

Freddy Mauricio Grisales Amaya 
Coordinador Grupo de 
Gestión Documental 

 

María Alejandra Gutiérrez 
Profesional - Grupo de 
Gestión Documental 

 

Ana María Castañeda 
Contratista – Proceso de 

Gestión Tecnológica 
 

Daniel Alejandro Montiel Profesional  

Sandra Eliana Ruiz Líder Funcional  

  


