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SOCIALIZACIÓN SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO (SGDEA)

Objetivo Sesión

Socializar el nuevo Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos 
SGDEA, proporcionando a los coordinadores una comprensión integral de sus 
funcionalidades, beneficios y procedimientos de implementación, con el fin de facilitar 
una transición efectiva y asegurar el manejo eficiente de la documentación dentro de la 
organización. Asimismo, esperamos que este cambio se articule de manera efectiva 
con los objetivos institucionales de la Unidad Nacional de Protección – UNP, 
alineándose con las estrategias y metas de modernización y eficiencia administrativa, y 
contribuyendo al fortalecimiento de la gestión documental en el marco de la protección 
y seguridad de la información pública.
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Equipos de Trabajo (SGDEA)

Capacitación  
Gestión Integrada 

y Mejora MIPG-
SIG

Comunicaciones        
Estratégicas

Dirección 
General

Secretaría 
General

Gestión 
Documental

Gestión de 
las 

Tecnologías
SOAINT
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...Gestión Documental?

… Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos 

de Archivo (SGDEA)?

¿Cuál es su alcance?

El sistema abarca desde la creación y 
recepción de los documentos hasta la 

disposición final de tal modo que cumplan con 
los parámetros establecidos por el Archivo 

General De La Nación en cuanto a la gestión 
documental.

Contextualización
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SGDEA SIGOB

➢ Gestión integral de expedientes 
electrónicos y físicos (generación de índice 
y foliado electrónico)

➢ Seguridad y control de acceso con 
permisos específicos para los usuarios, 
garantizando que sólo las personas 
autorizadas puedan acceder a la 
información sensible.

➢ Sistema de información web que no 
requiere almacenamiento de documentos 
de manera local si el usuario no lo 
requiere.  

➢ No está estructurado para cumplir con 
los estándares de un SGDEA. 

➢ Existen usuarios genéricos compartidos  
entre varios individuos, lo que facilita la 
alteración de la información en los 
documentos generados. 

➢ El almacenamiento de documentos de 
forma local en los equipos de cómputo 
genera lentitud en el sistema. 

SGDEA Vs. SIGOB
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SGDEA SIGOB

➢ Gobierno documental basado en la 
automatización de instrumentos 
archivísticos (TRD y Cuadro de 
clasificación Documental)

➢ Manejo de notificaciones electrónicas 
vía email.

➢  Trazabilidad de las actividades dentro 
del sistema (creación de usuarios). 

➢ No está estructurado para cumplir con 
los estándares de un SGDEA. 

➢ Existen usuarios genéricos 
compartidos  entre varios individuos, lo 
que facilita la alteración de la 
información en los documentos 
generados. 

➢ El almacenamiento de documentos de 
forma local en los equipos de cómputo 
genera lentitud en el sistema. 

SGDEA Vs. SIGOB
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SGDEA SIGOB

➢ Reportes y KPI’s de seguimiento 
mediante dashboards.

➢ Contribuye a la cultura "cero papel" 
mediante la digitalización, conservación 
segura de documentos y uso de la 
firma del sistema.

➢ Capacidad para integrarse con 
sistemas y/o servicios externos para 
implementar firmas digitales.

➢ Permite generar reportes planos, pero 
no cuenta con dashboard para 
visualizar la información.

➢ Se deben imprimir y firmar los 
documentos por fuera del sistema. 

 
➢ No permite integrarse con sistemas 

y/o servicios externos e internos. 

SGDEA Vs. SIGOB
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Situación Actual Unp

Situación 
actual 
UNP

Gestión documental 
en formato físico.

Gestor documental es 
un GD – modificado 

para GDEA “limitado”.

Instrumentos 
archivísticos enfocados 
a gestión documental 

análoga.

Múltiples sistemas de 
información reemplazando 

documentos y la 
conformación de 

expedientes.

El COVID – 19 impactó la 
gestión documental.

Carencia de 
lineamientos enfocados 

a la preservación 
digital.
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¿Qué queremos lograr con el SGDEA?

La 
autenticidad, 
integridad, 
fiabilidad y 

disponibilidad 
de los 

documentos

La 
conformación 

de 
expedientes 
electrónicos, 
híbridos y el 
control de 

expedientes 
físicos, nuevos 

o ya 
conformados 

1 2 3 4 5 6 7 8 9
El diseño de 

flujos de 
trabajo 

documental, 
llegando a su 
sistematizació
n y facilitando 

su futura 
automatizació

n 

Automatizar la 
gestión 

documental, 
automatizando 

actividades 
operativas 

(inventarios, 
encarpetado, 

foliado, 
transferencias)

Contar con 
mecanismos 

de 
interoperabilid

ad entre 
sistemas, para 

la gestión 
documental 

Prestar 
servicios 

digitales a 
usuarios 

(Gobierno 
Digital) 

Aprovechar 
datos, para 

generar 
métricas 

documentales 
y futuras 
métricas 

respecto al 
que hacer de 

la UNP

El diseño de 
flujos de 
trabajo 

documental, 
llegando a su 

sistematización 
y facilitando su 

futura 
automatización

Desarrollar 
servicios de 

radicación, así 
como de 

consulta y 
préstamo de 
documentos
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Alineación del Proyecto con Plan Nacional de Desarrollo
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Como se articula el SGDEA con los objetivos institucionales
de la Plataforma Estratégica?

De acuerdo con lo señalado en la resolución DGRG 0054 de 2024, 
“Por medio del cual se actualiza la Plataforma Estratégica de la 

Unidad Nacional de Protección – UNP para el período 2023 – 2026
y se deroga la resolución 0199 del 2 de marzo de 2020”, el sistema 

de gestión documental electrónico se articula con el objetivo 1.2 
Transformación Digital del artículo 5.
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Impacto en la Transformación Digital

En términos de contribución a la transformación digital, el 
SGDEA facilita la digitalización y automatización de procesos 
documentales, eliminando la dependencia de archivos físicos y 

optimizando el flujo de información entre las diferentes áreas de 
la UNP. Este sistema permite una gestión más ágil y segura, 

mejorando la capacidad de respuesta y fortaleciendo la 
transparencia y confiabilidad en la gestión de documentos.
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Integración e interoperabilidad del SGDEA
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Interoperabilidad del SGDEA con otros sistemas
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Beneficios esperados con la implementación

Beneficios 
esperados con la 
implementación

La automatización de la gestión documental reducirá el tiempo 
dedicado a la búsqueda y recuperación de documentos, agilizando los 

procesos internos.

Disminución de los costos asociados con la impresión, 
almacenamiento físico y gestión manual de documentos.

Implementación de controles de acceso, cifrado y copias de seguridad 
automáticas para proteger la información sensible y garantizar la 

integridad de los documentos.

Asegurar que los documentos se gestionen de acuerdo 
con las normas vigentes. Aumento en la transparencia y rendición de 

cuentas

Permitir el acceso simultáneo a documentos por parte de múltiples 
usuarios con permisos adecuados, facilitando la colaboración en 

tiempo real y el trabajo en equipo.

Reducción del espacio físico necesario para almacenar documentos 
mediante la digitalización y archivo electrónico.

Automatización de procesos documentales, para aumentar la 
eficiencia y reducir errores.

Implementación de un sistema de búsqueda avanzada y metadatos 
para encontrar documentos de manera rápida y precisa.

Implementación de procedimientos automáticos de respaldo y 
recuperación para asegurar la conservación y preservación de los 

documentos a largo plazo.
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Beneficios esperados con la implementación

Beneficios 
para los 
usuarios 
internos

Ventanilla única de 
radicación y 

centralización de los 
canales: sede electrónica, 
ventanilla física y email.

Gestión electrónica de documentos, trazabilidad, 
alertas de vencimiento.

Automatización de 
los instrumentos 

archivísticos: 
(CCD y TRD).

Bandeja de actividades para 
gestión de los documentos por 

dependencias y roles de usuario.

Gestión integral de 
expedientes electrónicos y 

físicos. Generación de 
índice y foliado 

electrónico.

Manejo de notificaciones 
electrónicas vía email.

Seguridad y 
acceso por 

Roles de usuarios.

Trazabilidad de las 
actividades de Gestión 

Documental.
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Beneficios esperados con la implementación

Modelo de 
Gestión 

Documental
Herramienta que describe

 gráficamente el modelo que 
se desea implementar, que 

permite el alcanzar 
las metas propuestas.
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Beneficios esperados con la implementación

ENTRADA PROCESOS SALIDA

Canales Radicación

Gestor 
documental

Interoperabilidad Archivo

Valor probatorio Conservación

Electrónica

Impresa
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Alineación con movilizadores del SGDEA.

SOCIALIZACIÓN SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO (SGDEA)

¿Qué necesitamos de ti?

Compromiso y 
Participación como 

coordinadores y 
proceso de gestión 

documental 

Compromiso de 
Aprendizaje y 
Formación – 
Realización y 

movilización de los 
Cursos SGDEA

Movilización al 
cambio – Adaptación 

al Cambio y 
apropiación del 

SGDEA 

Alineación con 
movilizadores del 

SGDEA.
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SOCIALIZACIÓN SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO (SGDEA)

Alcance
PLATAFORMA 

(Cloud - Onpremise)
Arquitectura 

Contenerización
Personalizaciones

Automatización de Procesos
Módulo Resoluciones

 

AUTOMATIZACIÓN PROCESOS DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL (SGDEA)

Fase II
Gestión electrónica

Configuración y Administración, Seguridad y Acceso, 
Consulta de documentos y expedientes, Correspondencia 

entrada (canal presencial – ventanilla, email), interna y 
saliente, Proceso de organización y archivo, Producción 

Documental

CAPACITACIÓN Y SOPORTE 
Transferencia de conocimiento 

técnica y funcional
Soporte y Mantenimiento (Horas) 

Modalidad 5X8
E-Learning Moodle

Migración Cloud - Onpremise

CONFIGURACIÓN (SGDEA)
Fase I

 Modelo Documental
Búsquedas, Acceso, Seguridad

Instrumentos Archivísticos
(Módulo Resoluciones)

Matriz Solicitud Información Previa 

INFRAESTRUCTURA  
(Cloud - Onpremise)

Cloud: Aprovisionamiento de SOAINT
OnPremise: Aprovisionamiento de UNP

Ambiente Producción.
1.000 Usuarios y 

2 TB de Almacenamiento 

AUTOMATIZACIÓN PROCESOS DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL (SGDEA)

Fase III
Capacidades Complementarias

 Transferencias documentales, Gestión de unidades 
documentales, Disposición final, Módulo de Reportes y 

KPIs, Firma Electrónica, Índice Electrónico
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SGDEA (Mes 1: Diciembre 2023 al Mes 12: Diciembre 2024)

Gestión Cambio 
Capacitación 30%

Lanzamiento 0%

DISEÑO 
FUNCIONAL 

RESOLUCION
ES

Marcha 
Blanca

Dic-Enero Febrero Marzo Abril Mayo

PARAMETRIZACI
ÓN Y 

CARGA DE 
DATA

 RESOLUCIONES

Junio Julio

Diagnóstico: 100%
Parametrización y Carga de Data SGDEA:100%

Entrega SGDEA:100%
Certificación UNP: 
100%

GESTION DE 
CAMBIO-

LANZAMIENT
OPRODUCCIÓ

N 
RESOLUCION

ES

Agosto Sep.

Marcha Blanca 0%

Oct. Nov Dic

DIAGNOSTICO 
SGDEA

PARAMETRIZACIÓN         
Y CARGA DE DATA

 SGDEA

ENTREGA DEL 
SGDEA

CERTIFICACIÓN UNP
SGDEA

GESTIÓN DE 
CAMBIO 

DESPLIEGUE E-
LEARNING - 

CAPACITACIÓN- 
SGDEA

GESTIÓN DE 
CAMBIO –

MARCHA BLANCA 
SGDEA

GESTÍÓN DE 
CAMBIO-SALIDA 
A PRODUCCIÓN
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