
PLAN DE TRABAJO - Proyecto UNP-OAPI-GGT - SGDEA PERIODO DE NOVIEMBRE 2023 A 03 DE 
ENERO DE 2025 

  
 

CONTENIDO  
  

1. Información del seguimiento e implementación  
  
A continuación, se describe el seguimiento de las actividades del proyecto:  
 

TEMA ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MÓDULO 
 RESOLUCIONES 

 

• Levantamiento y diseño funcional del módulo de resoluciones de acuerdo con el 
proceso misional de la UNP. 
 

• Configuración y adaptación del módulo de resoluciones. 
 

• Parametrización y carga de data de resoluciones: 
o Entrega Sabana de datos de los usuarios (Usuario, dependencia, Rol). 
o Definición de los usuarios que puede hacer uso del módulo de consulta. 

 

• Certificación por parte de la UNP Resoluciones: 
o Por parte de UNP se agenda sesiones de ajustes a las plantillas. 
o Se realiza sesión donde se expone las opciones para la funcionalidad de 

roles por reporte. 
 

• Plan del Gestión del Cambio: 
o Se programa sesión para revisar los formatos del Plan de Gestión de 

Cambio SGDEA – Resoluciones. 
 

• Etapa de Capacitación: 
o Se realiza sesión para presentar el plan de capacitación. 
o Se programa sesión con el supervisor para presentar el flujo de resolución, 

y así determinar desde la entidad la alineación para el inicio de las 
actividades de capacitación 

o Se confirma por parte de UNP María Stella acompaña la etapa para la 
socialización, capacitación, marcha blanca. 

 
 
 

• Etapa de Marcha Blanca:  
o Se realizo la preparación del esquema de la marcha blanca 
o Se confirma sabana de datos de marcha blanca. 
o Se confirma por parte del Supervisor que se inicia en la semana del 

09/01/2025. 
 

• Gira de conocimiento Marcha Blanca: 
o Se agendarán las sesiones en la primera semana de enero de 2025. 

 
  



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

MÓDULO 
 SGDEA 

 
o Diagnostico SGDEA. 

 
o Parametrización y carga de data del SGDEA: 

o Configuración de 4-72-Correo Certificado. 
o Configuración Impresión de Etiquetas. 
o Inclusión de las plantillas de “Directivas” y “Circulares” 
o Entrega Sabana de datos de los usuarios. 
o Cargue de Usuarios Correspondencia. 
o Cargue de Usuarios Producción documental. 
o Cargue de Usuarios de los Grupos Dependencias 

 
o Certificación SGDEA: 

o Funcionalidad de Buzón de Radicaciones. 
o Funcionalidad de Plantillas. 
o Transferencias, Disposición final, Reportes y KPI. 

 
o Gestión del Cambio: 

o Sesión de articulación y socialización con los grupos claves. 
o Se realiza sesiones para hacer la alineación de la estrategia con el grupo 

de Talento Humano. 
o Se realiza cronograma en donde se establecen las fechas para la 

ejecución del plan de Gestión de cambio. 
o Se realiza sesión con todos los directivos UNP para iniciar con el 

despliegue de las capacitaciones. 
o Agendamiento de comités para el tema de adopción del SGDEA. 
o Despliegue del E-learning SGDEA 

o Se realizo Instalación de la Plataforma E-Learning, configuración 
de los cursos virtuales. 

o Identificación de los lideres de formadores para el inicio de 
capacitación funcional y capacitación técnica de la plataforma E-
Learning. 

o Despliegue Capacitación SGDEA: 
o Se realiza sesión para presentar el plan de capacitación. 
o Capacitación Plataforma Moodle 
o Gestión certificados de Moodle. 
o Identificación de los líderes formadores para el despliegue del 

plan de capacitación. 
 

o Etapa Marcha Blanca: 
o Se realiza sesión para la preparación del esquema de la marcha blanca y la 

alineación del ejercicio por parte de SOAINT y el equipo de la UNP. 
o Presentación de los flujos para la salida a marcha Blanca con el área de 

cadena financiera y contratos 10 de enero de 2025. 
 
 
 

o Plan de comunicación: 
o Etapa de Socialización: 

o Se realiza sesiones de socialización con el equipo base del 
proyecto. 

o Se realiza sesión Socialización Equipo Directivo. 
o Se realiza sesión con los Coordinadores UNP. 
o Se realiza sesión con el Director de la UNP. 
o Se realiza sesión con los Movilizadores del SGDEA 

 



o Etapa Lanzamiento E-learning a Movilizadores: 
o Se dio inicio el 26-dic-2024 al ingreso de los cursos. 

o Etapa Lanzamiento E-learning Marcha Blanca: 
o Inicio de los cursos el 10-ene-2025 (interno). 

o Etapa Lanzamiento E-learning a la entidad: 
o Inicio de los cursos el 17-ene-2025. 

o Etapa Expectativa ProTecDoc:  
o Comunicar que la entidad está en proceso de implementar 

ProTecDoc, inicia el 07-ene-2025. 
o Etapa Pre-Lanzamiento ProTecDoc:   

o Comunicar prelanzamiento, inicia el 10-ene-2025. 
o Etapa Lanzamiento ProTecDoc:   

o Comunicar el lanzamiento oficial del SGDEA, inicia el 22-ene-
2025. 

  

ACTIVIDADES 
TRANSVERSALES:  
RESOLUCIONES-

SGDEA 

o Se realizan pruebas piloto simulando casos reales para revisar el buen 
funcionamiento de la herramienta. 

o Sesiones para revisión de todas las observaciones y mejoras reportadas 
en las pruebas. 

o Se acuerda realizar comité semanal todos los martes para revisar las 
actividades pendientes y su avance. 

o Se acuerda realizar comité con la Supervisión del contrato los viernes.  
o Revisión del alcance de la firma digital, se confirma que para el SGDEA y 

el módulo de Resoluciones se deberá utilizar la firma de sistema y se 
deshabilitará la firme GSE. 

o Se realiza la aprobación de la nueva orden de compra (bolsa de 500 horas) 
que tiene el siguiente alcance: renovación servicio SAAS, soporte y 
mantenimiento, plan de trabajo enero 2025 integración del SGDEA con el 
Formulario de solicitud de protección individual y Recursos de reposición 
que resuelve la oficina asesora Jurídica. 
 

• Soporte Mesa de Ayuda:    
o Revisión del esquema de la mesa de ayuda para el alistamiento a la 

marcha blanca y soporte. 
o Validación de los ANS de la mesa de servicio. 
o Configuración de las subcategorías para la gestión de los casos. 
o Activación de la mesa de servicio: Definición de los canales para la 

atención de los casos de Plataforma E-Learning   
 

• Migración Onpremise:  
o Confirmación de infraestructura para poder revisar el inicio del plan de 

trabajo de la Migración.  
o Se realiza mesa técnica con el equipo de la Unión Temporal de UNP para 

realizar la articulación de los prerrequisitos de los recursos. 
o Se realiza proceso para contar con el servicio SAAS desde enero hasta 

mayo del 2025. Por parte de UNP confirma que la infraestructura se 
entrega en febrero del 2025. 
 

• Salida a producción SGDEA y Resolución: 
o Campaña Pre-lanzamiento a Producción: Semana 20/01/2025 
o Campaña Lanzamiento a Producción 01/02/2025:   

 

 
 
 



A continuación, grafica del resumen del estado actual del proyecto con los porcentajes de ejecución: 
 

 
 
 

 
 


