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Tunja, 12 de Diciembre del 2025. 

 

Doctor 
JUAN PABLO CAMARGO GOMEZ 
Contralor General de Boyacá 
 
Doctor 
JUAN CARLOS PINILLA CAMARGO 
Asesor - Secretaria General 
Contraloría General de Boyacá 
Ciudad 
 

REFERENCIA: PRESENTACIÓN INFORME DE EJECUCIÓN CONTRATO 
N°CO1.PCCNTR.8379820 DE 2025, Contraloría General de Boyacá. 

 

Contrato No. CO1.PCCNTR.8379820 DE 2025 
Contratante: Contraloría General de Boyacá 
Contratista: Fundación Nacional de Educación Galton 
Fecha de suscripción: 02 de octubre de 2025 
Objeto: “PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA LA CAPACITACIÓN EN GESTIÓN 
DOCUMENTAL ORIENTADA A LA PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, TRANSFERENCIA, 
VALORACIÓN DOCUMENTAL; SERVICIO AL CLIENTE Y CONTROL INTERNO DE 
CONFORMIDAD CON EL PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN VIGENCIA 2025” 
 

El presente Informe Final de Ejecución se realiza en cumplimiento de las obligaciones 
contractuales establecidas en el Contrato N.º CO1.PCCNTR.8379820 y su Prórroga Nº 01, 
suscritos entre la Contraloría General de Boyacá y la Fundación Nacional de Educación 
Galton, cuyo objeto consiste en la prestación de servicios de capacitación en temáticas de 
gestión documental, servicio al cliente y control interno, dirigidas a los funcionarios y sujetos 
de control de la Entidad. 

Este informe contiene la descripción detallada de las actividades desarrolladas, la relación 
entre las obligaciones contractuales y las acciones ejecutadas, así como la evidencia 
documental del proceso formativo. 

 

ACTIVIDADES EJECUTADAS 

En concordancia con las obligaciones contractuales, se desarrollaron las siguientes 
actividades: 

1. Reinducción en Planeación Documental 
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Intensidad horaria: 2 horas 

Durante esta jornada se reforzaron los conceptos fundamentales de la gestión 
documental, abordando la normatividad aplicable a la Contraloría, los principios 
archivísticos universales y la correcta conceptualización del documento de archivo y sus 
elementos (ciclo vital, fondo, sección, subsección, series y subseries). 
Se desarrollaron ejercicios guiados para identificar correctamente tipos documentales y 
unidades documentales simples y compuestas, con el fin de fortalecer la planeación 
documental institucional. 

La jornada de capacitación fue desarrollada y orientada el día 02 de octubre del 2025  
por la docente Kelly Tatiana Gaviria, quien condujo el proceso formativo con el propósito 
de fortalecer las competencias institucionales en la materia. 
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2. Transferencia Documental 

Intensidad horaria: 2 horas 

Se instruyó a los funcionarios en el proceso de transferencias primarias y secundarias, 
explicando el ciclo vital del documento y los lineamientos técnicos para la elaboración 
de transferencias. 

Se profundizó en la construcción del cronograma de transferencias, la revisión de 
expedientes y el diligenciamiento del Formato Único de Inventario Documental, 
realizando un ejercicio práctico de inventario. 

Se llevó a cabo una jornada de capacitación que abordó las temáticas de Transferencia 
Documental y Valoración Documental, cuyas evidencias se presentan en el siguiente 
ítem. 

3. Valoración Documental 

Intensidad horaria: 2 horas 

En esta jornada se estudiaron los criterios archivísticos que permiten determinar valores 
primarios y secundarios de la documentación institucional. 
Se desarrollaron ejercicios para la construcción de tablas de valoración documental y 
para la toma de decisiones respecto a conservación, eliminación y destino final de 
documentos. 

También se orientó sobre la organización de fondos acumulados bajo estándares 
técnicos del AGN. 

La jornada de capacitación fue desarrollada y orientada el día 12 de noviembre del 2025  
por la docente Kelly Tatiana Gaviria, quien condujo el proceso formativo con el propósito 
de fortalecer las competencias institucionales en la materia. 
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4. Organización Documental 

Intensidad horaria: 2 horas 

Esta sesión se centró en los pasos metodológicos para la organización documental, 
incluyendo la clasificación, ordenación, descripción y ubicación física de los documentos. 
Los asistentes realizaron ejercicios sobre series y subseries, principio de orden original, 
elaboración de separadores, identificación de unidades documentales y foliación, 
aplicando criterios establecidos por el Archivo General de la Nación. 

La capacitación correspondiente al tema de Organización Documental, junto con la 
capacitación sobre el Instrumento Archivístico PINAR, se desarrolló en una única jornada 
realizada el día 05 de diciembre de 2025. Las evidencias de esta sesión —incluyendo 
registro fotográfico y listado de asistencia— se presentan en la sección posterior del 
informe presente informe “Instrumento PINAR”. 

5. Instrumento Archivístico PINAR 

Intensidad horaria: 3 horas 

Se analizó la importancia y estructura del Programa Integral de Normalización 
Archivística – PINAR, explicando su relación con el Plan Institucional de Archivos. 

Los asistentes revisaron los componentes del PINAR, la metodología para su 
formulación y los lineamientos normativos que debe cumplir una entidad pública. 

Se realizaron ejercicios de identificación de procesos, responsables y actividades 
orientadas a la consolidación del instrumento. 

La jornada de capacitación fue desarrollada y orientada el día 05 de diciembre del 2025  
por la docente Kelly Tatiana Gaviria, quien condujo el proceso formativo con el propósito 
de fortalecer las competencias institucionales en la materia. 
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6. Reinducción en Servicio al Cliente 

Intensidad horaria: 1 hora 

Se desarrolló una sesión orientada a fortalecer las competencias de atención al 
ciudadano, abordando la comunicación asertiva, la gestión estratégica de quejas y 
reclamos, y los estándares de calidad en la atención pública. 

Se realizaron actividades prácticas relacionadas con escucha activa, canales de 
atención y resolución efectiva de solicitudes. 

La jornada de capacitación fue desarrollada y orientada el día 6 de octubre del 2025  por 
la docente Nadja Martínez Guzmán, quien condujo el proceso formativo con el propósito 
de fortalecer las competencias institucionales en la materia. 
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7. Control Interno 

Intensidad horaria: 2 horas 

Esta sesión abordó la integración del Sistema de Control Interno con los procesos 
institucionales, enfatizando en el diseño y evaluación de controles, la gestión de riesgos, 
la cultura de autocontrol, la mejora continua y el seguimiento de procesos. 

Se analizaron ejemplos reales para identificar riesgos y fallas operativas, aplicando 
modelos de control según la normatividad vigente. 

La jornada de capacitación fue desarrollada y orientada el día 09 de diciembre del 2025  
por la docente Nadja Martínez Guzmán, quien condujo el proceso formativo con el 
propósito de fortalecer las competencias institucionales en la materia. 
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CAPACITACIONES TEÓRICO-PRÁCTICAS 

8. Archivos de Gestión 

Intensidad horaria: 3 horas 

Se realizó acompañamiento práctico a los funcionarios encargados de la gestión 
documental del Fondo Rotatorio, orientado a la organización de archivos de gestión. 

Durante la jornada se aplicaron las directrices del Archivo General de la Nación para la 
clasificación, ordenación, foliación y organización técnica de los expedientes. 

La práctica se desarrolló directamente con documentación real, permitiendo resolver 
casos específicos y fortalecer habilidades operativas. 

La jornada de capacitación fue desarrollada y orientada el día 10 de octubre del 2025  
por la docente Julieth Tatiana Carvajal, quien condujo el proceso formativo con el 
propósito de fortalecer las competencias institucionales en la materia. 
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9. Diligenciamiento del Formato Único de Inventario Documental (FUID) 

Intensidad horaria: 3 horas 

Se acompañó a los funcionarios responsables en la aplicación correcta del Formato 
Único de Inventario Documental para los archivos de gestión, conforme al Acuerdo 001 
de 2024 del AGN. 

Los asistentes realizaron ejercicios completos de diligenciamiento, identificación de 
series y subseries, verificación de fechas extremas, unidades documentales, estado de 
conservación y observaciones. 

La jornada de capacitación fue desarrollada y orientada el día 27 de noviembre del 2025 
por la docente Kelly Tatiana Gaviria, quien condujo el proceso formativo con el propósito 
de fortalecer las competencias institucionales en la materia. 
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Conclusiones  

• Se desarrollaron las horas teóricas y prácticas definidas en el contrato. 

• Se fortalecieron las competencias técnicas de los funcionarios en gestión 
documental, servicio al cliente y control interno. 

• Se cumplió el cronograma de actividades establecido en el contrato y en la prórroga. 

• Se entrega el presente informe como evidencia del cumplimiento del objeto 
contractual por parte de la Fundación Nacional de Educación Galton. 

Finalmente, es importante resaltar la idoneidad del equipo formador. Los docentes 
designados por la Fundación Nacional de Educación Galton cuentan con perfiles 
académicos y profesionales altamente pertinentes para las temáticas abordadas, lo cual 
se evidencia en las hojas de vida anexas. Su experiencia en gestión documental, 
archivística, servicio al cliente y control interno garantizó la adecuada transferencia de 
conocimientos, la calidad técnica de las jornadas y el cumplimiento de los estándares 
exigidos para la capacitación del personal de la Contraloría General de Boyacá. 

 

 

Cordialmente,  

 

 

 

 

 

                                      ________________________________ 
LUIS EDUARDO ARENAS PRADA 

Representante Legal 
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