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CONTRALORÍA GENERAL DE BOYACÁ 

INFORME DE SUPERVISION CONTRACTUAL  

INFORME DE SUPERVISIÓN  

CIUDAD Y FECHA: Tunja 

12 de diciembre de 2025 

HORA DE INICIO:                 

02:00 pm 

HORA FIN:                   

03:00 pm 

LUGAR: Carrera 9 # 17-60 Tunja - Boyacá 

TEMAS:  CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8379820 

1. OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

Verificar el seguimiento administrativo, financiero, técnico, jurídico y contable 

del contrato N° CO1.PCCNTR.8379820 cuyo objeto es: “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”, para autorizar el pago total del contrato. 

 

DESARROLLO DEL INFORME POR PARTE DEL SUPERVISOR  

2. SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO 

 

Se procede a realizar la verificación del expediente contractual y la 

documentación aportada por el contratista en la realización total de los servicios 

contratados, encontrándose debidamente soportada la siguiente 

documentación: 

 

FACTURA N° . FEFG-1 
VALOR 

$ 16.000.000 

 

Igualmente, es importante mencionar que, con ocasión a la solicitud 

presentada por el contratista tendiente a prorrogar el plazo de ejecución del 

contrato, la misma se encuentra acorde y por consiguiente el día 27 de 

noviembre de 2025 se suscribió la correspondiente acta de prórroga, 
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teniéndose por tal la nueva fecha de finalización el día 19 de diciembre de 

2025. 

Por otro lado, respecto del pago de seguridad social, el contratista procedió a 

certificar lo siguiente:  

“no presenta personal contratado por nómina, los servicios profesionales que 

adelantan los diferentes Consultores a nuestros clientes son contratados por 

servicios profesionales, por consiguiente, NO TIENE personal a cargo de 

conformidad al artículo 50 de la Ley 789 de 2002”. 

 

mailto:cgb@cgb.gov.co


  

CONTRALORÍA GENERAL DE BOYACÁ  
NIT. 891800721-8 

Página Página 3 de 26 

Macroproceso APOYO Código GC-F-IS-12 

Proceso GESTIÓN CONTRATACION Versión 01 

Formato INFORME DE SUPERVISION  Vigencia  23/11/2021 

 
INFORME DE SUPERVISIÓN No. 01 CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8379820 

Carrera 9 N° 17 - 60 pisos 3 y 4. Tunja - Boyacá 
7405880 
cgb@cgb.gov.co / www.cgb.gov.co 

 

 

3. RESPALDO DE RECURSOS:  

 

CDP: 2025000095 de fecha 17 de septiembre de 2025 

RP: 2025000153 de fecha 29 de septiembre de 2025 

 

4. SEGUIMIENTO FINANCIERO: A la fecha de la entrega a satisfacción, el 

balance financiero del contrato es el siguiente:  

 

Valor inicial del Contrato $16.000.000 

Valor adición  $0 

Valor Total del contrato $16.000.000 

Valor bruto pagado al 

contratista $0 

Pago Parcial $ 0 

Saldo por pagar $ 16.000.000 
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5. SEGUIMIENTO TÉCNICO: Se deja constancia que el contratista cumple a 

satisfacción con el desarrollo de las siguientes obligaciones específicas de 

manera oportuna de acuerdo a las solicitudes realizadas por la Entidad:  

 

5.1 CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES 

 

N° Temas 
Contenido N° de 

horas 
Horario Lugar 

1 
REINDUCCIÓN EN 
PLANEACIÓN 
DOCUMENTAL 

- Importancia de la Gestión 
Documental 

- Normatividad aplicable a la 
Contraloría. 

- Principios Universales:  
Procedencia y Orden original. 

- Conceptualización: documento de 
archivo, ciclo vital del documento, 
archivo, fondo, fondo acumulado 
sección, subsección, serie y 
subserie documental, expediente, 
unidad documental simple y 
compuesta. 

2 
2:00 – 4:00 

p.m. 

Auditorio 

CGB - Tunja 

2 

ORGANIZACIÓN 
DOCUMENTAL      

 

- Pasos metodológicos para la 
organización documental. 

- Clasificación de los documentos. 
- Elaboración de separadores. 
- Series y subseries. 
- Principio de orden original. 
- Identificación de unidades 

documentales. 
- Ordenación. 

- Foliación. 
- Ubicación física.  

2 
8:00 – 10:00 

a.m. 

Sala de 

Juntas CGB - 

Tunja 

3 
TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL    

- Ciclo vital del documento. 
- Transferencias primarias. 
- Transferencias secundarias. 

- Cronograma de transferencias: 
cómo entregar la transferencia. 

- Formato único de inventario 
documental. 

2 
8:00 – 10:00 

a.m. 

Sala de 

Juntas CGB - 

Tunja 

4 
VALORACIÓN 
DOCUMENTAL    

- Directrices generales para la 
valoración documental 

- Valores primarios 
- Valores secundarios  

- Tabla de Valoración Documental. 
- Organización de Fondos 

Acumulados. 

2 
10:00 – 12:00 

m. 

Sala de 

Juntas CGB - 

Tunja 

5 
INSTRUMENTO 
PINAR 

- Importancia para la formulación del 
Plan Institucional de Archivos – 
PINAR. 

- Metodología para la formulación 
del Plan Institucional de Archivos – 
PINAR. 

- Estructura del Plan Institucional de 
Archivos – PINAR. 

3 
10:00 – 1:00 

p.m. 

Sala de 

Juntas CGB - 

Tunja 
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6 
REINDUCCIÓN EN 
SERVICIO AL 
CLIENTE 

- Comunicación asertiva y orientada 
al usuario 

- Gestión estratégica de quejas y 
reclamos 

- Calidad en la atención ciudadana 
1 

3:00 – 4:00 

p.m. 

Auditorio 

CGB - Tunja 

7 CONTROL INTERNO 

- Gestión de riesgos institucionales 
integrados 

- Diseño y evaluación de controles 

- Cultura de autocontrol y mejora. 
- Seguimiento y monitoreo de 

procesos 

2 
3:00 – 5:00 

p.m. 

Virtual - 

Youtube 

8 
ARCHIVOS DE 
GESTIÓN 

Acompañamiento a los funcionarios 

responsables de la gestión documental 

al Fondo Rotatorio, en la cual se 

capacitará a los funcionarios para la 

organización de sus archivos de gestión 

con base en los procedimientos 

establecidos por el Archivo General de 

la Nación. 

3 
8:00 – 11:00 

a.m. 

Sala de 

Juntas y 

Fondo Único 

de Inventario 

CGB - Tunja 

9 

DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMATO 
ÚNICO DE 
INVENTARIO 
DOCUMENTAL 

Acompañamiento a los funcionarios 

responsables de la gestión documental 

al Fondo Rotatorio, en la cual se 

capacitará a los funcionarios el 

adecuado diligenciamiento del Formato 

único de inventario documental para los 

archivos de gestión las dependencias en 

cumplimiento del Acuerdo 001 de 

febrero de 2024 del Archivo General de 

la Nación. 

3 
8:00 – 11:00 

a.m. 

Fondo Único 

de Inventario 

CGB - Tunja 

 

5.2 DESARROLLO DE LAS CAPACITACIONES 

 

1. Reinducción en Planeación Documental 
 

• Fecha: 02 de octubre de 2025 
 

• Temas abordados:  
 
o Importancia de la Gestión Documental 
o Normatividad aplicable a la Contraloría. 
o Principios Universales:  Procedencia y Orden original. 
o Conceptualización: documento de archivo, ciclo vital del documento, 

archivo, fondo, fondo acumulado sección, subsección, serie y subserie 
documental, expediente, unidad documental simple y compuesta. 
 

• Objetivo de la actividad: 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). 
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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. 
 

• Perfil del capacitador: Tecnólogo en archivística con más de cinco (5) años de 
experiencia relacionada en las temáticas a desarrollar en las capacitaciones.  
 

• Registros fotográficos:  
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 Relación de asistentes:  

 

 

mailto:cgb@cgb.gov.co


  

CONTRALORÍA GENERAL DE BOYACÁ  
NIT. 891800721-8 

Página Página 8 de 26 

Macroproceso APOYO Código GC-F-IS-12 

Proceso GESTIÓN CONTRATACION Versión 01 

Formato INFORME DE SUPERVISION  Vigencia  23/11/2021 

 
INFORME DE SUPERVISIÓN No. 01 CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8379820 

Carrera 9 N° 17 - 60 pisos 3 y 4. Tunja - Boyacá 
7405880 
cgb@cgb.gov.co / www.cgb.gov.co 

 

 

2. Transferencia Documental y Valoración Documental 
 

• Fecha: 12 de noviembre de 2025 
 

• Temas abordados: 
 

o Ciclo vital del documento 
o Transferencias primarias 
o Transferencias secundarias 
o Cronograma de transferencias: cómo entregar la transferencia. 
o Formato único de inventario documental. 
o Directrices generales para la valoración documental 
o Valores primarios 
o Valores secundarios  
o Tabla de Valoración Documental  
o Organización de Fondos Acumulados. 

 

• Objetivo de la actividad: 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. 
 

mailto:cgb@cgb.gov.co
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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. 
 
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. 

• Perfil del capacitador: Tecnólogo en archivística con más de cinco (5) años de 
experiencia relacionada en las temáticas a desarrollar en las capacitaciones 
 

• Registros fotográficos: 

 
 

• Relación de asistentes.  
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3. Organización Documental e Instrumento Archivístico PINAR 

 

• Fecha: 05 de diciembre de 2025 
 

• Temas abordados: 
 
o Importancia para la formulación del Plan Institucional de Archivos – PINAR. 
o Metodología para la formulación del Plan Institucional de Archivos – PINAR. 
o Estructura del Plan Institucional de Archivos – PINAR. 
o Pasos metodológicos para la organización documental. 
o Clasificación de los documentos. 
o Elaboración de separadores. 
o Series y subseries. 
o Principio de orden original. 
o Identificación de unidades documentales. 
o Ordenación. 
o Foliación. 
o Ubicación física. 

 

• Objetivo de la actividad: 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. 
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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”. 
 
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. 

 

• Perfil del capacitador: Ingeniera industrial con especialización en gerencia de 
proyectos con más de 5 años de experiencia en procesos formativos.  
 

• Registros fotográficos: 
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• Relación de asistentes:  
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4. Reinducción en Servicio al Cliente 

 

• Fecha: 06 de octubre de 2025 
 

• Temas abordados: 
 
o Comunicación asertiva y orientada al usuario 
o Gestión estratégica de quejas y reclamos 
o Calidad en la atención ciudadana. 

 

• Objetivo de la actividad: 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. 

- Perfil del capacitador: Profesional en Administración de Empresas con cinco (5) 
años de experiencia relacionada en Planeación, MIPG y Control Interno de Gestión. 
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• Registros fotográficos: 

 
 

• Relación de asistentes:  
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5. Control Interno 
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• Fecha: 09 de diciembre de 2025 
 

• Temas abordados: 
 
o Gestión de riesgos institucionales integrados 
o Diseño y evaluación de controles 
o Cultura de autocontrol y mejora 
o Seguimiento y monitoreo de procesos 

 
Objetivo de la actividad: 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. 

• Perfil del Capacitador: Profesional en Administración de Empresas con 
cinco (5) años de experiencia relacionada en Planeación, MIPG y Control 
Interno de Gestión. 
 

• Registros Fotográficos: 

 

• Relación de asistentes 
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6. ARCHIVOS DE GESTIÓN 

 

• Fecha: 10 de octubre de 2025 
 

• Objetivo de la actividad: 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. 

• Perfil del Capacitador: Tecnólogo en archivística con más de cinco (5) años de 
experiencia relacionada en las temáticas a desarrollar en las capacitaciones. 
 

• Registro Fotográfico: 
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Relación de asistentes:  
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7. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO 
DOCUMENTAL (FUID) 

 

• Fecha: 27 de noviembre de 2025 
 

Objetivo de la actividad: 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. 

Perfil del Capacitador: Tecnólogo en archivística con más de cinco (5) años de 
experiencia relacionada en las temáticas a desarrollar en las capacitaciones. 

Registro Fotográfico: 
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• Relación de asistencia:  
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Nota 1: Los soportes de las ayudas pedagógicas y presentaciones 

reposan en el expediente físico.  

Nota 2: Las certificaciones emitidas a los participantes de las 

capacitaciones fueron entregadas a la Dirección Administrativa, y la copia 

de ellas reposan en el expediente físico.  

6. SEGUIMIENTO JURÍDICO: Se procede a realizar la verificación del 
expediente contractual y la documentación aportada para la ejecución del 
contrato, encontrándose los siguientes soportes: 

 

-Contrato 

-Registro presupuestal 

-Acta de inicio 

 

7. SEGUIMIENTO CONTABLE: El contratista presenta la siguiente 
documentación: 
 

FACTURA N° FEFG-1 
VALOR 

$16.000.000 

 

La cual se pagará con cargo a los rubros presupuestales 2.1.2.02.02.008.19 

denominado CAPACITACION y 2.1.2.02.02.008.13 denominado BIENESTAR 

SOCIAL, según disponibilidad 2025000095 del 17 de septiembre de 2025, del 
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Registro Presupuestal 2025000153 de fecha 29 de septiembre de 2025, 

conforme a la relación se realiza el presente informe para el último total, así: 

 

OBJETIVO DETALLE VALOR 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8379820 $16.000.000 

ACTA DE INICIO 02 DE OCTUBRE DE 2025  

PAGO TOTAL No. 01 $16.000.000 

FACTURA DE VENTA O 

CUENTA DE COBRO 

FACTURA N° FEFG-1 $16.000.000 

SON: DIECISÉIS MILLONES DE PESOS M/CTE 

 

 

 

8. CONCLUSIONES 
 

Una vez verificados los componentes administrativos, financieros, técnicos, 

jurídicos y contables se deja constancia que el contratista cumple a 

satisfacción y de manera integral  con el objeto contractual “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”, enmarcado en el contrato No. CO1.PCCNTR.8379820, lo 

anterior de manera oportuna, de acuerdo con las obligaciones pactadas con 

FUNDACION NACIONAL DE EDUCACION GALTON, cumpliendo en este 

periodo con la realización de las 09 capacitaciones que suman en 20 horas, 

programadas en el Estudio Previo, situaciones que permiten autorizar el 

pago de la Factura N° FEFG-1. 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Remitir copia de este 

informe a contabilidad para 

el trámite del 

correspondiente pago.   

Supervisor 12 de diciembre de 2025 

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ FIRMA 
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ENTIDAD 

JUAN CARLOS PINILLA 

CAMARGO 

Asesor de Secretaria 

General  

 

 

FABIAN ANDRES LEMUS 

FERNANDEZ 

 

Auxiliar Administrativo – 

Apoyo a la supervisión 
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