
ACTA DE ENTREGA DE CARGO Y DE ACTIVIDADES 
 

Lugar:  Bogotá                                               Fecha:  16 / 09/ 2025 

Comparecen para suscribir la presente acta de entrega de cargo, Mery Soraida Hoyos Ordoñez, 
identificado con cedula 55182801, quien se desempeñó como [Contratista ADRES/Sub Lider 
Proceso de Auditoria de Personas Naturales], y Mauricio Otalora Rodríguez, identificado con 
[documento], en calidad de [Contratista ADRES/Sub Lider Proceso de PQR de Personas Naturales]. 

1. Objeto de la entrega 
El presente documento tiene por objeto dejar constancia de la entrega información y capacitación 
de las actividades, a cargo del contratista Mery Hoyos, debido a la finalización del contrato No. 
ADRES-CPS-201-2025 con fecha de terminación 26/09/2025. 

2. Actividades realizadas y entregadas 
Se deja constancia por medio de grabaciones de TEAMS realizadas con el contratista Mauricio 
Otalora donde se explicó las actividades realizadas por la contratista saliente Mery Soraida Hoyos 
Ordoñez, desglosadas a continuación: 

2.1 Se explico de manera detallada la realización de los cruces correspondientes, esto aplicado al 
universo a trabajar (periodo de radicacion Ej: 01 al 15 de agosto), el cual es enviado por medio de 
correo electrónico (Archivo de EXCEL), por parte de la líder de Radicación, posterior a esto se toman 
las reclamaciones reportadas en el aplicativo SIIECAT a un archivo en excel con el fin de garantizar 
que las reclamaciones reportadas se encuentren en fase de auditoría. También se explica que la 
intención es verificar reclamaciones que se evidencien radicadas en el aplicativo que correspondan 
al periodo a trabajar y el área de radicacion no lo reporta en la entrega, esto para evitar que se 
queden reclamaciones sin incluir en la auditoria y se puedan generar a futuro tutelas y demás.  

Reporte Entrega Área de Radicación  

 

 

 



Descarga de reclamaciones relacionadas en el aplicativo 

 

2.2 Después de realizar esta verificación y confirmar el universo a trabajar, se organiza el archivo 
con el cual se va a realizar la distribución de los auditores, se debe tener en cuenta que la asignación 
se debe realizar en el orden que aparecen las reclamaciones en el aplicativo, esto con el fin de que 
al momento de realizar la auditoria las reclamaciones que le salgan en el aplicativo no les genere 
confusión con el archivo de Excel, también se debe tener en cuenta que se debe distribuir de manera 
equitativa reclamaciones nuevas y reclamaciones de RG, por lo cual se organiza el archivo por tipo 
de ingreso para que las nuevas queden de primero y posterior la RG . 

 

 

Después de realizada la distribución se organiza por No 

 

2.3 Se indico que se debe realizar la solicitud de validaciones de sistemas al área encargada 
(actualmente Miguel Ramirez), con el fin de realizar la actividad captura de correos electrónico, 
dirección reclamante y posibles errores de captura en aplicativo. 

 



 

2.4 Se indicó que después de realizada la distribución se envía archivo a los auditores con el fin de 
dar inicio a la tarea denominada, captura de correos electrónico, dirección reclamante, y posibles 
errores de captura en aplicativo. 

 

 

 2.5 Se informó que una vez realizada esta actividad los auditores envían el archivo trabajado, se 
realiza unificación del mismo y se separa la información de errores de captura y se procede a enviar 
al área de radicacion vía correo electrónico, la solicitud del ajuste de captura. 

 



 

2.6 Se realiza nuevamente solicitud de validaciones de sistemas (actualmente a cargo de Miguel 
Ramirez) y se realiza solicitud de validaciones SIRAS (actualmente a cargo de Yeisson Varela), con el 
fin de realizar cruces de validaciones en el archivo de distribución para los auditores y realizar 
entrega formal para el inicio de la auditoria.  

 

Cruces de información General 

 



Cruces de Validaciones  

 

 

2.7 Posterior a la información reportada en el archivo de Excel de distribución se debe garantizar la 
asignación del trabajo en el aplicativo determinado para este fin (SIIECAT), para garantizar que los 
auditores cuenten con el flujo del proceso de manera eficaz.  

Ruta en aplicativo para asignación  



 

Teniendo claro el numero de la reclamación y el auditor a quien se le va a asignar la reclamación 
para auditar se procede a realizar lo siguiente: 

Ejemplo reclamación 51031534 

 

 

después de realizada esta actividad se debe ver el cambio   



 

2.8 Se explico el concepto de desmarque de reclamacion, la cual consiste en cambiar de fase, pasarla 
nuevamente a fase de auditoría y asignar de nuevo al auditor que solicito el ajuste, se debe tener 
en claro que para realizar este proceso la reclamacion debe estar cerrada y nunca en fase de 
auditoría, si se desmarca estando en fase de auditoría, esta se cambia a mesa de control y es mas 
complejo realizar el proceso y se depende de radicación para que hagan el cambio.  

Desmarque de Reclamaciones: 

Verificar que la reclamación se encuentre en fase “En corte Periódico” 

Ejemplo: 

 

Nota: si está en fase de auditoria al realizar el desmarque se pasa a Mesa de Control, por lo tanto, 
tenerlo en cuenta y no realizar desmarque:  

 

Abrir en SIIECAT la ruta para desmarcar: 



 

En número de radicación se diligencia el número de reclamación a desmarcar y se le da buscar// se 
señala la reclamación: 

 

Se señala de nuevo la reclamación y se da Procesar  



 

Asignar la reclamación después de realizar proceso de desmarque: Ruta  

 

 

 

 

 

 



Muestra la siguiente tabla.  

 

Teniendo claro el numero de la reclamación y el auditor a quien se le va a asignar la reclamación 
para se procede a realizar lo siguiente: 

Ejemplo reclamación 51031534 

 

 

después de realizada esta actividad se debe ver el cambio   



 

2.9 Se indico que a medida que el grupo auditor avanza con la auditoria, se deben generar 
validaciones diarias y seguimiento diario el cual consiste, en verificar que la matriz de auditoria 
entregada en el correo de producción diario, sea descargada y unificada para realizar los 
correspondientes cruces, el fin es garantizar que la información cargada en el aplicativo sea la misma 
que se reporta en el Excel de la matriz. Para esta validacion se requiere matriz de auditoria y el 
archivo generado por el área de sistemas denominado seguimiento diario, (actualmente encargado 
Miguel Ramirez). 

Correo Producción Diaria.  

 

Correo Seguimiento Diario  

 



Cruces de matriz vs aplicativo Diario 

 

3.0 Se explico que estas observaciones serán reportadas por la plataforma de TEAMS, canal utilizado 
para este fin, el auditor deberá verificar si procede ajuste y realizarlo bien sea en matriz o en 
aplicativo, se debe recalcar al auditor que estas respuestas y ajustes se  deben realizar a diario.   

 

 

 

 

 

 



Dentro de este mismo seguimiento diario se debe garantizar que el auditor haya aplicado o este 
justificando la no aplicación de las alertas de sistemas.  

 

3.1 Se indica que, durante el proceso de auditoría, se pueden presentar variación en la información 
y se requieren solicitud de ajuste de captura, para este fin se creó un archivo compartido donde el 
auditor relaciona la solicitud y se debe reportar de cada 2 días o de acuerdo a las cantidades, 
radicacion debe realizar el ajuste y se debe asignar nuevamente al auditor para que se cierre la 
reclamacion nuevamente.  

 

3.2 Se explica y se indica el tramite a realizar frente a los tableros de control donde, se registra el 
reporte de las actividades diarias realizadas por el auditor. El acceso a este tablero ya cuenta con el 
permiso para el contratista Mauricio Otalora.  



 

3.3 Después de finalizada la auditoría y confirmando que todo lo que fue reportado en el  universo 
esté relacionado en la matriz y todo este cerrado en aplicativo, se procede a solicitar la área 
encargada de sistemas, vía correo electrónico, (Encargado actualmente Yeisson Varela),  la 
conformación del paquete para que el líder de proceso proceda a generar precierre del mismo y 
enviar al área de calidad para su revisión y reporte de las no conformidades generadas a este 
paquete, estas respuestas a las no conformidades está a cargo del líder del proceso, se recalca que 
todo lo que se acepte de las no conformidades deberá realizarse ajuste en aplicativo.  

 

3.4 Se indica que según la solicitud del Líder del proceso se deben realizar el cruce correspondiente 
a correos electrónicos dirección del reclamante, adicionalmente se debe registrar la información de 
auditor GIVAC y GIVRA, al archivo de descripción de glosas el cual es utilizado para la realización de 
comunicaciones de resultados de manera masiva. Esta información se tiene recopilada desde la 
actividad de captura de correos electrónicos y direcciones, el dato del auditor de GIVAC se toma de 
la información de la matriz de auditoria y el de GIVRA es enviado en el archivo de las no 
conformidades enviado por calidad. Este archivo con los cruces correspondientes es remitido 
nuevamente al líder para que este asigne la labor a la persona encargada de la realización de las 
cartas.  

 



 

3.5 Se informa que dentro del proceso de auditoria las reclamaciones que corresponden a 
incapacidades permanentes y que son aprobadas, presentan inconsistencias por lo cual se debe 
solicitar el ajuste por mesa de servicios para que la reclamacion sea ajustada por base de datos.  

 

 

3.6 Se realizó la explicación de la validación que se debe realizar con la matriz de auditoria final del 
paquete auditado frente a la información reportada en el precierre, en el cual se verifica las 
consistencia de las glosas aplicadas, valores topes de las reclamaciones y se verifican quelas 
reclamaciones aprobadas no tengan valores glosados, que las reclamaciones no aprobadas, no 
tengan valores aprobados y que las reclamaciones de aprobada parcial sean consistentes y deben 
estar por debajo del tope de la reclamación. Se realizo grabación por teams del proceso a realizar.  

3. Observaciones 



Hasta el día de la realización de esta acta se indica que el periodo de radicación el cual se dejo listo 
y asignado a los auditores corresponde al 01 al 15 de agosto.  

Los cruces realizados al archivo de descripción de glosas se realizaron hasta el paquete 30110.  

Se recomiendo tener en cuenta y realizar el seguimiento para que los auditores cuenten siempre 
con la asignación de trabajo, evitando asi tiempos muertos.  

El reporte de producción diaria depende de los reportes que realicen los auditores el cual se debe 
enviar a diario por medio de correo electrónico, el reporte de producción queda hasta el dia 15 de 
septiembre de 2025 

Se dejo enviado el correo para la conformación del paquete para la radicacion correspondiente al 
periodo de radicacion del 16 al 31 de Julio 2025.  

El contratista Mauricio Otalora realizo los ejercicios prácticos de cada actividad socializada.  

4. Declaración de conformidad 
 

Ambas partes manifiestan su conformidad con el contenido de la presente acta y dejan constancia 
de la entrega y recepción a satisfacción. 

 

Mery Soraida Hoyos Ordoñez     Mauricio Otalora Rodríguez 
Contratista Saliente     Contratista que Recibe 

 

  

 

 

 

 

 


