SESPEM

Servicios especiales para empresas

LA SUSCRITA DIRECTORA OPERATIVA
DE SERVICIOS ESPECIALES PARA EMPRESAS
SESPEM S.A.S
Nit. 800.148.290-8

CERTIFICA QUE:

La sefiora HERNANDEZ AGON ADIS ROCIO identificada con cédula de
ciudadania N° 52977291 laboré en nuestra empresa desde el 22 de febrero de
2017 hasta el 31 de octubre de 2017, desempefiando el cargo de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 01, como empleado (a) en mision en la empresa usuaria
ICETEX. Con una asignacion béasica mensual de dos millones ochocientos
cincuenta y nueve mil seiscientos ochenta y nueve pesos m/cte. ($2.859.689), con
un contrato laboral por duraciéon de la obra o labor.

1. Realizar conciliaciones de los desembolsos realizados a las IES o
Instituciones Educativas en convenio con ICETEX, para cada periodo
académico por concepto de matricula.

2. Cruzar, validar y comparar la informacion de las bases de cartera del
ICETEX donde se reportan los giros realizados a las IES (Instituciones de
Educacién Superior), y la informacion recibida por la IES donde relacionan
los valores recibidos por el ICETEX. Estos valores deben coincidir tanto por
estudiante, como por periodo académico.

3. ldentificacion de tipo de diferencias presentadas.

4. Preparacion del reporte consolidado de diferencias (circularizacion) para
cada IES, con el fin de ser enviado a cada IES para su respectiva revision.

5. Recepcion, validacion y seguimiento de las respuestas de las IES sobre el
reporte consolidado de diferencias (circularizacion).

6. Validacién de la informacion suministrada por la IES, con la del aplicativo de

cartera de ICETEX verificando la relacion de giros. En caso de que existan

nuevamente diferencias se debe seguir dando gestién a al circularizacion
hasta que se aclaren diferencias y se llegue a la conciliacion.

Elaboracion del acta conciliatoria.

Seguimiento y gestidén sobre todo el procedimiento de conciliacion IES, a fin

de lograr la legalizacion del procedimiento de conciliacién con la firma del

acta por la IES e ICETEX.

9. Garantizar la Gestion Documental de las actas legalizadas a traves d
mecanismos establecidos por la Entidad, Digitalizacion y archivo fisiggze
carpeta de contratos de la IES.

© N

CERTIFICADO

1SO 9001

Contificado N* SC 5158-1

CARTAGENA BOGOTA VALLEDUPAR BARRANQUILLA
Barrio Pie de la Popa Cra. 29C No. 19-43 Chapinero Alto Cra. 3* No. 57-84 Centro, Calle 16 No. 6 - 60 Edificio DAVIVIENDA
Tels.: 6580195 - 6583039 - 6661689 Fax: 6649841 Teléfonos: 349 2075 - 349 2076 Teléfonos: 580 5951 - 580 7536 Cra. 58 No. 75 - 158 Oficina 405B
PARA HOJAS DE VIDA

personal.inmediato@hotmail.com www‘g ru posespem.com



u u wf

SESPEM

Servicios especiales para empresas

10. Asegurar la calidad de la informacién y seguimiento de los estados de las
conciliaciones, validando los estados contra los soportes documentales.
11.Coordinar con las demés dependencias de ICETEX las acciones necesarias
para el cumplimiento de sus funciones.

12.Cumplir el Sistema de Gestion de Calidad del ICETEX, incluyendo sus
procesos. Igualmente el mapa de riesgos operativos, velando siempre por
mantener los controles que se establezcan para los mismos y el
mejoramiento continuo de los procesos en los cuales se desarrollen las
actividades a su cargo.

13.Las demas que sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado, en la ciudad de
Bogota D.C., a los siete (7) dias del mes de diciembre de dos mil diecisiete (2017).

Atentamente,
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MARIA VELEZ LOPEZ
Directora Operativa
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