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ORDEN DE SERVICIOS N° 20 10-0030 suscrITA ENTRE EL INSTITUTO COLOMBIANO
DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA
PEREZ" - ICETEX NIT 899.999,035-7 Y CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO.

“APOYQO A FONDOS EN ADMINISTRACION - Zona Oriente”

1. CONSIDERACIONES

1.1 Que existe Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad suscrito por el Vicepresidenle de
Fondos en Administracién del ICETEX, de diciembre de 2008, en el cual se plantea la
necesidad de contar con una asistente para Fondos en Administracion, en las oficinas de
Santander, Norte de Santander, Cesar, Casanare y Arauca, para ser un canal entre la
Vicepresidencia de Fondos en Administracién y los diferentes constituyentes de fondos en la
Zona Oriente.

1.2 Que adjunto al Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad, el Vicepresidente de Fondos
en Administracion del ICETEX remitié a la Secretaria General, la hoja de vida de CLAUDIA
PATRICIA SUAREZ OSORIO con el fin de que se adelanten los tramites pertinentes para su
contratacion.

1.3 Que existe disponibilidad presupuestal previa que respalda la presente orden de servicios,
segln consta en el CDP No. EF-2010-056, de fecha 5 de enero de 2010.

14 Que el ICETEX deja constancia que se contrata directamente con CLAUDIA PATRICIA
SUAREZ OSORIO, teniendo en cuenta su perfil académico, su idoneidad y experiencia en el
objeto a contratar, tal y como se desprende de las certificaciones adjuntas a su hoja de vida, y
en consideracion a que obtuvo el mayor puntaje entre las hojas de vida seleccionadas.

1.5 Que es politica del ICETEX la promocién y prevencién de los riesgos a que pudieran estar
expuestas todas las personas que desarrollen labores en las sedes de la entidad, cualquiera
que sea su vinculacion, con el fin de mejorar las condiciones de trabajo de sus funcionarios y
contratistas. '

1.6 Que para todos los efectos de la presente contratacion, se entendera que la CONTRATISTA
prestara sus servicios de manera personal y por su cuenta y riesgo; en consecuencia la
confratista no estar4 obligada al cumplimiento de horario, no habra subordinacion laboral entre
la CONTRATISTA y el ICETEX y como contraprestacion a sus servicios percibira los
honorarios sefialados en el numeral 6° de la presente orden de servicios.

1.7 Que la presente orden de servicios se fundamenta en el articulo 8° de la Ley 1002 de 2005,
en los articulos 13 y 15 de la Ley 1150 de 2007 y en e literal d) del articulo 11 del Acuerdo de
Junta Directiva N° 007 del 22 de febrero de 2008.

2. CONTRATISTA
CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO C.C No. 37.727.112 de Bucaramanga {Santander).

3. OBJETO
Contratar la prestacion de servicios para realizar el seguimiento, control y ejecucion de la operacion
de los Fondos en Administracidn de la Zona Oriente.
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ORDEN DE SERVICIOSN° 20 10 -00 30 SUSCRITA ENTRE EL INSTITUTO COLOMBIANO
DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA
PEREZ" - ICETEX NIT 899.999.035-7 Y CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO.

“APOYO A FONDOS EN ADMINISTRACION - Zona Oriente”

4, ALCANCE
El objeto de la presente orden de servicios comprende:

1. Seguimiento a los desembolsos de los 63 Fondes hechos en la Vicepresidencia,
asegurando su abono en las cuentas bancarias de las instituciones educativas.

2. Seguimiento a la operacién del nuevo software disefiado para la Vicepresidencia de fondos
en su implementacion y funcionamiento, informando oportunamente las correcciones a las
que haya lugar, asi como realizar las capacitaciones necesarias.

3. Atencidn al usuario personalizada, escrita y telefonica. Dando respuesta oportuna y precisa

de cada una de las solicitudes presentadas por los beneficiarios de cada fondo, las

universidades y representantes de la Junta Administrativa de cada Fondo.

Renovaciones y aplazamientos.

Legalizacion de créditos nuevos.

Paso al cobro.

Presentacion de informe a la junta administradora de cada fondo; mensual, trimestral y/o

cuando lo requiera la Junta Administradora de cada Fondo.

8. Actualizacion de informacién basica.

9. Comunicacion con las IES.

10. Organizacion de los archivos fisicos.

11. Asistir a las sesiones de la Junta de los fondos.

12. Atencién personalizada a los fondos fase, en cuanto a recepcion de documentos de pago
de aportes e informacion y tramites a través de la web.

Noe o

Adicionalmente, el alcance del presente objeto se extiende a las especificaciones del servicio
contratado sefaladas en el Anexo No. 01 del presente documento. La contratista desarrollara las
actividades sefaladas en |a presente orden de servicios en la sede principal del ICETEX en la
ciudad de Bucaramanga.

5. PLAZO
El plazo de la presente orden sera hasta el 31 de diciembre de 2010, y desde la fecha en que se
apruebe la garantia sefialada en el numeral 10° de la misma.

6. VALOR
£l valor de la presente orden serd hasta por la suma de TREINTA Y CUATRO MILLONES
TRESCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS SETENTA Y UN PESOS ($34.347.771.00)
Moneda Corriente incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), de los cuales $31.803.492
corresponde a los honorarios y $2.544.279 corresponde al IVA - Régimen Simplificado.
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ORDEN DE SERVICIOSN® 20 10-0030 SUSCRITA ENTRE EL INSTITUTO COLOMBIANO
DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA
PEREZ” - ICETEX NIT 899.999.035-7 Y CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO.

“APQYO A FONDOS EN ADMINISTRACION - Zona Oriente”

7. FORMA DE PAGO
EI ICETEX pagara a la CONTRATISTA el valor total del objeto contratado, en mensualidades vencidas,
cada una de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UN
PESQS ($2.650.291 00} moneda corriente, fuera de [VA.

Los pagos se haran mediante transferencia electronica a la cuenta de ahorros No. 80700853810
del Banco GNB SUDAMERIS, previa presentacion de la cuenta de cobro correspondiente y de un
informe detallado de la contratista en el que conste las actividades desarrolladas, documentos que
deben venir acompanados de la certificacidn de recibo a satisfaccion expedida por el Supervisor de
la orden y de la presentacién de los recibos de pago que acrediten el cumplimiento de los aportes
al Sistema de Seguridad Socia! Integral en salud y pensidn, de conformidad con lo sedalado en el
literal d) del articulo 18 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX N° 007 del 22 de febrero de
2008, y ARP en el caso de que la CONTRATISTA haya manifestado expresamente su intencidn de
afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales, de conformidad con lo sefialade en el
Decreto 2800 de 2003.

8. APROPIACION PRESUPUESTAL
l.os recursos para pagar el valor de la presente orden de servicios, de acuerdo con lo previsto en el
numeral 7° de la misma, estan disponibles en el rubro No. 312-001-020-700-012 HONORARIOS,
de la actual vigencia fiscal, sequn consta en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP EF-
2010-056, expedido por el Coordinador del Grupo de Presupuesto de la Vicepresidencia Financiera
de |2 entidad el 5 de enero de 2010.

9. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

A) DE LA CONTRATISTA: ,

LA CONTRATISTA se compromete a: 1. Cumplir con el objeto de la presente orden de servicios,
con plena autonomia técnica y administrativa, y bajo su propia responsabilidad. 2. Poner a
disposicion del ICETEX toda su capacidad profesional, su experiencia y conocimientos para cumplir
con el desarrollo del objeto contractual y cumplir con |as actividades descritas en el Anexo No. 01
del presente documento. 3. Garantizar la eficiente calidad del servicio contratado. 4. Atender en
forma oportuna fas diferentes solicitudes que con ocasién del objeto contractual le haga la
Vicepresidencia de Fondos en Administracién o la Supervision de la presente orden. 5. Presentar
un informe mensual detallado de las actividades desarrolladas durante cada mensualidad. 6.
Constituir la Garantia establecida en el numeral 10° de la presente orden y legalizar la misma
oportunamente. 7. Proyectar y firmar, junto con el Supervisor de la orden, el Acta de Liquidacion de
la misma.
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ORDEN DE SERVICIOSN® 20 10 -0 030 SUSCRITA ENTRE EL INSTITUTO COLOMBIANO
DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA
PEREZ” - ICETEX NIT 899.999.035-7 Y CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO.

“APQYQ A FONDOS EN ADMINISTRACION ~ Zona Orients”

B) DEL ICETEX:

EL ICETEX se compromete a:; 1. Suministrar a la CONTRATISTA la informacion y los elementos
necesarios para el cumplimiento del objeto contractual. 2. Efectuar a través del supervisor de la
orden de servicios el seguimiento en su ejecucion. 3. Recibir a satisfaccion el objeto contratado a
través del supervisor de la orden de servicios. 4. Pagar el valor en la forma y oportunidad pactados.

10. GARANTIA

LA CONTRATISTA constituira una garantia expedida EN FORMATO ENTRE PARTICULARES a
favor del INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL
EXTERIOR “MARIANO OSPINA PEREZ” -ICETEX. NIT. 899.999.035-7 con una compafiia de
seguros, establecida en el pais y cuya poliza matriz esté aprobada por la Superintendencia Financiera
de Colombia, que ampare los siguientes riesgos:

1. CUMPLIMIENTO: Debera garantizar e} cumplimiento general de la orden de servicios, por el veinte
por ciento (20%) del valor total de la orden con una vigencia igual al plazo de la misma y cuatro (4)
meses mas.

2. CALIDAD DEL SERVICIO: Debera garantizar !a calidad del servicio contratado por el veinte por
ciento (20%) del valor total de la orden con una vigencia igual al plazo de la misma y cuatro {4) meses
mas.

11. PENAL MORATORIA

En caso de retardo o incumplimiento de las obligaciones por parte de la CONTRATISTA, ésta
pagard a titulo de pena el 1.0 % del valor total de la presente orden, por cada dia de retraso en el
cumplimiento de sus obligaciones, sin que el monto total exceda del 10 % del valor total de la
misma.

12. PENAL PECUNIARIA

En caso de incumplimiento definitivo la Contratista cancelara al ICETEX, a titulo de estimacion
anticipada de perjuicios, una suma equivalente al 20% del vaior total de la presente orden.

PARAGRAFO: El cobro de la penal moratoria y la penal pecuniaria acordadas en este contrato se
haran efectivas de |a siguiente forma: en caso de existir saldos pendientes a favor del contratista, el
ICETEX hara el descuento que corresponda de dichos saldos, para el efecto, con la aceptacion de
la orden, el contratista autoriza de forma expresa e irrevocable al ICETEX, para efectuar el o los
correspondientes descuentos. En caso de no existir saldos pendientes a favor de la
CONTRATISTA, el ICETEX solicitara a esta el pago de la obligacion, quien debera realizar el pago
dentro de los quince (15) dias siguientes al recibo de la comunicacidn que asi se lo indique. En
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ORDEN DE SERVICIOS N° 20 10-0030 sysCRITA ENTRE EL INSTITUTO COLOMBIANO
DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA
PEREZ” - ICETEX NIT 899.999.035-7 Y CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO,

“APOYO A FONDOS EN ADMINISTRACION - Zona Oriente”

caso que la contratista no cancele la obligacién, se acudird a los mecanismos previstos en la
normatividad vigente sobre solucion alternativa de conflictos.

13. CAUSALES DE TERMINACION
Las partes acuerdan que se dara por terminada fa orden de servicios en los siguientes casos:
a) Mutuo acuerdo entre las partes.
b} Incumplimiento de alguna de las obligaciones por parte del Contratista.
¢) Vencimiento del plazo.
d) Cumplimiento del objeto de la orden.
e) Condicién Resolutoria, de conformidad con el articulo 1546 del Codigo Civil.
f) Cuando el ICETEX establezca por cualquier medio que el contratista se encuentra incluido en
listas de control para el lavado de activos y financiacion del terrorismo, acorde con las politicas
aprobadas por la Junta Directiva de la entidad.

14. SUPERVISOR
La vigilancia y control en la ejecucién de la presente orden de servicios estard a cargo del
funcionario WALTER CAYETANO ZUNIGA OSSA, Vicepresidente de Fondos en Administracion del
ICETEX. Seran funciones de la supervision de la orden de servicios, entre otras, las seftaladas en
el articulo 23 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de 2008.

15. CONFIDENCIALIDAD
La Contratista se compromete a mantener la confidencialidad de la informacion suministrada por el
ICETEX, la cual solo podra ser utilizada para la correcta ejecucién del servicio contratado.

16. NATURALEZA DE LA VINCULACION
Esta orden de servicios no genera vinculacion laboral entre EL ICETEX y LA CONTRATISTA; en
consecuencia LA CONTRATISTA no tendra derecho laboral alguno ni podran reclamar prestacion
social alguna al ICETEX, con ocasion de la presente orden.

17. OBLIGACION ESPECIAL SOBRE PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS

LA CONTRATISTA se obliga para con el ICETEX a no utilizar e objeto de esta orden de servicios
y/lo utilizar al ICETEX como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversion o
aprovechamiento, en cualquier forma de dinero u otros bienes provenientes de actividades
delictivas, o para dar apariencia de legalidad a actividades delictivas o a transacciones o fondos
vinculados con las mismas y a informar al ICETEX, inmediatamente, cualquier sospecha o
informacién que llegare a conocer relacionada con este tema, respecto a las obligaciones
derivadas de la presente orden de servicios.

PBX. 382 16 70

LINEA DE ATENCION AL USUARIC: Q1900 331 37 77
www iceiex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA




v .

)
if e
BICENTENARIO 7. oy
de Ly Independencia de Colombia » e, \ { b § l%
1810-2010 -’/} N #;h
bl {nvertimos en ol tolenta de log colambignos

ORDEN DE SERVICIOSN° 20 10-0 030 SUSCRITA ENTRE EL INSTITUTO COLOMBIANO
DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA
PEREZ” - ICETEX NIT 899.999.035-7 Y CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO.

“APOYOQ A FONDOS EN ADMINISTRACION = Zona Oriente”

18. PERFECCIONAMIENTO
La presente orden de servicios se entendera perfeccionada con la aceptacion por escrito por parte
de la contratista. En la carta de aceptacion de la presente orden, la CONTRATISTA debera
manifestar expresamente su intencién de afiliarse 0 de no afiliarse al Sistema General de Riesgos
Profesionales, de conformidad con lo sefialado en el Decreto 2800 de 2003.
Para todos los efectos legales que se desprendan de esta orden de servicios, y en el caso de que
la contratista manifieste que no desea afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales, se
entendera que ella asume sus propios riesgos.
En el caso de que la contratista manifieste que si desea afiliarse al Sistema General de Riesgos
Profesionales, debera hacerlo dentro de los dos (2) dias siguientes a la aceptacion de la presente
orden de servicios. El monto de la cotizacién debera ser asumido en su totalidad por parte de la
. contratista.

19, EJECUCION
Para la ejecucion de la presente orden se requiere la expedicidn del registro presupuestal y la
aprobacion de la Garantia sefialada en €l numeral 10° de la misma. EI ICETEX no reconocer
suma alguna si su ejecucién se inicia sin el cumplimiento de los citados requisitos.

20. FECHA DE SUSCRIPCION
08 ENE 2010

® e e neec? :,“:'f:i:;;:"E:ﬁ:;z“é“::;mm"ﬁl;?;z;&nz E;::
ICETEX REGISTRO PRESUPUESTAL
CDP .7 0S8 RP URR

Rubro: \‘\@1(\0 L AN "
Codigo: 12 OO OI0-300- 0
Fecha: Q\L-QO V- \Q Registrado por
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ORDEN DE SERVICIOS N° 20 10-00 3 0 SuSCRITA ENTRE EL INSTITUTO COLOMBIANO
DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA
PEREZ” - ICETEX NIT 899.999.035-7 Y CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO.

“APOYO A FONDOS EN ADMINISTRACION - Zona Oriente”

ANEXO No. 01

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO CONTRATADO

ACTIVIDADES:
La contratista debera desarrollar las siguientes actividades:

1. Generar informes mensuales y/o cuando se requiera del estado de los diferentes fondos a
los constituyentes y a la Vicepresidencia de Fondos relacionando numero de estudiantes
renovados y nuevos girados, de aplazamientos sohicitados, al igual que el valor girado, y el
plafén de cartera, ademas las que solicite los integrantes de la junta.

2. Seguimiento a la gestion realizada a cada fondo, validacion de la informacion remitida por
los constituyentes.

3. Desembolsos, reintegros y reprocesos verificando y constatando manualmente la
autenticidad de la informacion.

4. Afencion personalizada y telefénica a clientes de fondos para cualquier informacion que
requieran en cuanto a su crédito suministrandole informacion sobre estado de la cuenta,
certificaciones, actualizaciones de datos:

5. Afencion personalizada y telefonica a los fondos en admlnlstraczon suministrandoles la
informacion que requieran y atendiendo a cualquier solicitud que presenten.

6. Renovar los créditos y autorizar las ordenes de giros segun las especificaciones del
Reglamento de cada Fondo verificando y constatando manualmente la autenticidad de la
informacién.

7. Legalizar y visar los créditos y subsidios nuevos de Fondos revisando que la documentacion
exigida este completa para cada usuario y cada Fondo y generar documentos soportes de la
obligacion que como fos pagare y la carta de compromiso, y remitirlas para su custodia a
Bogota.

8. Capacitar a los Fondos sobre las herramientas y procedimientos de ICETEX.

9. Seguimientos y modificaciones, requerimientos y reclamos de clientes.

10. Visitas periddicas a los diferentes fondos para seguimiento y atencion mas oportuna.

11. Realizacién de reuniones, actas.

12. Organizar y clasificar las renovaciones, aplazamientos y documentos de paso al cobro
presentados por los beneficiarios de cada fondo.

13. Atencidn de reclamos, solicitudes y requerimientos de las instituciones de Educacion
Superior (IES) en cuanto a los giros de los fondos.
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PEREZ" - ICETEX NIT 899.999.035-7 Y CLAUDIA PATRICIA SUAREZ OSORIO.

“APOYO A FONDOS EN ADMINISTRACION - Zona Oriente”

14, Organizar los documentos para las condonaciones.

15. Actualizar la informacion en las bases de datos de cada fondo.

16. Proceso de atencion al usuario personalizada, escrita y telefénica respondiendo inquietudes
e informando el estado de cada beneficiario.

17. Paso al cobro determinando asi si hay mérito para el paso al cobro de la obligacién y realizar
io pertinente a este proceso.

18. Actualizacién de informacién basica en el sistema.

19. Mantenimiento de archivos por fondos y por beneficiarios.

20. Contacto directo con los constituyentes a través de correo electrénico, via telefénica y por
medio de reuniones acordadas por las partes. Se debe atender todos los requerimientos a
diaric con sus beneficiarios resolviendo inquietudes y solucionando problemas de
desembolsos de acuerdo a lo establecido en el convenio suscrito.

21. Controlar el posible giro a instituciones que tienen giros prohibidos por las diferentes
causales como terminacion del convenio con la Universidad y/o que tengan problemas
juridicos legales.

22. Realizar el proceso de matricula de cuentas de los beneficiarios o colegios para la validacién
por la gerencia electronica.

23. Hacer seguimiento a las inconsistencias que se presentan en el sistema por cargue de
resoluciones con base a los archivos publicados en carpetas publicas, asi como informar a
los constituyentes sobre los desembolsos que se encuentran en los mismos archivos.

24. Responder inquietudes de los constituyentes por medio del Chat. Este medio de
comunicacion se implemento para mantener el contacto directo con las cooperativas. Por
este medio se ha brindado un acercamiento y una atencién mas personalizada hacia los
constituyentes.

25. Realizar un archivo practico y agil para cada fondo, donde se registra la informacion de cada
beneficiario, sus datos personales, la universidad y el programa que estudia, el semestre en
que comenzd la financiacion y la duracién del programa, por ultimo se registran las
proyecciones de los giros que se tienen que hacer por cada beneficiario hasta culminar sus
estudios; con el fin de mantener informados a la Junta Administradora de cada Fondo sobre
cuanto es el monto que se debe disponer para cada beneficiario para asegurarles la
culminacién de sus estudios.

26. Dar apoyo logistico a los usuarios en cada una de las etapas del crédito, iniciando con el
registro de la informacion del deudor solidario de manera virtual en la pagina web, seguida
del registro de la informacion del beneficiario y finalizando con su legalizacion.

27. Realizar las correcciones de las obligaciones que presentan inconsistencias evidenciadas en
el Plafén de cartera, en sus valores de capital e intereses de la cartera de los fondos
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28.

29.

30.

“APOYO A FONDOS EN ADMINISTRACION - Zona Orients”

referente a giros que las IES ha realizado la respectiva devolucion efectuando la revision y
simulacion de cada una de las obligaciones mediante extractos manuales para proceder a
realizar los ajustes para normalizar la obligacion mediante apoye de la oficina Bogota y asi
adelantar el tramite de trasiado a la amortizacion. En los eventos en que las IES no han
reintegrado los valores girados segun solicitud de los beneficiarios, se peticiona a la IES su
oportuna devolucion y se procede al tramite sefalado en el parrafo anterior.

En la constante busqueda del mejoramiento continuo para que la informacién de crédito y
cartera de los Fondos sea confiable y veraz, se revisa la base de datos suministrada en el
Plafén de cartera, con €l fin de hallar inconsistencias en las obligaciones que se encuentran
en estado de amortizacién, cuando sus saldos estan en ceros, son saldos créditos o débitos
inferiores a la cuantia que determina la Junta de cada Fondo, se procedera a solicitar los
ajustes necesarios para su depuracidn a la oficina central de la ciudad de Bogota.

Apoyo administrativo y técnico a los constituyentes de fondos en administracion de la Zona
Oriente.

Todas las demas actividades que le asigne la Vicepresidencia de Fondos en Administracion
del ICETEX.

ENTREGABLES O PRODUCTOS

La contratista debe entregar los siguientes informes en medio magnético y en medio fisico:

1.

Informe semanal de los desembolsos pendientes por fondo y nimero de beneficiarios o de
conformidad con los requerimientos de la Vicepresidencia.

Informe semanal de los desembolsos rechazados por Presupuesto o Tesoreria.

Informe semanal del nimero de desembolsos realizado por fondo y por naturaleza (nuevos,
renovados o reproceso).

Informe mensual de la operacion del nuevo software desarrollado por la Vicepresidencia de
Fondos, retroalimentandose de las observaciones de los constituyentes.

Informe mensual sobre el estado de desembolsos.
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