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	OBJETIVO
	Recibir y verificar las actas de contraprestación de instituciones de salud en las cuales la UCM tiene estudiantes realizando prácticas.


	ALCANCE
	Desde la recepción de documentación hasta el pago del acta de contraprestación


	DEFINICIONES
	Acta de contraprestación:  es el documento de acuerdo de voluntades entre la UCM y la institución en el cual se determina el costo de la contraprestación, el periodo académico y la forma del pago.


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	P
	Los coordinadores de práctica de los programas de la facultad de salud realizan la asignación de los estudiantes a las practicas en las instituciones en las que la UCM tiene convenio vigente.
	Coordinadores de practica de los programas de la facultad de salud
	Acta

	2
	P
	La decanatura de la facultad de salud convoca a los coordinadores de práctica y los directores de los programas con el fin de realizar la socialización de la asignación de las practicas y realiza la proyección de los costos en la tabla del cálculo de la contraprestación
	Decana de la facultad de salud 
Coordinadores

Directores
	Cálculo de la contraprestación

	3
	P
	La decanatura de la facultad de salud envía a la dirección administrativa y financiera el consolidado con la información del costo de la contraprestación para el respectivo periodo académico con el fin de validar la información.
	Decanatura de la facultad de salud 
Dirección Administrativa y Financiera
	Archivo con información consolidada.

	4
	H
	Los coordinadores informan a las instituciones de salud los estudiantes asignados a la práctica para el periodo académico correspondiente. 
	Coordinadores
	

	5
	H
	Los coordinadores de practica solicitan a las instituciones la información sobre la forma en que se debe realizar el pago de la contraprestación:  dinero, compra de equipos, canje por formación en programas de la UCM 
	Coordinadores
	Acta enviada por las instituciones de salud.

	6
	H
	La decanatura de la facultad de salud solicita la elaboración del acta de contraprestación con los siguientes documentos anexos. 
Comunicado de la institución sobre la forma en que se debe realizar el pago 

Documento del cálculo de la contraprestación.

Cedula del representante legal, acta de nombramiento (documento similar), RUT y certificación bancaria.
	Decanatura de la facultad de salud 
Vicerrectoría Administrativa y Financiera
	SAIA
Cálculo de contraprestación y anexos 

	7
	V
	La vicerrectoría y dirección administrativa y financiera revisan y autorizan el valor de la contraprestación conforme al número de estudiantes asignados.  

Luego de la revisión es remitida a la unidad de contratación para continuar con el proceso de elaboración del acta de contraprestación
	Vicerrectoría y Dirección Administrativa y Financiera
Unidad de contratación
	Calculo de la contraprestación y anexos

	8
	A
	La unidad de contratación elabora el acta de contraprestación y la remite a la asesoría jurídica para la revisión
NOTA.  No se adelantará nueva acata de contraprestación si existe una anterior sin legalización.
	Unidad de contratación 
Asesora Jurídica
	Acta de contraprestación

	9
	V
A
	La asesoría jurídica revisa y aprueba el acta de contraprestación y la remite a la unidad de contratación para la firma por la rectoría.
	Asesoría Jurídica 
Rectoría 

Unidad de Contratación.
	Acta de contraprestación

	10
	A
	La unidad de contratación remite el acta a la decanatura de la facultad de salud para el envío a las instituciones de salud para la firma por el representante legal 
	Unidad de contratación
Decanatura de la facultad de salud
	Acta de contraprestación

	11
	A
	El acta firmada es enviada a la unidad de cartera para el respectivo registro contable de la obligación y a la unidad de contratación para la custodia y archivo de la documentación.
	Unidad de cartera 

Unidad de Contratación.
	Acta de contraprestación

	12
	A
	Una vez ejecutada el acta de contraprestación, al semestre siguiente se procede con el pago conforme a la forma pactada:

Pago en dinero: previo a la presentación de la factura electrónica y certificación bancaria.
Pago en especie: previo el envío de las cotizaciones.
Matricula de estudiantes vinculados en el acta de contraprestación. 


	Unidad de cartera 

	Factura electrónica
Cotizaciones de equipos
Certificación bancaria 

Acta de contraprestación



	13
	A
	Luego de realizado el pago, la decana de la facultad de salud envía las evidencias del pago de la contraprestación para la respectiva firma 
	Decana de facultad de salud
	Acta de pago de la contraprestación.
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