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	OBJETIVO
	Recibir y verificar las actas de contraprestación de instituciones de salud


	ALCANCE
	Desde la recepción de documentación hasta la liquidación o pago del  acta 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

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

	1
	P/H
	Elaboración de presupuesto por contraprestación semestral
	programa
	Convenio, listado SIGA, Liquidación

	2
	V
	Aprobación de presupuesto para contraprestación
	Programa-director financiero
	Liquidación

	3
	H
	Elaboración de acta
	Contratación
	Convenio, liquidación

	4
	H
	Entrega de acta área de cartera para su contabilización
	programa
	Acta

	5
	V/H
	Validación de la información  y contabilización
	Asistente Financiero 
	Acta

	6
	H
	Solicitud para descontar servicios por contraprestación
	programa
	Carta SAIA

	7
	V/ H
	Cruce de matriculas o servicios solicitados por 
Contraprestación
Matriculas: El programa envía datos de los estudiantes que están por contraprestación y el % de la matricula a legalizar, se descuenta de la cuenta por pagar contra un saldo a favor a cada estudiante para matricularlo en siga.

Servicios de los puntos UCM: El programa envía solicitud especificando el servicio y el valor a descontar por contraprestación, se elabora factura con el nit de la institución del convenio y se cruza la deuda con la cuenta por pagar.

Servicios con entidades externas: El programa envía solicitud con factura para descontar el servicio por contraprestación, se verifica saldo de cuenta por pagar que cubra el servicio solicitado, se pasa a contabilidad para la causación y pago.

	Programa-Asistente Financiero 
	Carta de autorización por parte da la institución, acta, cuenta de cobro, factura

	8
	H
	Solicitud para pago en efectivo de contraprestación

	programa
	Carta SAIA-Factura o cuenta de cobro- Acta

	9
	V
	Validación de saldo contraprestación para descontar cuenta de cobro
	Asistente Financiero 
	Acta-reporte auxiliar contable

	10
	v
	Aprobación pago cuenta de cobro o factura
	Director financiero
	Cuenta de cobro o factura

	11
	H
	Entrega de cuenta de cobro o factura para su causación y pago
	Contabilidad-tesorería
	Cuenta de cobro o factura


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera 
Líder del proceso 
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Abril de 2016
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