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1. [bookmark: _Toc147764427]OBJETIVO
Proporcionar los lineamientos para la implementación del procedimiento de contratación en el SECOP II en AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
2. [bookmark: _Toc147764428]ALCANCE
Este procedimiento aplica para las contrataciones (independiente del régimen público o especial) que celebre AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P. en desarrollo de su actividad misional y de apoyo.
3. [bookmark: _Toc147764429]DEFINICIONES
ADMINISTRADOR: Es el responsable de configurar una cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II, adelantar procesos de contratación en línea y autorizar a otros usuarios para que puedan acceder a dicha cuenta y adelantar Procesos de Contratación. Dado lo anterior, el usuario administrador es el primer usuario de la Entidad Estatal que debe registrarse en el SECOP II. 

PERFIL DE USUARIO: Es el conjunto de permisos de acceso a las funcionalidades del SECOP II que tiene cada usuario en el SECOP II. Estos permisos pueden ser distintos para cada usuario. El usuario administrador es responsable de definir estos perfiles. Para facilitar las tareas de configuración del usuario administrador, el SECOP II permite crear plantillas de perfiles tipo que pueden ser asignadas a un usuario o a todos los usuarios de una dependencia creada previamente. 

UNIDAD DE CONTRATACIÓN: En el SECOP II las unidades de contratación operan como áreas de compras que pueden ejecutar procesos de contratación de manera independiente. Por ejemplo, una Entidad Estatal puede crear una unidad de contratación para algún fondo a través del cual hace sus Procesos de Contratación. 

DEPENDENCIAS: Son conjuntos de usuarios que hacen parte de una unidad de contratación. Cada Entidad Estatal puede reflejar en el SECOP II su estructura organizacional creando diferentes dependencias, y asociando a las mismas los correspondientes usuarios de la Entidad Estatal. 

GRUPOS DE USUARIOS: Son conjuntos de usuarios conformados por personas de una o varias dependencias, a las que de manera recurrente se les asignan ciertas tareas en el Proceso de Contratación (ej. elaboración de los estudios previos, redacción de respuestas a observaciones sobre los Documentos del Proceso, evaluación de ofertas, etc.). 

EQUIPO DEL PROCESO: Son conjuntos de usuarios asociados a la ejecución un tipo de proceso específico (ej. licitación pública, concurso de méritos abierto, contratación directa, etc.). 

FLUJOS DE APROBACIÓN: Son secuencias para la aprobación de algunas tareas asignadas a los miembros del Equipo del proceso, que por su relevancia requieren ser autorizadas por uno o varios usuarios de la Entidad Estatal.

SECOP II: Plataforma transaccional con cuentas para las Entidades Estatales y los Proveedores.

4. [bookmark: _Toc147764430]RESPONSABLE(S)
Alta dirección
· Conseguir y disponer los recursos necesarios para dar cumplimiento con lo dispuesto en el presente procedimiento.
· Aprobar la estructuración de proceso, contratos, modificaciones.

Subgerente Administrativo y Financiero.

· Garantizar el cumplimiento en su totalidad el presente procedimiento a nivel organizacional.
· Delegar la realización del plan de adquisiciones de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P. para cada vigencia.
Supervisores
· Cargar los informes de supervisión en el SECOP II.
· Revisar el Cargue las cuentas en el SECOP II
· Revisar los informes de supervisión cargados en el SECOP II
· Revisar las cuentas cargadas en el SECOP II.
· Liquidar los contratos en el SECOP II.  
Jefe de la Oficina Jurídica y de Contratación 
· Estructurar los procesos de contracción
· Aprobar los Procesos Estructurados. 
· Liquidar los contratos en el SECOP II  
Profesional especializado de Oficina Jurídica y de Contratación
· Estructurar los procesos.
· Administrar la plataforma para lo cual tiene la facultad de otorgar permisos para ingresar, crear los equipos de trabajo, Unidades de Contratación, Grupos de Usuarios, Equipos del Proceso.
· Liquidar los contratos en el SECOP II  
Cliente externo (contratistas)
· Aceptar el contrato en el SECOP II
· Crear las cuentas 
· Cargas los informes
Profesionales Universitarios (Cartera, Contabilidad, Presupuesto y Tesorería)
· Realizar la revisión de las cuentas y validar que cumpla con los requisitos establecidos internamente, RECHAZAR en la plataforma de SECOP II en caso de cumplir con los requisitos. 

Profesional Especializado (Tesorería)
· Aprobar en el SECOP II las cuentas para posteriormente realizar los pagos y hacer el registro en la plataforma de pagado.

5. [bookmark: _Toc147764431]SOPORTE NORMATIVO
· El artículo 3 de la ley 1150 de 2007 
· La Ley 1712 de 2014 
· Decreto 4170 de 2011 
· Decreto 1082 de 2015
· Decreto 1083 de 2015
· Ley 527 de 1999
· NTC ISO 9001:2015
· NTC ISO 14001:2015
· NTC ISO 45001:2018

6. [bookmark: _Toc147764432][bookmark: _Toc146006495]DESCRIPCIÓN

6.1. [bookmark: _Toc147764433]Condiciones generales
Este procedimiento es para todas las modalidades contractuales.

· Modificación, aclaración, prorroga o contrato adicional:

Documento a través del cual se efectúa modificación, aclaración, prorroga o se adiciona un contrato. 

	#
	Nombre
	Responsable
	Actividad
	Responsabilidad Dentro Del SECOP II
	Observaciones

	1
	

CREADOR PLAN DE ADQUISICIONES
	SUB-GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO / DELEGADO
	Realizar el plan de adquisiciones para la vigencia
	· Realizar publicación del plan de adquisiciones antes del 30 de enero del periodo en vigencia.
	

	2
	USUARIO ADMINISTRADOR
	- PROFESIONAL Especializado DE CONTRATACION Y JURIDICA.
	


ACEPTACION DE USUARIOS
	· Autorizar a otros usuarios para que puedan acceder a dicha cuenta
	

	3
	EQUIPO ESTRUCTURADOR DE PROCESOS
	-Gerente
-Jefe de la oficina jurídica y de contratación
-Profesional especializado de la oficina de contratación y Jurídica.
	

ESTRUCTURAR LOS PROCESOS

	· Crear Proceso
· Crear Contratos  Otrosi  o Cualquier Modificacion
	

	4
	APROBADORES
	-Gerente
-Jefe de la oficina jurídica y de contratación









-Profesional Especializado (Sub-Gerencia administrativa y financiera)

	APROBAR  LA  PUBLICACION  DE CADA PROCESO  CONTRACTUAL
	· aprobar  publicacion  de licitaciones ,concurso de meritos,  solicitudes abreviadas, contrataciones directas,  contratos   y modificaciones.

· Aprobar la cuenta
	FLUJO DE APROBACION
1 FASE:   JEFE DE LA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION

2 FASE:   GERENTE.

	5
	









CLIENTE EXTERNO
	Contratista
	· Aceptar el contrato

· Cargar el informe

· Crear las cuentas

· Corregir las observaciones realizadas por los supervisores
	· Aceptar el contrato

· Cargar el informe

· Crear las cuentas

· Corregir las observaciones realizadas por los supervisores
	

	6
	EQUIPO DEL PROCESO
	Supervisor / Estructurador
	Iniciar la ejecución del contrato
	· Iniciar la ejecución del contrato en la plataforma
	

	7
	


EQUIPO DEL PROCESO
	Supervisores
	
REVISION DE CARGUE DE INFORMES Y CUENTAS EN EL SECOP 2

	· Rechazar  informes del contratista
· Cargar informes de supervisión y demás documentos
	

	8
	EQUIPO DEL PROCESO
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE CARTERA
	REVISION DE CUENTAS

	· Rechazar
	

	9
	EQUIPO DEL PROCESO
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PRESUPUESTO
	REVISION DE CUENTAS

	· Rechazar
	

	10
	


EQUIPO DEL PROCESO
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE CONTABILIDAD
	

REVISION DE CUENTAS

	· Rechazar
	







	11
	

EQUIPO DEL PROCESO
	

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE TESORERIA
	

REVISION DE CUENTAS

	· Rechazar
	

	12
	EQUIPO DEL PROCESO
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE TESORERIA
	APROBAR Y PAGAR
	· Aprobar las cuentas en el sistema
· Realizar el pago en el sistema.
	

	13
	LIQUIDADORES
	SUPERVISORES/ESTRUCTURADORES
	Liquidación del contrato
	· Liquidar el contrato
	



6.2. [bookmark: _Toc147764434]Actividades

· Se inicia el proceso de contratación con la elaboración del plan de adquisiciones para la vigencia por parte de la Sub-Gerencia Administrativa y Financiera o a quien éste considere o delegue para tal función, el cual debe estar publicado una vez finalice el mes de enero de esta vigencia.
· Se procede a realizar la creación de los procesos en la plataforma del SECOP II por parte del Profesional Especializado de Jurídica, y Jefe de la misma. 
· Se somete a aprobación los procesos en la plataforma por parte del Profesional Especializado de la Oficina Jurídica y la Gerencia. Si cuenta con el respectivo aval, continúa el proceso, en caso de ser negativo, finaliza el mismo en este punto.
· Se procede a la elaboración del contrato en la plataforma.
· Se realiza la aprobación del mismo en la plataforma, y en caso de estar conforme a los requisitos y condiciones del mismo, el contratista o cliente externo realiza la aceptación del mismo en el SECOP II.
· Se pone en marcha o se da inicio el contrato a través de un acta de inicio o demás entre las partes, por parte del Supervisor y/o estructurador del mismo. 
· Se realiza el cargue del informe y a su vez se realiza la creación de la cuenta en la plataforma por parte del supervisor del contrato.
· Se realiza un proceso de revisión de la cuenta por parte de los profesionales universitarios de cartera, presupuesto, contabilidad y tesorería, y se valida que cumpla con los requisitos contractuales exigidos.
· Si la cuenta es aprobada, se procede a realizar el(los) respectivo(s) pago(s) en la plataforma.
· Una vez se dé por finalizado el desarrollo del contrato suscrito, se procede a realizar la liquidación del mismo en la plataforma

7. [bookmark: _Toc147764435]ANEXOS

· No hay anexos o registros como tal, únicamente los que arroje la plataforma del SECOP II.

8. [bookmark: _Toc147764436]CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:  Primera emisión: Para implementación inicial
	1.0
	20-09-2023

	Segunda emisión:  Eliminación logo de calidad
	2.0
	10/07/2026
























9. [bookmark: _Toc147764437]ESTADO DE REVISIÓN Y APROBACIÓN
	ELABORADO Y REVISADO POR
(LÍDER DEL PROCESO)
	APROBADO POR

	Ana Mercedes Arias Lasso
Profesional Especializado (Jurídica y Contratación)
	Juan Carlos Berjan Bahamón 
Técnico III

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Fecha: 13-09-2022
	Fecha: 13-09-2022
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