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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS 
VERSIÓN: 7.0




1. OBJETIVO

Proporcionar al proveedor los lineamientos generales para llevar a cabo la óptima ejecución de las actividades relacionadas con solicitud de capacitación, solicitud de servicios y solicitud de consultoría ofertados por la empresa, para llevar en control de los bienes y servicios  e identificar y garantizar la trazabilidad y el cumplimiento satisfactorio de los mismos.

2. ALCANCE

Aplica para todos los productos de Solicitud de servicios, solicitud de consultoría y solicitud de capacitación que AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P. comercializa.


3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA. 

Ley 142 de 1994, NTC ISO 9001:2015.

4. RESPONSABLE

Gestión de portafolio.


5. ACTIVIDADES


5.1. Se recepciona la solicitud o requerimiento por parte del cliente externo a través de los canales de comunicación dispuestos por la empresa. 

5.2. El personal del área de Comercialización de la empresa clasifica la solicitud de acuerdo con el área involucrada y el bien o servicio requerido por el cliente. 

5.3. Se envía y radica la solicitud al área involucrada o encargada para que esta diligencie el respectivo formato con sus requerimientos.

5.4. El responsable del área establece contacto con el cliente y responde la solicitud del bien o servicio ofertado conforme al portafolio de bienes y servicios viabilizando sí o no la propuesta.

5.5. Si el cliente manifiesta su interés por la propuesta comercial se procede a elaborar la cotización del bien o servicio ofertado.

5.6. Se envía la propuesta para su aprobación dando paso a la elaboración del respectivo contrato.

5.7. Una vez recibido el contrato por parte del cliente, se envía al área de jurídica y contratación para su respectiva revisión y Bo. Vo, posteriormente es firmado por la Subgerencia Administrativa y Financiera, se legaliza el contrato con sus respectivas aprobaciones.

5.8. Una vez el cliente estrega copia del contrato y su respectiva Acta de Inicio se procede a entregar los bienes y servicios contratados.


6. REGISTROS

· Formato solicitud (Capacitación, servicio, consultoría)
· Oferta comercial
· Contrato
· Acta de inicio
· Factura entrega
· Acta de liquidación. 

7. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Eliminación de Logo de calidad
	7.0
	10-07-2026




….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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