-uol Tecue

™4 ‘vv]r 4 }( .. 'v“.r U' Cuonh




e

Manual Te Cuento
para compras de menor cuantia

El aplicativo Te Cuento Compras Menores es un sitio disefiado por el Grupo
EPM para la publicacion de los procesos de compra de menor cuantia de las
empresas nacionales del Grupo EPM.

El objetivo del aplicativo es permitir, entre otros aspectos, consultar la
informacion de las solicitudes de compras operativas publicadas, procesos
abiertos, presentacion y envio de ofertas, seguimiento a estado de procesos,
informacion de las compras adjudicadas por el Grupo EPM vy el resultado de
las evaluaciones de desempefio de las érdenes de compra.

Para lograr este objetivo se publicaran en forma independiente los procesos de
compras operativas de los demas procesos de contratacion. Adicionalmente
permite la interaccién entre los proponentes y proveedores con el area de
compras operativas, soportando el proceso de publicacion y asignaciéon de
procesos a través de este portal, donde se pueden consultar los de forma mas
agil, con posibilidad de ordenar por categorias de productos, fechas de
apertura o de cierre de publicacion de los procesos.

La herramienta tecnoldgica también permite enviar toda la informacion de la
oferta, incluyendo archivos que contengan datos sobre los elementos
ofertados, fechas de entrega, precios, marcas, etc.

Finalmente, cuando el area de Compras Operativas estudie las ofertas,
informara a través del portal a los participantes a cual de ellos se le asigno el
proceso de compra y el oferente seleccionado podra descargar la orden de
compra directamente desde la aplicacion. Ademas, podra verificar el estado
de los procesos en los cuales ha participado.
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Para tener la oportunidad y hacer trazabilidad sobre las ofertas, los interesados
en participar en los procesos deberan inscribirse en el portal, con un dnico
usuario por cada razén social, sin importar si es persona natural, juridica o
extranjera. Por lo tanto, cada empresa solo podra tener un Unico usuario y
contrasefia que debe ser usada para el envio de las ofertas; no obstante, se
mantendran algunos procedimientos y exigencias de participacion como la de
estar inscrito en el Sistema de Informacion de Proveedores y Contratistas -Ariba-
ylasdemas estipuladas en las condiciones contractuales.

El aplicativo cuenta con la funcionalidad de la evaluacion de desempefio de
contratistas, en ella se evaluaré el cumplimiento de entregas y sera tenida en
cuenta en la ponderacion de ofertas de futuros procesos de contratacion.
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Manual de Usuario

1. Ventana de Ingreso

La ventana de ingreso es el punto principal de entrada al aplicativo para las
compras operativas, a la que se ingresard a través de la pagina
WWW.epm.com.co, seccion Proveedores y Contratistas, contratacion, opcion Te
Cuento, o directamente a través del siguiente vinculo:

https://portalesepm.epm.com.co/TeCuento/default.aspx

2. Consulta de Procesos Vigentes

Para consultar los procesos vigentes, selecciona la opcion de menu
correspondiente.

&« c 25 https://portalesepm.epm.com.co/TeCuento/default.aspx w 55

@ A m
Te cuento - Compras menores €P

$ Procesos vigentes Estado de procesos Evaluacion de desempefio Asociacién a Empresa

Bienvenido

Acepta las condiciones contractuales y haz clic en Continuar
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Te cuento - Compras menores €P™

kil £ e pef facciaciona

Condiciones contractuales de compras menores

Antes de presentar oferta para cada filial del grupo EPM, lea con detenimiento las condiciones contractuales que aplican para cada filial, dado que cada

una tiene condiciones particulares.
Acepto las condiciones contractuales

Si lo requieres, puedes usar uno o mas de los filtros disponibles o hacer clic en
Consultar para visualizar todos los procesos vigentes

s
Te cuento - Compras menores €p™

1 Aviso Importante |

Consulta de procesos vigentes
Numero Proceso

Ingrese Namero de Proceso aqui
Categoria

Seleccione __

SubCategoria

Fecha de Apertura

Ingrese Fecha Apertura aqui
Fecha de Cierre

Ingrese Fecha Cierre aqui
Empresa

Seleccione...

' < ] 3 < <
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Procesos vigentes

Namero de proceso Empresa Objeto de contratacién Categoria Fecha de apertura Hora de apertura Fecha de cierre Hora de cierre
cH02e EPM ma corporativa femeni. ﬁw 22110/2024 10:30:00 24/102024 15:59.00
FE EPM mw“e" telaralialeol mw 22102024 100.00 24/10/2024 15:59.00
LHaboe EPM ﬁ”‘gad‘““e“m plan. mw 221102024 11.00.00 24/10/2024 15:59:00
st EPM mw“" feletallatcol ﬁ‘w 22/10/2024 10000 24[10/2024 15:58:00
LHabre EPM & arenafibra de vidrio mﬂjs b 221102024 13.05.00 24/10/2024 15:59:00
LHare EPM mmdm" gravedad es mm&s 221012024 13:33.00 24/10/2024 15:59:00
a0z EPM &Im'm“ preventivo p mww 2211012024 13:49:00 24[10/2024 15:59:00

También puedes consultar el detalle de un proceso, para Ofertar debes iniciar

sesion.

Informacion general del proceso

Vista detallada del proceso

No
I
|

Detalles de la publicacion

# Desc tid Unidad Plazo max entrega Marca Observaciones Especificaciones
Linea Caraesns D G Medida (dias calendario) solicitada EPM técnicas
CONSUMIBLES -
1 CONSUMIBLES DE lamina neopr.. 20,00 ML Ver anexos &
FERRETERTA

3. Registro e inicio de sesion

NOTA: Si tienes un correo electrénico de Google (Gmail) o de Microsoft
(Outlook, Hotmail, etc.) puedes iniciar sesién con tu correo y la contrasefia de
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tu correo sin necesidad de registrarte. En caso contrario debes registrarte
siguiendo los siguientes pasos:

Para registrarte, debes ingresar a la opcion “Iniciar Sesion” y luego seleccionar
la opcién “Registrarse”.

®

Te CuenTO > Compras Menores epr‘)

Procesos vigentes Eslododeprocesos | Evaluacion de desempefio Asodacién a Empresa

é / Bienvenido

A\

e

Mi cuenta EPM |@pr)

Iniciar sesion

Direccién de correo electronico

Conirasena O

iHas olvidado fu contrasena?

O inicia sesion con una de las siguienfes cuentas

éNo tienes cuenta? ‘

Para el registro son obligatorios nombre, correo electronico, contrasefa,
confirmacion de la contrasenfia.

Diligencia el formulario de registro, acepta los términos y la politica de privacidad y
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haz clic en Siguiente.

Registrarse

Crea tu cuenta EPM

Ingresar datos

Nombre para mostrar

Nombres y Apellidos

Direccion de correo elecironico

correo.proveedor@proveedor.com

Nueva confrasena

Ver términos

Al correo electrénico ingresado en el formulario llegard un mail con un codigo de

seguridad
Comprobar la direccién de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de correo.proveedor@proveedor.com

Su codigo es: 623539

Atentamente,
Grupo EPM B2C-NP

Digita el cédigo que recibiste y haz clic en Comprobar codigo
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Registrarse

Crea tu cuenta EPM

©

Ingresar codigo de
verificacién

Bien, ahora digita el cédigo

0s €l ) un verific

Si el cédigo ingresado es correcto, aparecera un mensaje de Verificacion exitosa.
Haz clic en Continuar con el registro para que el sistema te direccione a la pagina
principal de la aplicacion.

Mi cuenta EPM |€P

Registrarse

Crea tu cuenta EPM

Verificacion exitosa

Si el codigo no es correcto, aparecera el siguiente mensaje. Verifica en tu correo el
codigo que recibiste y digitalo de nuevo o selecciona la opcion Enviar un cédigo
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nuevo.

Mi cuenta EPM |ep

Registrarse

Crea tu cuenta EPM

©

Ingresar cédigo de
verificacién

Bien, ahora digita el codigo

cién al ¢
rin

Enviar un cédigo nuevo

Para iniciar sesion con un correo electronico de Google (Gmail) o de Microsoft
(Outlook, Hotmail, etc.) selecciona la opcion correspondiente.

Mi cuenta EPM |€p

Iniciar sesion

Direccién de correo elecirdnico

Contrasefia (O

¢Has olvidado 1u confrasefia?

O inicia sesion con una de las siguientes cuentas]

©0

e
( Registrarse
\

e Para Google (Gmail)

Para Microsoft (Outlook, Hotmail, etc.)
Si seleccionaste la opcion Google: Digita tu correo electronico y la contrasefa de
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tu correo electrénico. Después, haz clic en Siguiente

G Iniciar sesion con Google

Iniciar sesion

Ir a b2clogin.com

Correo electrénico o teléfono

correo@gmail.com

iHas olvidado tu correo electrénico?

G Iniciar sesién con Google

Te damos la bienvenida

@ correo@gmail.com

[ Introduce tu contrasefia

[ Mostrar contrasefia

iHas olvidado tu contrasefia?

Si seleccionaste la opcidn Microsoft: Digita tu correo electrénico y la contrasefa de
tu correo electronico. Después, haz clic en Iniciar sesion
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B® Microsoft
Iniciar sesidon

correo@outlook.com|

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
Iniciar sesién con una llave de seguridad (7)

Opciones de inicio de sesidn

BS Microsoft
« correo@outlook.com

Escribir contrasena

LERTETTT]

D Mantener la sesion iniciada

;Olvidd su contrasefia?

Iniciar sesion

Digita tus nombres y apellidos y acepta los términos y la politica de privacidad.
Después, haz clic en Continuar para que el sistema te direccione a la pagina
principal del portal.
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Mi cuenta EPM |€pr)

¢Como te llamas?

Bxxx

Regresar ol inicio de sesién

4. Asociaciéon de usuario a empresa

Si quieres ofertar, consultar el estado de los procesos o las evaluaciones de
desemperfio, debes asociarte a una empresa. No hay limite para el nimero de
empresas a las cuales te puedes asociar.

Selecciona la opcion “Asociacion a Empresa”

<Volver a EPM.com.co > Te Cuento proveedor3.epm.pruebas@gmail.com .
Te C uento » Compras Menores e pf*)

Procesos vigentes Estado de procesos Evaluacion de desempefio Asodadﬂnu&rwsaé

Bienvenido

y
/ Para consultar los procesos vigentes, selecciona la opcion de
S S

v

Selecciona el tipo de empresa (Juridica — Natural con RUT — Natural sin RUT- Otro)
Digita: NIT o Namero de Cédula segun corresponda.

Ten presente:
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NIT usuario: Ingresa el numero de identificacion de la empresa o
persona natural sin puntos.

El digito de verificacion debe ir después del guion y no
aplica para empresas extranjeras.

Razon Social: Ingresa el nombre completo de la persona natural o la
razon social, tal como aparece en la camara de comercio
y/o Rut. (Sin caracteres especiales)

1. Sieres Proveedor Extranjero seleccionar la opcion OTRO
2. Todos los campos marcados con * son obligatorios.

Si existe un registro para el documento digitado, completa los campos requeridos
(marcados con un *) Después, haz clic en Asociar.

Si no existe un registro para el documento digitado, aparecera un mensaje como
este:

Mo se encontro la empresa correspondiente al nimero de
documento ingresado: 777777777,

iDesea crear la empresal.

Haz clic en Aceptar y completa los datos requeridos (marcados con un *). Después,
haz clic en Asociar.

Registro de empresa

Tipo Persona * ‘.Jur'fdica v ‘

NIT"?????’???? ‘ -

Razon Social * ‘PROVEEDOR 7 ‘

Teléfono *

3800000 ‘

[ ome [ o |
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Aparecera un mensaje de confirmacion, haz clic en “Aceptar”

;Esta seguro de asociarse la empresa?.

=

« ‘le

El correo pruebasproveedorl@hotmail com ha sido asociado con
éxito, y queda como usuario administrador de la empresa
PROVEEDOR 1.

Proximamente se enviard la nofificacion correspondiente.

L~

OBSERVACION: el primer usuario que se asocie a la empresa quedara como
administrador de los usuarios de esta y puede aprobar o rechazar la
asociacion de otros usuarios a dicha empresa.

Por empresa pueden existir minimo uno y maximo dos administradores de
usuarios.

Después de que estés asociado a una empresa, te aparecera al lado derecho una
lista con la(s) empresa(s) a la(s) que estés asociado

) ~ N g proveedor3.epm.pruebas@gmail .com
< Volver a EPM.com.co > Te Cuento ﬁ TFTTTITIT-PROVEEDOR 7 hd Cerrar Sesion
Te Cuento > compras Menores epm

Procesosvigentes | Eslododeprocesos | Evaluaciondedesempefio | AdministacionDeUsuarios | Asociacion aEmpresa |

Selecciona la opcién “Administracion de Usuarios”
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Aparecera la informacion de los usuarios que se encuentren asociados a la empresa
seleccionada a la derecha en la lista desplegable.

e+ proveedor3.epm.pruebas@gmail.com
< Volver a EPM.com.co > Te Cuento ﬁ 333333333 PROVEEDOR 3 = Cerrar Sesion
Te Cuento » compras Menores ep‘ 9

Procesoswigenles | Estododeprocesos | Evaluodéndedesempefio | Adminisiractn De Usuarios | Asodaddn aEmpresa |

Puedes visualizar el correo electronico, la fecha de aprobacion, si esta activo y si es
administrador de usuarios de la empresa.

« Volver a EPM.comco > Te Cuento il P’°°3‘=° 3%2&’;\;:‘; Rpmailicom m
®
Te Cuento Compras Menores = p f‘\)

Administrar Usuarios por Empresa

Cofreo Usuario III! ‘ sa:d;;o Acvo Achﬂsiodori Aprobar

eo@hotmail.com O O OO

1 pruebos@gmai com 18012021 APROBADO

proveador3 epry

En la columna Aprobar haz clic en:

Para aprobar la asociacion de un usuario a la empresa

X ., .
Para rechazar la asociacion de un usuario a la empresa

Administrar Usuarios por Empresa

Fecha Fecha
Adminisirador
| omeumo | SR | e | o swes) koo
correo@hotmail.com O D
proveedor3.epm pruebas@gmail. com 18/0/2021 APROBADO
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Si se deseas inactivar un usuario o retirarle los permisos de administrador solo
debes dar clic sobre el botén de activo o el de administrador.
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5. Consulta de procesos vigentes

Los procesos vigentes son los que a la fecha de la consulta se encuentran dentro de la
vigencia de publicacion para la presentacion de ofertas. Para acceder a esta opcion debes
hacerlo en el menu principal de la aplicacién en el botdén “Procesos Vigentes”, como se
muestra en la imagen siguiente:

< Volver a EPM.com.co > Te Cuento

Te CuenTO > Compras Menores epm

®

Ingresa

w10
4
/

& Olvidoste 1 conrasena ?
res cambiar fu contrasefia ?

A Si eres nuevo

Registrale

Para consultar los procesos vigentes, el sistema presenta varias opciones de filtros de
consulta, cuando requieras ver todo el listado de procesos, debes seleccionar la opcion
consultar sin hacer seleccién sobre los filtros.

Consulta de procesos vigentes

Nimero de pmmm| ‘

Categoria lse-lecfuohe v‘

SubCalegoria v

Fecha de apertura | ‘

Estado | Seleccione uno v|

Fecha de derre | ‘

Empresa IS@lewone v‘

e [

Procesos vigentes

V-28 febrero 2025



e

Filtros de consulta

Los filtros de consulta ayudan a mejorar los resultados de las basquedas de acuerdo con
el tipo de procesos que se desean consultar. Los tipos de filtro existentes son:

Numero de proceso:

Se requiere el numero completo y exacto del proceso que deseas consultar, éste debe
tener el siguiente formato:

CM-AAAA-NNNNN

Donde las letras CM indica que es un proceso de compra menor, las letras AAAA deben
reemplazarse por el afio calendario actual y las letras NNNNN deben reemplazarse por los
5 digitos que identifican el proceso, que deben ser completados con “ceros” a la izquierda,
para que siempre quede de 5 digitos.

Luego debes dar clic sobre la opcion “Consultar”.

Ejemplo: para consultar procesos publicados en una fecha especifica en el afio en curso,
se selecciona la fecha correspondiente debe quedar asi:

Consulta de procesos vigentes

Ingrese Numero de Proceso aqui

&
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Ejemplo: Consultar procesos cuando se conoce el nimero de proceso CM-ANO-
Consecutivo

Consulta de procesos vigentes
Namero Proceso

CM-2024-05133
Categoria

Seleccione ... v

SubCategoria

v
Fecha de Apertura
24]10/2024 B
Fecha de Cierre
Ingrese Fecha Cierre aqui E]
Empresa
EPM v

Categoria: Debes seleccionar alguna de las categorias en la lista desplegable por la que
quieres hacer el filtro. Luego das clic sobre la opcion “Consultar”

Consulta de procesos vigentes

DOTACION v <:

Seleccione v
24[10/2024 E)
Ingrese Fecha Cierre aqui E'
EPM g

Fecha de apertura o Fecha de cierre:

Selecciona la fecha exacta que quieres consultar, ya sea fecha de apertura de publicacion
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de los procesos o la fecha de cierre de la publicacion, utilizando el calendario que presenta

la aplicacion.

Luego das clic sobre la opcion “Consultar”.

Informacién Procesos

Consulta de procesos vigentes
Namero Proceso

Ingrese Numero de Proceso aqui

Seleccione ~

SubCategoria
v

Fecha de Apertura

23/10/2024 E’
Fecha de Cierre

Ingrese Fecha Cierre aqui EI
Empresa

EPM hd

Después de consultar los procesos vigentes, por alguno de los filtros antes mencionados,
en una cuadricula mas abajo aparecera el listado de los diferentes procesos con su
respectiva informacion basica:

NuUmerode proceso:
Objetivode contratacion:
Solicitado categoria:
Fechade apertura:
Horade apertura:
Fechadecierre:

horade cierre:

Empresa:

V-28 febrero 2025

CM-ANO-000XXX

Breve descripcién del producto
Segun clasificacion

Fecha de publicacion

Hora de publicacion
Fechafinal para presentar
ofertas

Hora hastalacual se

recibiran ofertas

EPM o sus Filiales
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Consulta de procesos vigentes
Namero Proceso
Ingrese Namero de Proceso aqui

Categoria

Seleccione . v
SubCategoria
v
Fecha de Apertura
23/10/2024 )

Fecha de Cierre
Ingrese Fecha Cierre aqui E
Empresa

EPM v

) C2D

Procesos vigentes

Namero de proceso Empresa Objeto de contratacion Categoria Fecha de apertura Hora de apertura Fecha de cierre Hora de cierre
CM-2024- . botiquin tipo rifionera lona 17... DOTACION - E. . ’ ~
05076 EPM Ver Mis Jor s 23/10/2024 091200 25/1012024 15:59:00

Si deseas ver el detalle del proceso, debes dar clic sobre el nimero del proceso de la linea
deseada.

Procesos vigentes

Nimero de Fecha de Horade Fechade Hora de
p Empresa Objeto de contratacién Categoria apertura apertura e TS

- - botiquin tipo rifionera lona 17... DOTACION-E..
CM-2004- EPM N e 2310[2024 09:12:00 25[10{2024 15:59:00
05076 Ver Mas Ver Mas

- - equipo de aire autocontenido. DOTACION - E.
CM-2024- EPM q p, ) 23[10[2024 16:32:00 25[10/2024 16:32:00
05127 Ver Mas Ver Mas

Inmediatamente te lleva a la pantalla de la vista detallada del proceso, donde puedes consultar
la informacién general del proceso y el detalle de la publicacién.
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Vista detallada del proceso

Informacion general del proceso

Namero del proceso CM-2024-05076

Objeto de contratacion botiquin tipo rifionera lona 77cmx19cmx12cm capacidad 17 elementos
Fecha de apertura 23[10/2024

Hora de apertura 09:12:00

Fecha de cierre 25[102024

Hora de cierre 15:59:00

Adjudicar bloque NO

Detalles de la publicacion

#

Plazo max entrega Marca Observaciones Especificaciones
Linea

GO TEEIE (dlas calendario) solicitada EPM técnicas

DOTACION - ELEMENTOS PP £ I
1 PROTECCION COLECTIVA botiquin tipo . 35,00 UN 30 VER ANEXO &

oreta

Informacidén General del Proceso: alli puedes visualizar el nUumero de éste, su descripcion,
la fecha y hora de apertura al igual que la fecha y hora de cierre; y advierte si se va adjudicar
en bloque.

Detalle de la publicacién: informacion adicional a cada una de las lineas del proceso.

Plazo max
. S g Unidad entrega Marca Observaciones | Especificaciond
(R Descripcion | Cantidad | o jida (dias | solicitada EPM téenicas
calendario)

e #Linea: indica el # de la linea de la oferta

e Categoria: Segun clasificacién del articulo requerido.

e Descripcién: Breve descripcion del producto solicitado.

e Cantidad: Indica las unidades requeridas para cada linea

e Unidad Medida: Unidad de medida sobre la cual se deberé cotizar el valor unitario del
elemento requerido

e Plazo max. entrega (dias): En caso de que el proceso la tenga establecido,
corresponde al plazo de entrega, en dias calendario, después de enviada la orden de
compra.

e Marca solicitada: En caso de que el proceso la exija, esta corresponde a la marca
que deberas ofertar.

V-28 febrero 2025



€PD

e Observaciones EPM: Explicaciones o comentarios adicionales al proceso

e Especificaciones técnicas: En caso de ser incluido al proceso, corresponde a un
archivo en formato PDF que contiene caracteristicas técnicas o condiciones
adicionales para ese proceso de compra (se debe descargar).

Luego de revisar la informacion, selecciona las lineas a que deseas ofertar y luego das
clic en el boton “ofertar”.

Ten presente: Para que puedas ofertar debes “Iniciar sesion” como se indica en el numeral
3. Registro e inicio de sesion de este manual.

6. Presentacion de Ofertas

Vista detallada del proceso

Informacion general del proceso

Namero del proceso CM-2025-00381

Objeto de contratacioén malla ondulada acero inoxidable 304 calibre 2mm hueco 10mmx10mm
Fecha de cierre 27/02/2025

Hora de cierre 15:59:00

Adjudicar bloque NO

Detalles de la publicacion

Descripcién Cantidad

FAVOR TENER EN CUENTA NUEVO

MATERIALES DE REQUISITO CERTIFICADO REDAM

] CONSTRUCCTON - 18 ondulad 00 0 45 VER ANEXO ESPECTFTCACTONES 0
MATERTALES nafa onduac : - TECNICAS FAVOR DESCARGAR e
METALICOS NUEVO FORMATO LAFT Y ANEXAR

CON SU OFERTA

oretar

Nuevamente se leen y se aceptan las condiciones contractuales.
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Condiciones contractuales de compras menores

CONDICIONES CONTRACTUALES COMPRAS OPERATIVAS 0

INSTRUCCIONES PRELIMINARES

* Leacuidadosamente toda la informacién del proceso que desea ofertar antes del lleno de sus formalidades y si tiene dudas solicite informacion al
comprador. Verifique todos los documentos en PDF que se adjuntan donde se pueden incluir indicaciones del proceso o particularidades del elemento a
comprar.

* Para participar en un proceso y enviar la oferta, la sociedad o persona natural debe estar registrada en el portal Te Cuento, donde se solicitara por
una sola vez el nimero del NIT (sin puntos ni guiones y el digito de verificacion en la casilla correspondiente), la razén social o el nombre completo de la
persona natural, un correo electrénico y una contrasefia.

* Como requisito de participacion el proveedor debe estar Inscrito en el Sistema de Informacion de Proveedores y Contratistas

* Losinteresados deben estar en estado Aprobado y tener la documentacion vigente en el Perfil del Grupo EPM del Sistema de Informacién de
Proveedores y Contratistas.

En caso de discrepancia de los documentos que reposan en el perfil del sistema de Informacién y los aportados en la oferta, prevaleceran los que
estén en el perfil del sistema.

Al momento de diligenciar la oferta tenga a la mano los siguientes documentos en formato PDF:

) CONDICIONES PARTICULARES PARA MERCANCIAS IMPORTADAS POR EL CONTRATANTE Y SERVICIOS PRESTADOS POR NO RESIDENTES COLOMBIANOS
& FORMATO INSTRUCCIONES DE GIRO PARA PAGOS EN MONEDA EXTRANJERA

& Acepto las condiciones contractuales

Aparece una ventana con la informacién del proceso, tanto la general como la de la cotizacion.
Esta se debe diligenciar completamente, ya que estos requisitos son indispensables para el
posterior analisis técnico y contractual de las ofertas.

Formulario de ofertas

Informacion general del proceso

NGmero del proceso CM-2025-00381
Fecha 27/02{2025

Hora 141110

malla ondulada acero inoxidable 304 calibre Zmm hueco 10mmx10mm

N

24/02/2025

8:00:00 a.m

27/02{2025

359.00p m

No

30 dias
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Informacion de la cotizacion

=
e

Cédula *

Detalle de la cotizacién

Unidad
No Cantidad unitario entrega Plazo

Linea Categoria Descripcién Solicitada de referencia marca (di J
ofertar Medida calendario)

D oNarmUcoty  mallaondulad 100 RL o 0 O . 45

Informacién de laCotizacién

Nityrazon social: losincluye el sistemade acuerdo conlosdatosdel inicio de sesién.

e Persona de Contacto: nombre de la persona responsable de la oferta,
quien sera el contacto directo con el negociador encargado del proceso.

e Teléfono: nimero de teléfono y extension de la persona responsable de la oferta.

e Mail paracontacto: correo electronico de la personaresponsable de la oferta.

e Personas naturales Anexar planillay Juridicas carta paz y salvo parafiscales:
adjuntar la certificacion de encontrarse a paz y salvo en los pagos por
seguridad social y parafiscales de sus trabajadores, en cumplimiento del
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Articulo 50 de la Ley 789 de 2002. Dicho certificado lo debera expedir el
Revisor Fiscal, cuando este exista, segun las exigencias de ley, o en su
defecto, por el Representante Legal del Proponente, cuando no haya
obligatoriedad de contar con un Revisor Fiscal.

Ademas, este documento debe tener menos de un (1) mes de expedicion.
Para el caso de las personas naturales, deberan estar al dia en el pago de
la seguridad social y parafiscal, por ella misma y/o de sus empleados a
cargo, lo cual se demuestra adjuntando la planilla de pago del ultimo mes.
Este documento se debe adjuntar unicamente en formato PDF.

e Cédula: adjuntar el escaner de la cédula del representante legal, por
ambos lados. Este documento se debe adjuntar Unicamente en formato
PDF

e Formato LAFT: dando clic en descargar podré visualizar el formato vigente, y en
este campo se debe adjuntar el formato diligenciado en su totalidad y
firmado por el representante legal de la compafiia, con una fecha inferior
a 3 meses. Este documento se debe adjuntar Unicamente en formato PDF

e Caracteristicas técnicas CTG: en su gran mayoria, en los procesos
publicados se solicita diligenciar una tabla de caracteristicas técnicas
garantizadas contenida en la informacion técnica del proceso de compra
operativa, este archivo diligenciado se debe adjuntar en este campo. Este
documento se debe adjuntar Unicamente en formato PDF

e Certificados técnicos y Certificados de distribucion: en algunos casos, se
tendran que adjuntar certificados técnicos que avalen las certificaciones
de los elementos ofertados o que demuestren la autorizacion de
distribucion de la marca, estos campos so6lo apareceran en los procesos
que lo requieran. Este documento se debe adjuntar inicamente en formato
PDF y debera ser inferior a un afio de expedicion.

V-28 febrero 2025



e

Detalle de la cotizacioén:

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios, los otros son
opcionales y se diligencian solo si aplican o para cada proceso de compra
particular.

e Valorunitario (Antes de IVA) *: ingresa el valor unitario, sin separador de miles
e  %IVA: porcentaje correspondiente al IVA.
e ExentolVA:se marca cuando se trata de elementos que estan exentos
de dicho impuesto.
e Ofertamarcasolicitada: solo se diligencia cuando el proceso lo solicita.
e Marcay/oreferenciaofertada: corresponde a los elementos que se ofertan.
e Plazoentrega(dias)*: el plazo de entrega se cuenta en dias calendario a partir
del envio del documento de Orden de compra.
e Observaciones Cliente:
e Adjunto: se adjunta la ficha técnica del elemento ofertado.
e No ofertar: se selecciona enlos elementos que no estainteresado en ofertar

e Cambiar tipo de moneda: solo puedes ofertar en las monedas: COP
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(pesos colombianos), USD (délar de Estados Unidos) o en EUR (Euros).

Si ya diligenciaste la informacion y adjuntaste los archivos solicitados,
ademas estas seguro de la oferta, debes terminar el procedimiento dando
clic en el botén “Aceptar”.

Detalle de la Cotizacién

R Categoria Descripcion Canfidad Unidad de Valor unitario

QUUCOSY  oxoema.porm 130,00 UN 10,000 0,00

QU(I;:%CE,QS ! acefileno porkd 156,00 UN 20.000 0.00

QuiMICos Y

GASES 56,00 UN 30.000] 0,00

Cancelar Exporfar a PDF

Nota:

Si el sistema identifica que hace falta informacién obligatoria, no te
permitira continuar y te generara un aviso emergente indicando los datos
gue hagan falta.

Ejemplo:

0 Se debe indicar el plazo de entrega para las lineas ofertadas. m

En ese caso, debes revisar e ingresar la informacion faltante, y terminar dando clic en el
boton “Aceptar”.

Por ultimo, el sistema te da la confirmacion del envio.

@ La cotizacion fue enviada exitosamente, 22/10/2013 08:33:22. m

Después de que el envio de la oferta haya sido “exitoso”, podras generar
un soporte en formato PDF de la oferta enviada.
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Ve nuevamente al “Detalle de la Cotizacion” y activa el boton “Exportar a
PDF”.

Detalle de la Cotizacidn

ofertar Categoria Descripcién Canfidad Unidad de Valor unitario

aQuUiMIcos Y L - -

1 GASES oxigene. par ¥ 130,00 UN 0.000 0,00
QUIMICOS ¥ »

2 GASES aefileno por kg 156,00 UN 20.000) 0,00
QUIMICOS ¥

3 GASES 56,00 UN 30.000) 0,00

=
J »

El archivo generado es un documento donde se evidencia:
e Elresumen de la “Informacion de la Oferta”
e Resumen de la “Informacion de lo Cotizado”

e Lafechay hora del envio
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Informacion de la Oferta

Nismmarrs e priscese CAM2010.00002 Ot Go contrato epn?
FochaMos 66 apertars 14012010 140800 wadrpocres y e

Fochatiors oo cmme 15012010 104500

Nornte Comge mbcr MONICA HAXCHELL ALVAREZ

SUTMAN ; RGO .

Totttono de contacts 00200 Ofertar an blogue No Oferts UmcaPrivads o Valdéz de La oferts 30 s
Informacion de la Cotizacion

T progeommete 70000000 Raaim sosial PEDRITO PEREZ

FechaMoras Se envio 15012010 140835 Cédigo wn TPM

Persons de contacto monce Plandla o Pax y Sabve PARAFISCALES ACTUALTADCS paf

"2 afinc abes

Tobifono de contaste L Adrato PLANO DE LOG ITEMS pof
Madl para contacto Onca aharez GImANGepm com ¢
o

Tuesaxy, January 15, 2016 4.08 PM
Pagina 1 ce 1

Importante: En caso de equivocacion por parte del oferente al momento de
diligenciar la informacion, puedes cambiar la oferta o los datos a que haya lugar,
y para ello debes realizar nuevamente todo el procedimiento antes mencionado.
Debes tener presente que estas modificaciones o cambios son validos siempre y
cuando se apliquen durante el tiempo de vigencia del proceso.

Ten presente: el sistema guardard la dltima version que envies.

Estado delos procesos de compra menor

Esta consulta solo esta habilitada para los usuarios registrados. En este punto,
puedes verificar el estado de los procesos en los que hayas participado como
oferente; por esto te recomendamos registrarte como usuario,como se indicaen el
pasoldeestemanual.

Estados de un proceso de compra menor:

Pendiente porasignar indica que aun no se ha llegado a una decision sobre el
proceso particular.

Adjudicado: se presenta cuando la compra ya ha sido asignada a alguno de los
oferentes, en la columna “Proveedor Adjudicado” se puede verificar el nombre del
oferente que sali6 favorecido con la compra.

Cuando el proceso ha sido adjudicado al usuario que esta realizando la consulta,
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en la columna Numero de OC se le presenta el nimero de ésta y en la columna
Orden de compra puede descargar el archivo PDF de la orden de compra dando
clic sobre el icono =

Desierto o terminado: indican que la compra no se asigné a ninguno de los
oferentes, ya sea por incumplimiento técnico, por superar el monto solicitado o
debido a que EPM decidi6 no comprar el bien. Cuando esto sucede, en la
columna “Carta”, se puede descargar el comunicado emitido por EPM sobre la
terminacion o declaratoria de desierto del proceso dando clic en él icono R.

Resultados de procesos

Proveedor
judicado

clerre Adjod

compra
cia | publicacion | Adjudicada

Evaluacion de Desempefio de Contratistas

Te CuenTO > Compras Menores epﬂ)

Evaluacion del Desempefio del Contratista es el mecanismo que tiene EPM para medir de
manera objetiva el desempefio del contratista, con el fin de garantizar el cumplimiento de
los objetos contractuales.

Para cada contrato (orden de compra) del proceso de compra menores, se evaluara el
criterio de “Cumplimiento en entregas”, donde se tienen las siguientes consideraciones:

e Cada lineal/item de la orden de compra es evaluada.

e La evaluacion final de la orden de compra resultara del promedio simple de las
lineas/items evaluados, una vez la orden de compra esté cerrada y entregada en su
totalidad.

e Las lineas/items que sean canceladas producto de un incumplimiento por parte del
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proveedor generara que la evaluacion sea cero (0) para toda la orden de compra.

e Una vez el proveedor realiza la entrega total de la orden de compra y se proceda con
la recepcion de la orden, el sistema publicara el resultado de la evaluacion del
desempeiio en el aplicativo de Compras Menores. Con esta publicacion se entiende
comunicado el resultado de la evaluacion de desempefio y por tanto a partir de dicha
publicacién se contabilizan 5 dias habiles que tiene el proveedor para confirmar o
rechazar el resultado de la evaluacion. En caso de no hacerlo durante este tiempo, el
sistema lo confirmara de manera automatica.

Se sugiere a los proveedores que una vez se realice la entrega en su totalidad de la
orden de compra realicen la gestion en el sistema de compras menores de confirmacién
o rechazo de las evaluaciones.

Cada contratista ingresa por el menu “Evaluacion de desempefio”. Una vez alli el aplicativo
Te Cuento mostrara el resumen de evaluaciones, por defecto la consulta mostrara las
ordenes en estado “Pendiente confirmacion” y “En reclamacion”.

El aplicativo cuenta con diferentes filtros de busqueda como: No. de orden, Filial, Fecha
de confirmacién de la evaluacion desde y hasta.

En la cuadricula “Resultados de procesos” se muestran, a manera de seméaforo, las
evaluaciones de cada orden de compra entregada en su totalidad.

Resumen Evaluaciones

Esiado

2 Seleccionado -

[] Todos

Pendiente confirmacion

N° Orden

En reclamacion
[ Confirmado

Filial
Fecha confirmacién desde [

Fecha confirmacién hasta [

Resultados de procesos

Orden de Fecha de Puniaje de Fecha de Fecha de Ronda de
compra OC emision evaluacion confirmacion derre previsio evaluadon
EPM 2401377 30/08/2018 90,00 En reclamacion 07/03/2019 1

Pendient
EPM 2398944 22/08/2018 90,00 naente 07/03/2019 1
confirmacion

Pendiente
EPM 2398285 16/08/2018 70,00 _ . 07/03/2019 1
confirmacion

EPM 2387715 26/06/2018 40,00 Perﬁdlenl_el 07/03/2019 1
confirmacion
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Pendiente confirmacién: Este estado muestra todas las 6érdenes de compra que fueron
cerradas y recepcionadas en los diferentes almacenes y sitios de entrega.

Estados de la Evaluacion del Desempefio:

Para validar la informacion de la evaluacion, debes dar clic al nUmero de la orden el cual
permitird el ingreso al detalle de la evaluacion.

Detalle de Evaluacion

Filigl  Empresas Piblicas de Medellin Estado  Pendiente confirmacion
Orden de compraQC 2398944 Evaluador  AGUDELO MONTOYA GLORIA STELLA
Fecha de emision evaluacion ~ 22/08/2018 Correo evaluador  comprasmenores@test.epm.com.co
Puntaje de la evaluacion 90,00 Fecha de confirmacion
Ronda 1 Fecha de cierre previsto  07/03/2019

Informacion detallada de la evaluacion

N° delinea Desaipdon 1 Descripcion 2 mlr'e]g(:le S Lomiz r(;tmg(? linea
promehda recepcion refraso jificados evaluable

UNION HD PN16

MECANICA 10/09/2018 12/09/2018
UNIVERSAL&*  PYC/HF/HD/ACERQ
< >
Confirmar Evaluacion Aceplar Rechazar

Exportar consulia PDF

El detalle de evaluacion en el encabezado muestra los siguientes campos:
Filial: indica la filial del Grupo EPM que generd la orden de compra.
Orden de compra OC: es el numero de la orden de compra que se le asigné.

Puntaje de la evaluacion: corresponde al promedio simple de las lineas/items evaluados
una vez la orden de compra esté cerrada (con todos los items entregados o cancelados).

Ronda: corresponde al nimero de veces (maximo 3) que puedes rechazar la evaluacion
para verificacion por parte del comprador (en las dos primeras rondas), o el competente
(en la tercera ronda).

Estado: indica el estado en que se encuentra la evaluacion que cerro.

Evaluador: indica el nombre del evaluador actual de la orden de compra.
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Correo evaluador: es la direccion de correo electronico del evaluador de la orden de
compra.

Fecha de confirmacion: este campo lo diligencia el sistema una vez la evaluacion se
encuentre confirmada por el contratista o por el sistema autométicamente (pasados 5 dias
héabiles).

Fechade cierre previsto: es la fecha limite para aceptar o rechazar la evaluacién una vez
se cumpla dicho plazo, sin que se rechace o confirme, la evaluacion pasara de forma
automatica a estado confirmado.

En la cuadricula “Informacion detallada de la evaluacion” se puede observar en detalle la
informacion de la orden de compra:

¢ No. de Linea: indica el nimero de cada linea que tiene la orden de compra.

e Descripcion 1y 2: corresponde a la Categoria, subcategoria y descripciéon del bien o
servicio contratado.

e Fecha de entrega prometida: corresponde a fecha calculada al momento de generar
la orden de compra, de acuerdo con los dias en los que el oferente se comprometié a
entregar cada item en la presentacion de la oferta y es la que se indica como fecha
maxima de entrega en la orden de compra.

e Fechaderecepcidn: es la fecha donde el bien fue recibido en los almacenes de la filial
del Grupo EPM, para el caso de los servicios, la fecha en que fue recibido a satisfaccion
el servicio y fue recepcionado en el sistema transaccional.

Dias deretraso: son los dias que resultan de la diferencia entre la fecha de recepcién y la fecha
de entrega prometida. Por cada dia de retraso en la entrega de la orden se descontaran 5
puntos del puntaje maximo establecido (100 puntos), esto significa entonces, que, si el
contratista tiene veinte (20) o mas dias de atraso, su evaluacién de desempefio tendra un valor
de 0O (Cero).

Dias de retraso modificados: estos dias se muestran cuando a una orden se le acepto una
reclamacioén indicando los dias reales de retraso.

Linea Evaluable: esta columna se activa producto de una reclamacion, cuando aparece en NO,
indica que dicha linea no cuenta para el calculo del promedio de la evaluacion de la orden de
compra.

Si el contratista confirma la evaluacidon, automaticamente la orden cambia de estado ha
Confirmado.

Si el contratista rechaza la evaluacion, el sistema le muestra un cuadro de dialogo donde debera

indicar el motivo de rechazo y en la opcién examinar podra adjuntar archivos para soportar su
reclamacion.
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Motivo del rechazo

Fecha: 07/03/2019
Motivo Rechazo

Examinar

Enviar Rechazo Cancelar

En Reclamacién: este estado se genera cuando la evaluacién de una orden de compra es
rechazada por el contratista. Para este caso el evaluador encargado de la orden debera iniciar
el debido proceso para validar y contestar la reclamacion.

Resultados de procesos

Orden de Punigje de echa de Fecha de
compra OC emision evaluacion conirmouon cerre previsio evaluacion

EPM 30/08/2018 90,00 En reclamacion 07/03/2019

Confirmado: para que este estado se cumpla se puede dar de 2 formas:

1. El contratista ingresa a la orden y confirma la evaluacién, esto debera hacerlo antes de
5 dias habiles después de expuesta la evaluacion en Te Cuento Compras Menores.

2. Si pasados 5 dias habiles después del cierre de la evaluacion el contratista no ha
confirmado la evaluacion, el Sistema Te Cuento Compras Menores la confirmara de
manera automatica.

Una vez confirmadas las evaluaciones, el campo fecha de confirmacién indica la fecha en
gue fue confirmada dicha evaluacion.
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Resultados de procesos

EPM 2421790 04122008 01/03/2019

EPM 2418514 2172018 100,00 OIO2019 1

EPM 24001377 0008/ 2018 $0,00 En reclamacidn 07/03/2019 1

EPM 2401059 29/08/2018 100,00 Confirmado OIO2019 1

EPM 2398944 22/08/2018 90,00 Ponclnis 07/03/2019 1
confirmacién

EPM 2398285 16/08/2018 70,00 AT 07/03/2019 1
confirmacion
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