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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 envié 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 interaccidon entre los proponentes y proveedores con el area de
compras operativas, soportando el proceso de publicacién y asignacion 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 tecnoldégica 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 traves 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 participaciéon 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 ingresara a través de la pagina
Www.epm.com.co, seccién Proveedores y Contratistas, contratacién, opciéon Te
Cuento, o directamente a través del siguiente vinculo:

https://www15.epm.com.co/TeCuento/Default.aspx

2. Consulta de Procesos Vigentes

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

) Te Cuento > Compras Menores| X +

ner @ Sistema de Liquidac.. EPM | Linea gréfica

Te CU@HTO > Compras Menores epfﬁﬁjD

Procesos vigenfes. Estado de procesos Evaluacién de desempefio , hnddﬁnnaw

Bienvenido
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http://www.epm.com.co/
https://www15.epm.com.co/TeCuento/Default.aspx

Acepta las condiciones contractuales y haz clic en Continuar

< Volver a EPM.com.ca > Te Cuento '
Te Cuenfo > Compras Menores epro

Procesos vigenies Esiodo de procesos Evaluacién de desempefio Asociacién a Empresa

Condiciones coniractuales de compras menores
AVISO IMPORTANTE

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

Te Cuento > Compras Menores epﬁ)

Consulta de procesos vigentes

NUmero de proceso | |

Catagoria | Seleccione ... V|
SubCategoria ~
Fecha de 0per‘rur0| |
Fecha de cierre| |
Empresa | Seleccione.. V|

ol - |
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CM-2020-00037 EPM
CM-2020-00038 EPM
CM-2020-00039 EPM

cosco abafible
motociclista talla xi
proteccion
mofociclisia

bota de seguridad
en caucho puntera
acero talla 43
profeccion pies,
bota de seguridad
en caucho puntera
acero talla 37
proteccion pies
bota de seguridad
en caucho puntera
acero talla 41
proteccion pies,
bota de seguridad
en caucho puntera
acero talla 42
profeccion pies

Procesos vigentes

DOTACION -
ELEMENTOS DE
PROTECCION
PERSON

10/09/2020 10:39:00

DOTACION -
ELEMENTOS DE
PROTECCION
PERSON

10/09/2020 1:28:00

DOTACION -
ELEMENTOS DE
PROTECCION
PERSON

10/09/2020 11:37:00

epPm

312/2021 11:37:00
32/2020 1:37:00
3112/2021 11:37:00

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

sesion.

Vista detallada del proceso

Informaciéon General del Proceso

Nomero del proceso
Objeto de contratacién
Fecha de apertura
Hora de apertura
Fecha de cierre

Hora de cierre
Adjudicar bloque

CM-2020-00037

casco abatible motociclista talla x| proteccion motociclista

10/09/2020
10:39:00
31/12/2021
11:37:00
NO

Detalles de la publicacién

Plazo max
“
calendario)

DOTACION -

ELEMENTOS DE
PROTECCION

PERSON

e
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3. Registro e inicio de sesion

NOTA: Si tienes un correo electrénico de Google (Gmail) o de Microsoft
(Outlook, Hotmail, etc.) puedes iniciar sesion con tu correo y la contrasefia de
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”.

<Volver a EPM.com.co > Te Cuento .

®

Te CuenTO > Compras Menores epfv

Procesosvigentes  Estododeprocesos | Evaluacion de desempefio AsodaciénaEmpresa

Mi cuenta EPM |@pr)

Iniciar sesion

Direccién de correo electronico

Conirasena O

;Haos olvidado fu contrasena?

O inicia sesion con una de las siguientes cuentas
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Para el registro son obligatorios nombre, correo electronico, contrasefia,
confirmacion de la contraseia.

Diligencia el formulario de registro, acepta los términos y la politica de privacidad y
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 confrasefa

Ver términos

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

seguridad
Comprobar la direccién de correo electronico

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

Su cédigo es: 623539

Atentamente,
Grupo EPM B2C-NP
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Digita el codigo que recibiste y haz clic en Comprobar cédigo

Registrarse

Crea tu cuenta EPM

©

Ingresar codigo de
verificacién

Bien, ahora digita el cédigo
) un codigo de verificacion al correo

lor.com. Por favor ingresa el cédigo en

Te hemos el
correo.proveedor

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 |ep

Registrarse

Crea tu cuenta EPM

Verificacion exitosa

Ahora, te invitamos a ingresar tus datos personales para
completar el regisfro.

mpletar el regish
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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
nuevo.

Mi cuenta EPM |ep

Registrarse

Crea tu cuenta EPM

©

Ingresar cédigo de
verificacién

Bien, ahora digita el codigo

de verif

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 sesién

Direccién de correo elecironico

Conirasefia @

¢Has olvidado tu confrasefia?

O inicia sesi6n con una de las siguienles cuenias]

©0

( Registrarse )
\ J

e Para Google (Gmail)

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

G Iniciar sesion con Google

Iniciar sesion

Ir a b2clogin.com

Correo electronico o teléfono

correo@gmail.com

¢Has olvidado tu correo electrénico?

G Iniciar sesion con Google

Te damos la bienvenida

@ correc@gmail.com

[ Introduce tu contrasefia

[0 M™ostrar contraseiia

¢Has olvidado tu contrasefia?

Si seleccionaste la opcién Microsoft: Digita tu correo electronico y la contrasefia 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 sesion con una llave de seguridad (7)

Opciones de inicio de sesidn

B® Microsoft
&« correo@outlook.com

Escribir contrasena

D Mantener la sesion iniciada

;Olvido su contrasefia?

Iniciar sesiGn

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.

Mi cuenta EPM |€pm)

¢Como te llamas?

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

4. Asociacion de usuario a empresa

Selecciona la opcion “Asociacion a Empresa”

P [Preresdors epm orusbassgrit.com m z
4 = ,ﬁ\®
Te CU@H TQ > Compras Menores epmg

I i

Procesos vigentes Esladodeprocesos = Evaluacin dedesempefio | Asodaddn a Empresa

t

Bienvenido

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

Ten presente:

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

NIT usuario: Ingresa el nimero 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)
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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 encentro la empresa correspondiente al nimero de
documento ingresado: 777777777.

;Desea crear la empresa’.

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 ‘

===

Aparecera un mensaje de confirmacion, haz clic en “Aceptar”

;Esta seguro de asociarse la empresa?.

V-05 enero 2021



epPm

7y
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

g proveedor3.epm.pruebas@gmail .com
< Volver a EPM.com.co > Te Cuenta ] TTT7TITTT-PROVEEDOR 7 o Cerar Sesién
®

Te Cuento > compras Menores eer)

Procesoswigentes | Estadodeprocesos | Evaluadn dedesempeio | Adminisracin DeUsuaros | Asociacisn aEmpresa

Selecciona la opcién “Administracion de Usuarios”

Aparecerd la informacion de los usuarios que se encuentren asociados a la empresa
seleccionada a la derecha en la lista desplegable.

By proveedor3.epm.pruebas@gmail.com
< Volver a EPM.com.co > Te Cuento m 333333333-PROVEEDOR 3 = Cerrar Sesion
Te Cuento » compras menores ep‘ 9
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Puedes visualizar el correo electronico, la fecha de aprobacion, si esta activo y si es
administrador de usuarios de la empresa.

e s Bcamco > e G Wosmmmoneons T —
Te CU@HTO Compras Menores epf'Dk

Procesos vigentes ' Estado de procesos ‘ Evaluackin de desempeio ’ Administrocién De Usuarios ‘ Asododén o Empresa :

Administrar Usuarios por Empresa

Correo Usuario ' e - Ao Acvo Ammm‘ Aprobar
@) @) (@]63)
webos@gmai com 18/0V2021 APROBADO

En la columna Aprobar haz clic en:

v L )
Para aprobar la asociacion de un usuario a la empresa

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

Administrar Usuarios por Empresa .
Fecha Fecha
| ommumon L i | | ke e ook
correo@hotmail.com O O
proveedor3.epm.pruebas@gmail.com 18/01/2021 APROBADO

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 eprv

®

Ingresa

w10
)
;

; Olvidaste 1u conraseiia ?
& Quieres cambiar 1u contrasenia ?

e
>

——— 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| ‘

Calegoria [Selel;{lone v‘

subCategoria £

Fecha de apertura | ‘

Estado | Seleccone uno v|

Fecha de derre

Empresa Iaelewone v‘

iver [

Procesos vigentes
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Filtros de consulta

Los filtros de consulta ayudan a mejorar los resultados de las busquedas 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 el primer proceso publicado en el afio 2021, el nimero de proceso
correspondiente debe quedar asi:

Ejemplo: Consulta el proceso CM-2021-00001

Consulta de procesos vigentes

Nomero de proceso |CN\—2021—OOOO1| |

Categoria ‘ Seleccione ... v ‘

SubCategoria

Fecha de cwerre‘ ‘

Fecha de apertura

Empresu‘Se\eccwonem v ‘

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

Consulta de procesos vigentes

NOmero de proceso

CM-2021-00001 ‘

Categoria ‘ACEITES ¥ LUBRICANTES ~ ‘

SubCategoria v

Fecha de apertura

Fecha de cierre

Empresa ‘Selecmone‘.. v ‘
Procesos vigentes

Fecha de apertura o Fecha de cierre:

Selecciona la fecha exacta que quieres consultar, ya sea fecha de apertura de publicacién

de los procesos o la fecha de cierre de la publicacién, utilizando el calendario que presenta
la aplicacion.

Luego das clic sobre la opcién “Consultar”.

Consulta de procesos vigentes

MOmero de proceso ‘CM—QOQ]—OOOO]

Categoria ‘ ACHITES Y LUBRICANTES ~ |

SubCategoria w

Fecha de apertura) /_/

4 enero, 2021 3
Fechadecierre| | . w0 ju. vi. sd. do.
Z|

26 29 30 31 1 2 3
Empresal 4 5 5 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31 I

1 2 3 4 5 6 7

Pr Today: enero 28, 2021
=
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Informacién Procesos

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:

NuUumerode proceso: CM-2021-000XXX
Objetivode contratacion: Breve descripcion del producto
Solicitado categoria: Segun clasificacion

Fechade apertura: Fecha de publicacién
Horade apertura: Hora de publicacién
Fechadecierre: Fechahastalacualse
recibiran Ofertas horade

cierre: Hora hastalacual se

recibiran ofertas

Empresa: EPM o sus Filiales

Consulta de procesos vigentes

Nomero de prmeso:
Categoria | Seleccione ... v

SubCategoria v

Fecha ce cierre \:|
Empresa |Seleccione... v

Procesos vigentes

Nomero de Fechade Hora de
Objeto de coniratacion Hd
EEIECEEEEIEEEEE AT

SERVICIO DE AUDITORIA
DETERMINAR EL GRADO
DE MADUREZ EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS
REQUISITOS DE LA ISO SERVICIOS DE
AUDITORIA -
55001:2015 EN LOS
. PROCESOS QUE SERVICIOS DE
CM-2021-00003 ESSA AUDITORIA SERVICIOS 27/01/2021 08:25:00 29/01/2021
PARTICIPAN EN ELCICLO
Y RECURSOS DET! -
DE VIDA DE LOS ACTVOS
SOFTWARE Y
Y HABILITADORES DE EQUIPOS ASOCIADGS
ESSA, A TRAVES DE LA
METODOLOGIA SAM (SELF
ASSESSMENT
METHODOLOGY)

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

P

Nomero de Objelo de Fechade Hora de ora de ciem
EEECEE IR NEER T

fusible bayoneta
3atipo dual 15kv,
fusible bayoneta
8afipo dual 15kv,

CM-2021-00072 EPM fusible bayoneta

150 fipo dual 15k,

fusible bayoneta
250 fipo dual 15kv

ELEMENTOS DE

PROTECCION PARA

S - FUSIBLES

25/01/2021 09:55:50 29/01/2021 09:00:00

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.

Informaciéon General del Proceso

NoOmero del proceso CM-2021-00072

Objeto de contratacin fusible bayoneta 25a tipo dual 15kv
Fecha de apertura 25/01/2021

Hera de apertura 09:59:50

Fecha de clerre 29/01/2021

Hora de cierre 09:00:00

Adjudicar bloque NO

Vista detallada del proceso

Detalles de la publicacién

ELEMENTOS DE
PROTECCION
PARAS -
FUSIBLES

1

ELEMENTOS DE
PROTECCION
PARAS -
FUSIBLES

ELEMENTOS DE
PROTECCION
PARAS -
FUSIBLES

ELEMENTOS DE
PROTECCION
PARAS -
FUSIBLES

fusible bayone..

fusible bayone ..

fusible bayone..

fusible bayone ..

100,00

150,00

100,00

UN

UN

UN

UN

fusible bayoneta 3a tipo dual 15kv, fusible bayoneta 8a tipo dual 15kv, fusible bayoneta 15a tipo dual 15k,

Plazo max -
enirega (dias soliciiada EP
ver

especifica
fécnicas ft

Informacién General del Proceso: alli puedes visualizar el nUmero 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 unade las lineas del proceso.
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Plazo max
. .. q Unidad entrega Marca Observaciones
at=cora Descripcin | Cantidad | 4, (dias solicitada EPM
calendario)

# Linea: indica el # de la linea de la oferta
Categoria: Segun clasificacion del articulo requerido.

Descripcién: Breve descripcion del producto solicitado.
Cantidad: Indica las unidades requeridas para cada linea

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

Plazo méax. 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.

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

Observaciones EPM: Explicaciones o comentarios adicionales al proceso

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.
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6. Presentacion de Ofertas

Vista defallada del proceso

Informacién General del Proceso

Namero del proceso CM-2021-00072

Objefo de contratacian :usible bayoneta 3a tiPD dual 15ky, fusible bayoneta 8a tipo dual 15k, fusible bayoneta 15a tipo dual 15ky,
usible bayoneta 253a tipo dual 15kv

Fecha de apertura 25/01/2021

Hora de apertura 09:55:50

Fecha de cierre 29/01/2021

Hora de cierre 09:00:00

Adjudicar bloque NO

Detalles de la publicacién

ELEMENTOS DE

PROTECCION
PARAS-
FUSIBLES

fusible bayone . 100,00 especmcac
fécnicas

ELEMENTOS DE
PROTECCION .
2 PARAS - fusible bayone . 60,00 UN

FUSIBLES

ELEMENTOS DE

PROTECCION
3 PARAS - fusible bayone . 150,00 UN

FUSIBLES

ELEMENTOS DE

PROTECCION
4 PARAS - fusible bayone ... 100,00 UN

FUSIBLES

Nuevamente se leen y se aceptan las condiciones contractuales.

Aparece una ventana con la informacion 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.
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Vista detallada del proceso

Informacién General del Proceso

Nomero del proceso CM-2021-00072

Objefo de contratacin ;usible bayoneta 3a tipo dual 15kv, fusible bayoneta 8a tipo dual 13kv, fusible bayoneta 15a tipo dual 15ky,
usible bayoneta 25a tipo dual 15kv

Fecha de apertura 25/01/2021

Hora de apertura 09:55:50

Fecha de clerre 29/01/2021

Hora de cierre 09:00:00

Adjudicar bloque NO

Detalles de la publicacion

ELEMENTOS DE
PROTECCION
PARAS -
FUSIBLES

fusible bayone . 100,00 espemﬂm(
fécnicas ft

ELEMENTOS DE
PROTECCION "
2 PARAS - fusible bayone. .. 60,00 UN

FUSIBLES

ELEMENTOS DE
PROTECCION
PARAS -
FUSIBLES

fusible bayone. .. 150,00 UN

ELEMENTOS DE
PROTECCION N
4 PARAS - fusible bayone . 100,00 UN

FUSIBLES

Detalle de la Cotizacion

. Valor
) Linea Categoria Descripcion e Ll rh;::r:::ii‘;
ofertar 80 pe Solicitada > (Antes de 2re
IVA) solicitada

1 COMUNICACIONES  servicio de p... 80,00 UN [ 0,00] [ 000 | O

Informacion de laCotizacion

e Nityrazdn social: losincluye elsistemade acuerdo con losdatosdelasesioniniciada.
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 extensién de la persona responsable de la oferta.
e Mail paracontacto: correo electronico de la personaresponsable de la oferta.
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e CobdigoenEPM:CorrespondealcodigodeproveedorasignadoporEPM.

los nuevos oferentes no deben diligenciarlo, ya que solo lo
diligenciaran los oferentes a quienes ya se hayan inscrito en
procesos previos.

e Adjunto: adjuntar fichas técnicas, documentos o certificados solicitados en
el proceso que son adicionales los archivos que se adjuntan a cada linea
del proceso.

adjuntar este archivo no es obligatorio, a menos que en las
reglas del proceso se indique lo contrario.

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
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 altimo mes.
Este documento se debe adjuntar inicamente en formato PDF.

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
o  %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.
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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 adjuntaarchivo)

e No ofertar: se selecciona en los elementos que no esta interesado en ofertar

e Cambiar tipo de moneda: solo puedes ofertar en las monedas: COP
(pesos colombianos), USD (Dolar 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 Cotizacidn

R Categoria Descripcion Canfidad Unidad de Valor unitario

QUIMICOSY o o e 130,00 UN 10.000 0.00

1 e oxgene por e

ngg:gs ! acefileno porkd 156,00 UN 20.000 0.00

QuiMICos Y

GATE 56,00 UN 30000 0.00

Cancelar Exporfar a PDF

Nota:

Si el sistema identifica que hace falta informacion obligatoria, no te
permitird continuar y te generard un aviso emergente indicando los datos
gue hagan falta.

Ejemplo:

6 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
botdn “Aceptar”.

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

V-05 enero 2021



P

@ 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.

Ve nuevamente al “Detalle de la Cotizacién” y activa el botén “Exportar a
PDF”.

Detalle de la Cotizacidn

e Calegoria Descripcién Canfidod Unidad de Valor unitario

auiMmicos Y

1 " xigeno por ¥ 130,00 N 0,000 0.00
i 5
2 QUIMIEDSY  axeiero porkd 156,00 UN 20.000 0.00
QuUIMICOS Y
3 e 5600 uN 30.000 0.00
o
J 3

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

e Lafechay hora del envio

V-05 enero 2021



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 ultima versidon 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 indicaenel
pasoldeestemanual.

Estados de un proceso de compra menor:

Pendiente por asignar 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 salio favorecido con la compra.
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Cuando el proceso ha sido adjudicado al usuario que esta realizando la consulta,
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 fcono T

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 =,

Resultados de procesos

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 evaluadas, 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
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
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la recepcion de la orden, el sistema publicara el resultado de la evaluacion del
desempefio 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

Estado | 2 Seleccionado ~ ‘

[ Todos

Pendiente confirmacion
En reclamacion

[J Confirmado

Filial
Fecha confirmacidn desde [

Fecha confirmacian hasta [

Resultados de procesos

Orden de Fecha de Puniaje de Fecha de Fecha de Ronda de
compra OC emision evaluacion confirmacion derre previsio evaluacion
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 238775 26/06/2018 40,00 Per_’dlemf 07/03/2019 1
confirmacion

Estados de la Evaluacion del Desempefio:

Pendiente confirmacién: Este estado muestra todas las érdenes de compra que fueron
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cerradas y recepcionadas en los diferentes almacenes y sitios de entrega.

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

Detalle de Evaluacion

Filial Empresas Piblicas de Medellin Estado  Pendiente confirmacion
Orden de compra OC 2398944 Evaluador  AGUDELO MONTOYA GLORIA STELLA
Fecha de emision evaluacion ~ 22/08/2018 Correo evaluador ~ ComMprasmenores@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

Te iz Fecha de Dias de Lo linea
N° de linea Desaipaon 1 Descripcion 2 enirega i refraso i .
promehda recepcion Jeps modificados Lalrs

UNION HD PN16

MECANICA 10/09/2018 12/09/2018
UNIVERSAL g PVC/HF/HD/ACERO
< >
Confirmar Evalvacion Acepiar Rechazar

Exportar consulia PDF

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

Puntaje de la evaluacién: corresponde al promedio simple de las lineas/items evaluadas
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 evaluacién que cerré.

Evaluador: indica el nombre del evaluador actual de la orden de compra.

Correo evaluador: es la direccion de correo electronico del evaluador de la orden de

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

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 evaluacién” se puede observar en detalle la
informacion de la orden de compra:

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

e Descripcién 1y 2: corresponde a la Categoria, subcategoria y descripcion 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 comprometio 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 Fechaderecepcion: 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 de retraso: son los dias que resultan de la diferencia entre la fecha de recepcion 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 evaluacion de desempefio tendra un valor
de 0 (Cero).

Dias de retraso modificados: estos dias se muestran cuando a una orden se le acepto una
reclamacion 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 evaluacién de la orden de
compra.

Si el contratista confirma la evaluacion, 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 Reclamacion: este estado se genera cuando la evaluacion 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 Puniaje de echa de Fecha de
compra OC emision evaluacion confirmacion derre previsio evaluacion

2401377 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 evaluacién 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 automética.

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

Resultados de procesos

EPM 242179 0412208 100,00 oroszng 1
EPM 2418514 212008 100,00 01/03/2019 1
EPM 2401377 J0/06/2018 0,00 [En reclomacion 07/03/2019 1
EPM 2401059 29/08/2018 100,00 Confirmado 01/03/2019 1
EPM 2398944 22/08/2018 0,00 it 077032009 1

conlirmacion

EPM 2398285 16/08/2018 70,00 Pend'én‘? 07/03/2019 1
confirmacidn
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