
INSTRUCTIVO PARA PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS 
 
 
 

1. Registro como Proveedor CHEC 
 
Para poder cotizar es necesario que usted se registre como Proveedor.  
Debe ingresar por nuestra página www.chec.com.co.  Luego ingresa por 
Tramites / Registro y Contratación / Compras / Proveedores.   
 

 
 

 
Para los proveedores que ya tienen usuario y clave diligencian la 
información para ingresar a su portal y poder cotizar.  Para los 
proveedores nuevos ingresan por el link “Usted puede diligenciar el 
Formulario de Registro aquí”.  Aparece un formulario el cual debe 
diligenciar y darle “Enviar”,  posteriormente lo imprime y lo hace llegar al 
Proceso de Adquisición de Bienes y Servicios debidamente firmado por 
la persona natural o el Representante Legal de la persona jurídica con el 
original del Certificado de Cámara de Comercio y copia del RUT.  Para 
este trámite puede contactarse con Elsa Carmenza Naranjo en el 
Teléfono 8899000 Ext. 1437 o al email cnaranjo@chec.com.co.  Cuando 
se reciban los documentos en este proceso se hará la activación de su 
usuario o la actualización del registro, según sea el caso. 
 
 



 
 
 
 

2. Luego de estar registrado como Proveedor CHEC podrá ingresar con su 
usuario y clave, tal como se mostró en la pantalla anterior. 

 
3. Para cotizar Compras Actuales de Bienes (inferiores a 50 salarios 

mínimos legales vigentes) y Servicios (inferiores a 25 salarios mínimos 
legales vigentes) de la Central Hidroeléctrica de Caldas S.A. E.S.P debe 
seleccionar la opción Cotizaciones Actuales. 

 

 
 

4. Se muestra una pantalla con todas las Compras de Bienes y Servicios 
actuales, dando la opción de filtro por líneas 

 



 
 

5. Si desea filtrar por una línea en especial, la selecciona y mostrará las 
compras actuales correspondientes a esa línea, de lo contrario puede 
ver todas si en el filtro selecciona Todas las líneas.  Si desea cotizar 
para un proceso, selecciona la opción de “Ver elementos” que se 
encuentra en la columna “Ver” de la parte derecha de la tabla y de esta 
forma puede empezar a cotizar los elementos del proceso que le 
interese. 
 

 
 

6. Una vez seleccionado el proceso, se muestra la pantalla con los ítems 
correspondientes, dando la opción de seleccionar lo que puede cotizar. 
Una vez seleccionados se da clic en la opción “Crear cotización de los 
elementos seleccionados”.  



 

 
 
 
 

7. Una vez seccionados los ítems a cotizar, se muestra una pantalla para 
llenar los datos de la cotización, Validez de la oferta, valor unidad, 
marca, garantía, tiempo de entrega, observaciones, propuesta 
adicionales y Archivos cotización, esta ultima permite adjuntar a la 
cotización archivos en formato PDF únicamente, estos pueden contener 
cualquier tipo de información respecto a la cotización realizada. 
Una vez completados todos los campos, seleccionamos la opción 
“Enviar la cotización”. 

 



 
 
 

8. Una vez enviada la cotización, se muestra el resumen de la cotización 
realizada con los campos que se llenaron. 

 



 
 

9. Para consultar las cotizaciones realizadas seleccionamos la opción 
“Cotizaciones”, ahí se muestran las cotizaciones hechas en un rango de 
fechas; si deseamos consultar en fechas anteriores se selecciona la 
fecha correspondiente y selecciona buscar. 
 
Ahí aparece una tabla con las cotizaciones realizadas, da la opción de 
ver o anular cotización; si seleccionamos Anular, la cotización se elimina, 
siempre y cuando el proceso no haya cerrado.  Igualmente si desea 
conocer el estado de la cotización realizada, al lado de la columna Valor 
Total encontrará la palabra “SI o NO”, lo cual le indica si su cotización 
fue preseleccionada. 
 
La preselección consiste  en la escogencia automática y aleatoria que 
hace el  sistema una vez pasada le fecha y hora del cierre del proceso 
de contratación.  
 
Una vez realizada la preselección, se harán los análisis que 
correspondan (contractual y legal, técnico y/o económico) y determinar 
posteriormente a quien se adjudica la compra del bien o servicio.  
 
La CHEC S.A E.S.P solo podrá visualizar las cotizaciones de los 
oferentes que el sistema preseleccione. 
 
 Para conocer si su oferta fue la ganadora, debe ingresar por la opción 
“Ver” 
 
Sólo podrá cotizar una vez pero si anula la cotización realizada 
inicialmente y desea volver a enviar una nueva lo puede hacer siempre y 
cuando no haya cerrado el proceso.  

 



 
 
 

10.  Una vez ingresa por la opción “Ver” (mostrada en la pantalla anterior), 
usted podrá observar los detalles de la cotización y una columna 
llamada “Ganadora” donde  conocerá si fue o no el proveedor ganador 
para el suministro del bien o prestación del servicio. 

 
 



 
 

11. Al oferente seleccionado se le enviará por vía física  la carta de 
aceptación que corresponda., fecha a partir de la cual se entiende 
perfeccionado el contrato. 

 
Información Adicional 

 
·  Avisos Importantes:   En Compras también encontrará una sección 

llamada “Avisos Importantes”, donde encontrará información de interés, la 
cual es muy importante que conozcan. 

 
 



 
 
 
·  Pregúntanos:  En esta sección ustedes pueden realizar sus consultas, 

sugerencias u observaciones, las cuales recibe el personal de 
Abastecimiento de Bienes y Servicios para darles trámite y respuesta. 

 
 

 
  
 
 
 

 


