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1. No puedo iniciar sesion en el sistema usando la cuenta event.guest.
Dice que no reconoce el usuario o la contrasena.

Borre la caché de su navegador e inténtelo de nuevo. Si el problema persiste, pongase en
contacto con el punto focal que aparece listado en el evento de compra.

2. Recibi la confirmacion de registro por correo electrénico, pero no puedo iniciar sesién en el
Sistema. Dice que no reconoce el usuario o la contraseia.

1. Espere una hora desde el momento en el cual recibié el correo electrénico de
confirmacién e inténtelo de nuevo.

2. Borre la caché de su navegador e inténtelo de nuevo.

3. Asegurese de que esta usando el sitio web https://etendering.partneragencies.org. No
haga clic en el vinculo que aparece en el correo electrénico de confirmacion.

4. Siel problema persiste, pdngase en contacto con el punto focal que aparece listado en el
evento de compra.

3. ¢Donde puedo descargar el Manual de Instrucciones para
Proveedores?

Usted puede descargar el Manual de Instrucciones para Proveedores en cualquiera de las
siguientes opciones:

a) En el sistema eTendering. El manual de instrucciones estd disponible en la licitacién y
puede ser consultado en la opcién “Documentos de Licitacion”.

b) Anuncio de licitacion publicado en la pagina web de UNDP para cualquier de las
licitaciones tramitadas a través del sistema eTendering.
c) Enla pagina web de UNDP.

4. Inicié sesion, pero no encuentro ninguna licitacion abierta.
Asegurese de que en la seccion de criterios de busqueda ha seleccionado las opciones “Sell

Event” (Evento de venta) y “Request for Information” (Solicitud de Informacidn) e inténtelo de
nuevo. Consulte la seccion 4.1 de la guia de usuarios.

5. éComo puedo buscar licitaciones para un pais especifico?
En la seccién de criterios de busqueda, en la pestafia Event ID Tab (Pestafia de Identificacion
del Evento), inserte en el primer cuadro el codigo del pais. El codigo del pais es un codigo
especifico asignado a cada pais en el sistema. Si no esta seguro de cudl es el cédigo del pais
gue esta buscando, preguntele a UNDP.


https://etendering.partneragencies.org/

6. ¢Qué puedo poner como nombre de usuario durante el registro?

El usuario debe cumplir con el siguiente formato: nombre.apellido. Se recomienda que el
usuario represente una compania y no un individuo.

7. ¢Puedo cambiar mi direcciéon en mi perfil en el sistema?

Si. Puede cambiar la direccién en la pestafia “My bidder Profile” (Mi perfil de oferente) en el
menu de la izquierda haciendo clic sobre la opcién “addresses tab” (Pestafia de direcciones).
Aqui puede cambiar las direcciones registradas o incluir direcciones adicionales.

8. ¢Puedo cambiar la informacion de mis contactos en mi perfil?

Si. Puede cambiar la informacidn de sus contactos en la pestafia “My bidder Profile” (Mi perfil
de oferente) en el menu de la izquierda haciendo clic sobre la opcién “Contacts” (Contactos).
Aqui puede cambiar la informacidon de contacto: nombre, correo electrénico, teléfono y
demas, para todos los contactos registrados en su perfil. Puede también adicionar contactos o
eliminar los que ya estan registrados. Para mayor informacion, consulte la seccién 5.2 de la
guia de usuarios.

9. No estoy seguro si quiero enviar una oferta de licitacion, quiero ver los requerimientos

10.

11.

12.

primero. ¢Como puedo hacerlo?

En la pagina de inicio de la licitacidn, haga clic sobre la opcién “View Bidding documents” (Ver
documentos de licitacién). Aparecerd una lista de adjuntos. El adjunto “Event details”
(Detalles del evento) es un documento que consolida los requisitos de la licitacion en formato
PDF. Otros adjuntos incluidos en la licitacidon también estan disponibles. Para mayor
informacidn, consulte la seccidn 4.2.1 de la guia de usuarios.

Rechacé la invitacidn en el sistema, pero ahora estoy interesado en participar. ¢ Todavia
puedo hacerlo?

Si. Usted todavia puede enviar una oferta siempre y cuando todavia no haya pasado la fecha
limite para el envio de las propuestas.

Acepté la invitacidon, pero ahora no estoy interesado en hacer una oferta. ¢ Puedo
cancelar mi participacion?

Si. Si todavia no ha enviado una oferta, simplemente no lo haga. Si ya envié una oferta,
cancélela en el sistema.

¢Puedo guardar una oferta para completarla y enviarla en otro momento?
Si. Sin embargo, antes de poder grabar, debe haber completado la informacion en aquellas

preguntas cuya respuesta es obligatoria. Tenga en cuenta que una oferta gue ha sido
guardada no ha sido enviada hasta que usted no haya hecho clic en la opcién “Submit Bid”

(Enviar oferta).
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é¢Puedo completar mi oferta estando fuera de linea?

Si. Primero debe descargar el documento de licitacion como un archivo de formato XML y
completar su oferta en Excel. Luego, puede subir en el sistema el documento de Excel en su
oferta. No obstante, los adjuntos deben cargarse directamente en el sistema estando en linea.
Para mayor informacidn, consulte la seccidn 4.4 de la guia de usuarios.

Envié una oferta, é{cOmo puedo asegurarme de que fue recibida?

Se enviara un correo electronico de confirmacién con copia de su oferta a la direccion de
correo asociada con su cuenta en el sistema. No obstante, usted debe ingresar a su cuenta y
verificar si en las ofertas enviadas y registradas en el sistema su oferta tiene el estado
“posted” (publicado). Para mayor informacidn, consulte la seccién 4.3 de la guia de usuarios.

¢Recibiré notificaciones automaticas por correo electrénico si hay cambios en los
eventos de licitacion?
Sélo los usuarios que han aceptado una invitacion a ofertar, enviado una oferta en la version
original o que fueron invitados directamente por UNDP recibirdn notificaciones automaticas
sobre cambios realizados en las licitaciones. Los demds podran ver en el sistema los cambios
realizados en un evento particular, pero no recibiran notificaciones en su correo electrénico.

Tengo una pregunta relacionada con una licitacidn especifica abierta en el sistema
eTendering, éa quién puedo contactar en UNDP?
Para cada licitacién abierta en eTendering, los puntos principales se muestran en el sistema en
el evento correspondiente. Adicionalmente, se provee un punto focal de contacto adjunto al
evento de licitacion en el documento Ficha de Datos.

Escuché que UNDP abrié una licitacidn, pero no la encuentro en el sistema eTendering.
Si UNDP abrid una licitacién y usted no la encuentra en el Sistema puede ser porque:

a) El proceso de licitacidon no esta teniendo lugar en el sistema eTendering.

b) La licitacién no sigue un proceso “Open ITB” (IAL Abierta), lo cual significa que los
pliegos de condiciones se envian sdlo a una lista corta de oferentes.

Para obtener mayor informacion contacte a la oficina de UNDP correspondiente.

No puedo adjuntar un documento, el sistema me arroja un mensaje de error que no
entiendo.
Asegurese de que el nombre del documento no exceda los 60 caracteres e inténtelo de nuevo.
Si el problema persiste, contacte a UNDP.
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El sistema esta lento y no responde muy bien, iqué puedo hacer?

Intente cerrar su sesién e ingresar de nuevo. Adicionalmente, intente utilizar un navegador
diferente.

Veo diferentes vinculos donde puedo adjuntar documentos, écudl debo usar?

Depende del tipo de documento. Si es un documento que corresponde con requerimientos
generales de la licitacidn, usted puede adjuntarlo en la pestafia “View/Add General Comments
and Attachments” (Ver/Agregar Comentarios Generales y Adjuntos) en la parte superior de la
licitacidn. Si es un documento que corresponde con aspectos especificos de la licitacion, usted
puede adjuntarlo en la pestafia “Add comments or attachments” (Agregar Comentarios o
Adjuntos) junto al factor de licitacidon correspondiente. Si es un documento que concierne un
item particular, usted pude adjuntarlo haciendo clic en la burbuja de comentarios al lado de Ia
linea que dice “View/Add General Comments and Attachments” (Ver/Agregar Comentarios
Generales y Adjuntos). Si usted no esta seguro, puede adjuntar el documento como un
adjunto general (la primera opcién descrita arriba).

¢Como puedo editar mi oferta?
Para editar su oferta, usted debe abrir su oferta, realizar los cambios y enviarla de nuevo. Es
importante que haga clic sobre “submit bid” (enviar oferta) para asegurarse de que quede
publicada en el sistema. Para mayor informacién, consulte la seccion 4.3.2 de la guia de
usuarios.

Envié una oferta y recibi un correo electronico de confirmacion, pero quiero asegurarme

de que entregué toda la informacidén requerida y de que mi oferta estda completa. ¢Como
puedo hacerlo?
Inicie sesion en el sistema y abra la licitacién haciendo clic en el boton “view” (ver). Puede
consultar todas las respuestas que ha enviado incluyendo precios y adjuntos. Importante: se le
preguntarad si quiere guardar su oferta. Si no ha realizado ningin cambio, haga clic en la opcién
“No”. Si ha realizado algin cambio, debe hacer clic nuevamente en la opcién “submit bit”
(enviar oferta) para que su oferta sea publicada en el sistema. Si no esta seguro, debe hacer
clic en el botén “submit bid” (enviar oferta) aun si no realizé ningin cambio.

Contactos para soporte adicional del sistema e-tendering

Para mas informacién y soporte con los inconvenientes que pueden generarse en el manejo
del sistema e-tendering, por favor comunicarse via email con las siguientes direcciones:

ps.support@undp.org
user.services@undp.org
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