Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

o= &

Al servicio
de las personas
ylas naciones

Guia simplificada para enviar una oferta a través de la herramienta E-Tendering

Antes de comenzar Ud. debe recordar que para poder usar la herramienta debe hacer uso del
navegador Internet Explorer.

Paso 1: Para poder enviar una oferta a través de la plataforma, Ud. debe tener una cuenta en el
sistema. Si ya tiene una, debe ingresar con su usuario y contrasefia; si ain no cred su cuenta, sirvase
a verificar el siguiente tutorial:

https://www.youtube.com/watch?v=0YOe3PvObjA

Paso 2: Una vez que ingres6 al sistema con su usuario y contrasefia, Ud. debe dar click en: See all
my events
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Paso 3: Para poder realizar la basqueda de convocatorias de la Oficina PNUD Pera, Ud. debe
consignar PER10 y acto seguido dar click en: Search


https://www.youtube.com/watch?v=0YOe3PvObjA
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wareh:

New Window | Heln | Personaize Page

T View Events and Place Bids

T ey g Entersearch criteria to locate an event for viewing or placing bids.
— My_Event Activity
~ Maan by e Con
~ My Bidder Profile

View Terms & Conditions Use Saved Search: \:I

Results Should Include:
PERI0 Q-
EventID: a ¥ sell Event
Event Name: |/ Purchase Event
Event Type: E ¥/ Request For Information
BentSas: [ 7]

¥/ Include Declined Invitations?

Search Clear

[4anage Saved Searches Save Search Criera  Advanced Search Criterna

Search Resulis

PER10-0000002747  PNUDIIC-278/2013 Desamollo Creativo sel  RFx Event Completed
PER10-0000002769 PNUDIIC-205 /2018 Consutoria Due Diigence  Sel  RFx. 1509/2018 01:00 AM EDT
PER10-0000002777 PNUDIIC-288/2018 Mapeo de Actores sel  RFx 190912018 D1:00 AM EDT

Paso 4: Para poder entrar al Event, Ud. debe dar click en la parte que indica el nimero de evento
(Resaltado en letras azules)

I.\'[Ia SFinance
=

New Window | Help | Personalize Page
View Events and Place Bids

Enter search criteria to locate an event for viewing or placing bids.

> Manage Events and Place Sids
|- View Events and Place Bids
~ My Event Activity

-~ Maintain Wy User Contact

— My Bidder Profile
UseSavedSearch:| v

|- View Terms & Conditions

Results Should Include:
PER1D O
Eventi); & ¥/ sell Event
Event Name: | Purchase Event
Event Type: |2 ¥/ Request For Information
Event Status: L -]

¥ Include Declined Invitations?

Search Clear

Manage Saved Searches Save Search Crileria - Advanced Search Criteria

Search Results VR st B o B st
[Eventic  [EvemtName  [Fomat |Type  |EndDaw
PER10-0000002747 PNUD/IC-270/2013 Desarrollo Creativo Sel  RFx Event Completed
PER10-0000002760 PNUDAC-295 /2018 Consuttoria Due Diligence Sell RFx 15/09/2018 01:00 AM EDT

PER10-00000027; EbL '?JlC-ZBBQOW Mapeo de Actores Sell RFx 19/08/2012 01:.00 AM EDT
Event ID f

Paso 5: El aviso est4 desagregado en las siguientes partes:



Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

o= &

Al servicio
de las personas
ylas naciones

a) Seccion del Aviso General

En este apartado Ud. encontrara la informacién general de la convocatoria asi cdmo las lineas de
los productos solicitados para la consultoria.

ALIAS

‘Accept invitafion Bidding Shortcuts: View Your Bi Activiy
ew B
Bid on Event

d Response

Event Name: PNUDIIC-295 12018 Consulioria Due Diligence
Event ID: PER10-0000002769 My Bid Status
Event Format/Type:  Sell Event RFx
Event Round: 1
Ewent Version 1
Event Start Date: 31/08/2012 3:13PM EDT
Event End Date: 15/0912018 01:00 AMEDT
Event Description:
El Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) requiere los servicios de una persona para realizar el trabajo descrito arrioa. -
| Agradeceremos tener en cuenta que esta convocatoria se esta realizando a través del sistema en linea del PNUD denominado E-tendering.
En consacuencia, Si Se encuentra interesado en participar en este proceso, debera estar registrado en nuestro sistema -
Coatact Unidad de Adauisiciones Payment Terms: Net 15
Phone: 625-3000 My Bids: 0
Email: ‘adquisiciones pe@undp.org Edits to Submitted Bids: Not Allowed
Online Discussion: Multiple Bids: Nt Allowed
Live Chat Help:
Display: | All Lines v ¥ Bid Required (@ Line CommentsiFiles

4 E)Local Consultants-Support EA 1.0000

2 ¥  EjLocal Consultants-Suppert EA 1.0000

Return o Event Search

b) Seccién de Documentos Adjuntos de la convocatoria

En este apartado Ud. encontrara todos los archivos adjuntos solicitados para esta convocatoria. Para
poder visualizarlos Ud. debe dar click en la parte superior derecha: View Bidding Documents.

HALldyr=

Aeceptinvitation Bidding Shortcuts:  View Your Big Actuty

—— View Bidding Documents
id on Event
__Bdongen | Upload X
View Event Package

- fer Prof
|- View Terms & Conditions

Event Name: PNUDIIC-205 /2018 Consultoria Due Diigence

Event ID: PER10-0000002769 My Bid Status:
EventFormatType:  SelEvent  RFx

Event Round: 1

Event Version: 1

Event Start Date: 31/08/2012 3.13PM EDT
Event End Date: 15/09/2012 01:00 AM EDT

Event Description:

E1 Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) requiere |05 Servicios de Una persona para realizar el frabajo descrito amioa. -
Agradeceremas tener en cuenia ue esta convocateria se esta realizande a través del sistema en linea del PNUD denominado E-tendering.

ENn CONSECUENLIS, Si S6 encugntra interesado en PAMcipar en este Proceso, debera estar registrado en nUeSHro sistems -
o i il kel i b i e csscsio i b docioio de el i i 4
Contact: Unidad de Adquisiciones Payment Terms: Net 15

Phone: 625-0000 My Bids: 0

Email: ‘adquisiciones pe@undp org Edits to Submitted Bids:  Not Allowed

Online Discussion: Multiple Bids: Not Allowed

Live Chat Help:

Display: | All Lines v ¥rBid Required (ErLine Comments/Fiies

1 ¥  E)Local Consultants-Support
2 s  E)Local Consultants-Support EA 1.0000

Retum o Event Search

Paso 6: Una vez que Ud. ingresé a la parte de View Bidding Documents, debe descargar los
formatos de la convocatoria, haciendo click en la lupa de cada archivo:
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Atencion: El sistema automaticamente genera una version XML de cada proceso. Este es el Unico
archivo que no se debe descargar.

ALy T

out

w | Help | Personalize Page

[ Manage Events and Place Bids|
|- View Events and Place Bids

Event Header Comments and Attachments

Event ID: 0000002769

Comments:

Consularia Nacional para la elaboracion del proceso de Debida Diligencia -Due
Diligence” o Evaluacion de riesgos “Risk Assessment” con el Sector Privado

B
|- View Terms & Conditions

First K ss0r6 Bl Lost

5 PNUD_IC-295_2018_Consultorfa_Due_Diligence xmi  [Event Bid Package

=
1 TOR_IC_295-2018.pdf Q
2 Condiciones_Generales_IC.pdf [Condiciones Generales Q
3 Formato_P11.docx [Formato P11 Q
4 Formularios doc Formularios Q
Q
q

& PNUD_IC-295_2018_Consultoria_Due_Diligence pdf  [Event Details

oK Cancel

Paso 7: Una vez que Ud. verificé todos los formatos solicitados y los completé debidamente, para
presentar su oferta debe dar click en la parte superior izquierda: Accept Invitation:

A LldSinane —

Your Bid Activity

Accept Invitation Bidding Shortcuts:
Bid on Event

|- View Terms & Conditions

Event Name: PNUD/IC-295 /2018 Consultoria Due Diigence

EventID: PER10-0000002769 My Bid Status:

Event FormatType:  Sell Event RFx

Event Round: 1

Event Version: 1

Event Start Date: 31108/2018 3:13PM EDT

Event End Date: 15/002018 01:00 AM EDT

Event Description:

El Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) requiere los servicios de una persona para realizar el irabajo descrito arriba. ~

Agradeceremos tener en cuenta que esta convocatonia se esté realizando a través del sistema en linea del PNUD denominado E-tendering
En consecuentia, si se encuentra interesado en participar en este proceso, deberd estar registrado &n nUesto sistema

e Ino nusian do Lotinsie i sidass btarialns. dn s Amn LSloar antn hasmmionin Z
Unidad de Adauisiciones Payment Terms: Net 15
Phene: 6259000 My Bids: 0
Email: agguisiciones.pe@undn.org Edits o Submitted Bids:  Not Allowed
Online Discussion: Multiple Bids: Not Allowed
Live Chat Help:
Display: | All Lines v +cBid Required D Line Comments/Files

1 % E)Local Consultants-Support EA 1.0000
2 % E)Local Consultants-Support EA 1.0000

Return to Event Search

Paso 8: Para poder adjuntar los documentos de su oferta , Ud. debe dar click en Bid on Event
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Search:

I Wianage Evens and PlaceBias| | EVENT Details

— Maintain My User Contact Decline Invitation Bidding Shortcuts:

— My Bidder Profile
|- View Terms & Conditions BidonEvent |

Enter Bid Response

Your Bid Activity

Event Name: PNUD/C-295 12018 Consultoria Due Diligence

Event ID: PER10-0000002769 My Bid Status:
Event Format/Type: ~ SellEvent  RFx

Event Round: 1

Event Version: 1

Event Start Date:  31/08/2018 313PW EDT

Event End Date: 15/09/2018 01:00 AM EDT

Event

EN ¢aso que ya se encuentre registrado, deberd ingresar al siguiente link- hiips:/ietendering partneragencies org

Utiice I2 opeién de ‘Torgotten password” en caso o recuerde su contrasefia. No cree un nuevo perfl >
L il sl sist 2 ranistrar a traubs dal e ink o Aaia cuia . 4

Contact: Unidad de Adauisiciones Payment Terms: Net 15

Phone: 625-8000 My Bids: 0

Email: adouisiciones.pe@undo.org Edits to Submitted Bids:  Not Allowsd

Online Discussion: Multiple Bids: Not Allowed

Live Chat Help:

Display: | AllLines v Y¢Bid Required (Line Comments/Files

First Bl 12012 B Lot

1 %  E)Local Consultants-Support EA 10000
2 % E)Local Consultants-Support EA 10000

Paso 9: A continuacion, Ud. debe dar click en View and add general comments and attachments:

AUy~ -y

lew Window | Help | Personalize Page =

Event Details

aintain My User Contact Submit Bid Save for Later Valigate Entries

— My Bidder Profle
|- View Terms & Conditions

Event Name: PNUDJIC-205 /2018 Consultoria Due Diigence

EventID: PER10-0000002769 Bid ID: New

Event Format/Type:  Sell Event RFx BkilDatey

Event Round: 1 Bid Currency: PEN | Nuevo Sol
Event Version: 1

Event Start Date:  31/03/2018 313PM EDT

Event End Date: 1510972018 01:00 AM EDT

Viewldd General Comments and Aftachments

Hide Additional Event Info

Description:

EI Programa de Naciones Unidas para el Desarrolla (PNUD) requiere 0s servicios de Una persona para realizar & trabajo descrio arfiba -

‘Agradeceremos tener en cuenta que esta convocatoria se esta realizando a fravés del sistema en linea del PNUD denominado E-tendering. En
consecuenciz, si se encuentra interesado en participar en este proceso, debera estar registrado en nuestro sistema.

En el siguiente link, podra revisar las guias de usuario y videos tutoriales de como ufilizar esta herramienta;
hi

oo unc. -
4
Contact: Unidad de Adquisiciones Payment Terms: Net 15
Phone: 6259000 Billing Location: PNUD
Email: adquisiciones pe@undp.org Event Currency: New sol
Online Discussion: Conversion Rate: 1.00000000
Edits to Submitted Bids:  Not Allowed
Multiple Bids: Not Allowed

Step 1: Answer General Event Questions

‘The event administrator requests your response fo questions not specific o any specific item.

Paso 10: Para adjuntar sus formatos, Ud. debe dar click en Upload. Se sugiere tener todos los
formatos solicitados escaneados en un solo archivo.
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Search:

()| Business Unit:PER1D  EventID: 0000002789
f Manage Events and Place Bids|
|- View Events and Place Bids
~ My Event Acfiuity.
— Maintain My User Contact
— My Bidder Profile:

Attachments

View Event Attachments

|- View Terms & Condiions | TDR_IC_205-2018.pdf Avisoy TDR @
Condiciones_Generales_IC.pdf Condiciones Generales Vie{
Formato_P1.docx Formato P11 _vie{
Formularios.doc Formularios _vie{

Add New Attachments

Comments

View Event Comments Farst B 4 or 4 B Lo

Consultaria Nacional para la elaboracion del preceso de Debida Diligencia “Due Diligence”
o0 Evaluacidn de riesgos ‘Risk Assessment” con el Sector Privado

Add New Comments

OK Cancel

Paso 11: Ud. debe seleccionar su archivo y luego debe dar click en Upload. Acto seguido debe
insertar nombre de su documento y culminar este paso dando click en el boton Ok.

File Attachment

Help

No se eligi6 archivo
UplogrtL—Gancel |
{FleJ
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'[IaSrman(e == Home | Sign out
Menu []

search: —

()| Business Unit:PER10  EventID: 0000002763

[ Manage Events and Piace Bids|
|- View Events and Place Bids

Attachments

1B st B g gora B st

Attached File View
- View Terms & Conditions TDR_IC_295-2018 pdf Avisoy TOR Vie{

Condiciones_Generales_IC.pdf Condiciones Generales vie{

Formato_P11.docx Formato P11 vie{

Formularios.doc Formularios \/le!

Add New Attachments Ll

Attached File Attachment Description Upload _[View

ES_UNA_PRUEBA docx |OFERTA View [Add New Aftachment]

Comments

View Event Comments First B o B Lot

|Consuttaria Nacional para Ia elaboracién del proceso de Debida Diligencia “Due Diligence’
o Evaluacion de riesgos “Risk Assessment” con el Sector Privado

4

Add New Comments

OK Cancel

Paso 12: Ud. debe contestar las preguntas obligatorias.

Atencion: Para este apartado no es necesario adjuntar ningin documento, pues los documentos de
la convocatoria se entiende fueron adjuntados en el paso 10.

nuasy | Sonout
[ =
Search: Edits to Submitted Bids: ot Allowed o
Multiple Bids: Not Allowed

> Manage Events and Place Bids|
ents and Place Bids_[ll Step 1: Answer General Event Questions.

The event administrator requests your response to questions not specific to any specific item.

General Event Questions 7

Required Questions. 7

Hide Event Questions
Event Questions
 Bid Required ¥ Ideal Response Required

Previous Questions

% & 1. ¢Ha incluido la Carta del Oferente al PNUD confirmando interés y disponibilidad para la asignacion, de acuerdo al Anexo
22

Response: v Weighting

Ideal: Yes Add Comments or Attachments

% & 2. Ha incluido el desglose de costos que respalda su oferta financiera?
Response: v Weighting
Ideal: Yes Add Comments or Attachments

% ¥ 3. 4Ha ncluido su propuesta técnica de acuerdo al Anexo 37
Response: v Weighting

Ideal: Yes Add Comments or Attachments

* & 4. gHa incluido su P11 0 CV?
Response: v Weighting

Ideal: Yes Add Comments or Attachments

% & 5. Por favor. indioue |a cantidad de dias calendario en que su oferta permanece valida, a partr de Ia fecha de presentacion
javascript:submitAction_winl({document.win1 RESP_AUC_HDO_ WK RESP_COMATCH_HD_P2); -

Paso 13: Una vez culminado el paso de responder las preguntas obligatorias. Ud. debe completar
el campo: Enter Line Bid Responses, que corresponde al campo en el que Ud. debe desagregar su
oferta por productos y para lo cual debe revisar los términos de referencia de la convocatoria de su
interés.
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En este ejemplo, el Aviso de la Convocatoria indicaba 3 productos de los cuales sélo 2 tenian pago.
Por este motivo Ud. visualiza en este ejemplo dos lineas que corresponde s6lo a los dos productos
gue cuentan con pago. En consecuecia, por cada linea Ud. debe ingresar el importe a cobrar por
producto.

Una vez que Ud. haya culminado de consignar el costo de sus productos, podra verificar que en la
parte superior (Your Total Line Pricing) saldra el importe total.

ALld e

Menu a
Search: -

+# ¥ 5. ;,Confirma que, en cumplimiento con los Términos de Referencia, tiene disponibiidad durante todo el plazo que

[ Manage Evcris aAd PRCE BUS || comprend la consutoria, y Que prestars sus Senvicios de acuerdo a lo indicado en los TOR y n su oferta t&cnico-econdmica?

|- View Events and Place Bids

~ My Event Activity Response: Yes v Weighting
- Maintain My User Contact
— My Bidder Profile Ideal: Yes Add Comments or Attachments

|- View Terms & Condilions

F¢ 7 Indique si tiene parentesco en primer graco (madre, padre, hijo, hija, cényugel pareja, hermano o hermana) con alguien
actualmente contratado 0 empleado por alguna oficina o agencia de Ia ONU (indique el nombre del familiar, la Oficina de Naciones
Unidas que contrata o emplea al pariente, asi como el parentesco, i tal felacion existiese).

Response: No tengo ningtin parentesco Add Comments or Attachments
Y
Step 2: Enter Line Bid Responses
This event cantains one ar lines that await your ‘Same or all lines may require your bid in order for consideration by the Event
Administrator
Lines in This Event: 2
Lines That Require a Response: 2
Your Total Line Pricing: 1,000.0000 PEN
Hide Line Detail
+ Bid Required (& Line Comments/Files

1 % E)Local Gonsultants-Support EA 1.0000|  1.0000. 500.000000,  500.0000 PEN Big
2 % E)Local Consultants-Support EA 1.0000 | 1.0000. £00.000000  500.0000 PEN

At any point in the bid respanse process you may save an in-progress bid and resume completion at later time. When your bid
fesponse is complete, submit for consideration

submitBid | | SaveforLater | Validate Entries

javascriptsubmitction winl(document win1, GRID_LN_FCTR_PBSL): -

Paso 14: Para asegurar que su oferta no presenta errores , le sugerimos dar click en: Validate
entries. A continuacion le debe salir el siguiente mensaje:

Message

No errors found. (13053,313)
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Paso 15: Finalmente debe dar click en SUBMIT BID y seleccionar Yes.

Message

Are you done making changes and would like to post this bid? (13058,308)

Warning: Response may NOT be edited after posting. If you are not pianning to make anymore changes to this bid press "Yes". otherwise press "No” and choose "Save For Later”

I

Paso 16: Al culminar, le debe salir el mensaje de confirmacion del envio de su oferta

ATlasre

New Window | Help | Personalize Page

(¢ Wanage Events and Piace 8igs|  Bid Confirmation
e AR vour big has been successfully submitted.

nis an
— My Event Activity
Maintain My User Contact i ID: i Date:
— My Bidder Profile Bid ID: 1 Bid Date: 05/09/2018 11:49:11AM EDT
|- View Terms & Conditions |  EventID: 0000002768 PNUDJIC-295 /2013 Consultoria Due Diigence
Event Format: Sell Event Round: 1 Version: 1
Start Date: 31/0812018 3:13PM EDT End Date: 1510872018 01:00 AM EDT
Your Total Price: 2,000.00 PEN

Buena Suerte!

UNIDAD DE ADQUISICIONES

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
Av. Jorge Chavez 275 Piso 4 — Miraflores
adquisiciones.pe@undp.org

Telf.:625-9000, Anexo Fax: 625-9100
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