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Referencias rápidas a la guía 
La guía de eTendering del PNUD para licitadores es un manual para personas y compañías que desean participar en una

licitación del PNUD como proveedor y tienen que presentar su oferta en el sistema eTendering del PNUD.

Como referencia rápida, se puede navegar directamente a un tema específico haciendo clic en el hipervínculo pertinente:

• Para crear un perfil y registrarse como licitador en el sistema eTendering, consulte la sección sobre cómo Registrar
un perfil de licitador.

• Para buscar licitaciones y descargar los pliegos de condiciones con una cuenta de usuario registrado o no, haga clic
aquí.

• Si ya tiene una cuenta eTendering y desea participar en una licitación, consulte la sección sobre cómo Presentar una
oferta

• Si ya tiene una cuenta eTendering, pero ha olvidado su contraseña, haga clic aquí.

• Si tiene dificultades técnicas a la hora de iniciar sesión, al registrarse o al presentar ofertas, consulte la sección sobre
Servicio de asistencia a usuarios.

El Índice facilita una visión general detallada de todos los temas que se tratan en esta guía del usuario.
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1.0  Introducción

Esta sección trata el proceso de presentación de ofertas, lo que incluye cómo buscar y ver eventos en 
el sistema, cómo participar en un evento y preparar una respuesta a la licitación, y cómo realizar la 
presentación de la oferta final y confirmar que la oferta se ha presentado.

➢1.1 Resumen de la guía

➢1.2 ¿Qué es eTendering?
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1.1 Cómo utilizar esta guía

Esta guía está organizada en diferentes secciones que corresponden a diferentes funciones del sistema eTendering como, por 

ejemplo, el registro, la presentación de ofertas, el mantenimiento del perfil, etc. Cada sección tiene su propio color de fondo.

El índice facilita una visión general del contenido del documento. Contiene hipervínculos que enlazan con la página exacta del 

contenido del documento para que el lector pueda navegar directamente a la sección pertinente. Cada sección empieza con 

un breve resumen del contenido de esa sección con hipervínculos.

A lo largo del documento aparecen tres tipos de hipervínculo:

-Botones con hipervínculo que llevan al lector al índice principal; se encuentran en el extremo superior derecho de cada 

página principal del capítulo, como, por ejemplo, el que hay en esta página.

-Hipervínculos que llevan a los lectores al inicio de la sección actual; normalmente se encuentran en el extremo inferior 

izquierdo, como en esta página.

-Palabras con hipervínculo que llevan al lector directamente a una ubicación del documento relacionada con el texto. Por 

ejemplo, haciendo clic en este Índice con hipervínculo, el lector puede ir directamente a la página de índice de este 

documento.
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El módulo eTendering está diseñado para facilitar el proceso de licitación del PNUD mediante la interacción en línea. El sistema se propone 
mejorar la integridad y la transparencia del proceso de licitación. También optimiza el proceso de adquisiciones: Los licitadores pueden utilizar 
eTendering para presentar sus ofertas, ver los documentos de la licitación y recibir notificaciones automáticas del sistema cuando un evento se 
haya modificado. 

El sistema eTendering se inspira en los valores fundamentales para las adquisiciones del PNUD, por ejemplo la justicia, la integridad, la 
transparencia y la rendición de cuentas.

Estas son varias de las principales ventajas del sistema eTendering:

✓No se aceptan presentaciones fuera de plazo: El sistema rechaza automáticamente las presentaciones que no respetan la fecha límite.

✓Sellado electrónico de las ofertas: el sistema eTendering cifra las ofertas presentadas en el sistema y no permite a nadie ver ninguna 
información facilitada antes de la fecha límite de la licitación.

✓Estampación electrónica de las ofertas: el sistema estampa toda la información presentada por los licitadores y evita que alguien pueda 
alterar, borrar o añadir algo a la oferta después de la fecha límite de la presentación.

✓Optimización del proceso de licitación: los licitadores pueden registrarse en el sistema, recuperar toda la información y los pliegos de 
condiciones y recibir notificaciones automáticas sobre las diversas etapas del proceso de adquisición. Además, los licitadores pueden presentar 
su oferta en línea, editarla directamente en el sistema y recibir notificaciones automáticas una vez ha finalizado la evaluación y se ha adjudicado 
el contrato.

✓Seguimiento de auditoría: como el sistema eTendering registra toda la actividad que se lleva a cabo en el sistema, realiza un seguimiento de 
auditoría que mejora la rendición de cuentas y la transparencia.

1.2 ¿Qué es eTendering?
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2.0 Presentar una oferta
Esta sección trata el proceso de presentación de ofertas, lo que incluye cómo buscar y ver eventos en el sistema, cómo 
participar en un evento y preparar su respuesta a la licitación, y cómo realizar la presentación de la oferta final y confirmar 
que la oferta se ha presentado.
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2.1 Buscar una licitación
• Inicio de sesión y búsqueda básica

• Búsqueda avanzada

• Descargar pliegos de condiciones

2.2 Participar en una licitación

• Aceptar invitación

• Hacer una oferta en un evento

• Responder a factores de la licitación

• Insertar partidas, cantidades y precios 
unitarios

• Presentar documentos de apoyo

• Guardar la oferta para más tarde

2.3 Presentar una oferta
•Comprobar respuestas

•Presentar oferta

•Revisar confirmación de oferta

2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin 
conexión (opcional)

•Presentar una oferta en .XML

•Descargar el paquete de eventos .XML

•Abrir el archivo .XML en Excel

•Completar respuestas a la licitación en Excel

•Subir archivo al sistema y presentar oferta
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Buscar y ver evento

Aceptar invitación

Hacer clic en “bid on event”

Responder a factores de oferta

Insertar precios

Subir documentos

Comprobar respuestas y presentar oferta

1

4

3

2

5

7

6
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Guía rápida para presentar una oferta en eTendering

Estos son los principales pasos para presentar una oferta en eTendering



2.1 Buscar una licitación - Iniciar sesión en el 
sistema

Para empezar a participar en una licitación a través del sistema eTendering, vaya a 
https://etendering.partneragencies.org e inicie sesión con su nombre de usuario y contraseña registrados. 
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Si ya se ha registrado en el sistema pero no recuerda la 
contraseña no se registre de nuevo.

Si ha olvidado la contraseña, haga clic en el enlace 
Forgotten Password y cree una nueva contraseña.

IMPORTANTE

Se pueden buscar licitaciones y descargar pliegos de 
condiciones iniciando sesión con el nombre de usuario y 
la cuenta de invitado event.guest.

▪Nombre de usuario: event.guest 
▪Contraseña: why2change

Pero para presentar ofertas, primero tiene que 
registrarse (Register)

Consejo

https://etendering.partneragencies.org/


2.1 Buscar una licitación - Ir a la página de 
búsqueda

Una vez ha iniciado sesión en su cuenta eTendering, busque eventos en curso navegando al menú “Manage Events and 
Place Bids” > y haga clic en “View Events and Place Bids”
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Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta

Guía del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2018



2.1 Buscar una licitación – Utilizar filtros de 
búsqueda básica

Haga clic en “Search”.

Todos los resultados de
licitaciones actuales en Afganistán
se muestran en la parte inferior
de la pantalla.
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Puede utilizar el motor de búsqueda para filtrar y ver 
licitaciones actuales por país, ID de evento, nombre 
de evento, tipo de evento o estado. 

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta

Para filtrar y ver licitaciones de un país concreto, p. ej., 
Afganistán, haga clic en el icono de la lupa que hay al lado de 
Event ID y seleccione Afganistán de la lista desplegable

Ejemplo



Se pueden buscar eventos actuales en el sistema según elementos específicos que interesen al licitador. En la sección de búsqueda, haga clic en 
“Advanced Search Criteria”. Después, en el campo “Item Description”, escriba un elemento para el cual tenga interés en licitar.
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2.1 Buscar una licitación - Búsqueda avanzada

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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Para buscar todos los eventos que contienen 
“computadora” en la partida, escriba 
“computer” en el campo Item Description.

Haga clic en Search y vea los resultados de la 
búsqueda debajo.

Ejemplo
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Para buscar un evento específico, vaya al campo titulado “Event ID” y escriba la unidad operativa/código de país en la primera casilla de 
la izquierda y el “Event ID” en la primera casilla de la derecha.

Para ver la información del evento y 
descargar pliegos de condiciones, haga 
clic en el hipervínculo de ID del evento. 13

2.1 Buscar una licitación – Descargar pliegos de condiciones

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta

Para ver el evento 0000001595 de la sede del 
PNUD (código UNDP1), escriba la información 
en el campo Event ID, como se muestra.  

Haga clic en “Search” (Buscar).

Ejemplo
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Hacer clic para 
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principal de 
Presentar oferta

2.1 Buscar una licitación – Descargar pliegos de condiciones

Cuando esté en la página Event Details del evento en el que tenga interés, puede descargar los pliegos de condiciones haciendo 
clic en el enlace “View bidding documents” que hay en el extremo superior derecho de la página. 



2.1 Buscar una licitación – Descargar pliegos de condiciones

Para descargar los pliegos de condiciones, haga clic en el icono de la lupa que hay al lado de cada archivo 
adjunto. Para volver a la página “Event Details”, haga clic en “OK”.
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El documento .xml no es un documento de la 
licitación. Es un archivo que permite al licitador 
preparar sus respuestas a la licitación sin conexión y 
luego subirlas al sistema en formato .XML. Para más 
información, haga clic aquí.

IMPORTANTE

Asegúrese de que los mensajes emergentes están 
activados en su navegador de Internet antes de 
descargar un documento. 

Consejo



2.2 Participar en una licitación – Aceptar invitación de suscripción

Haga clic en “Accept invitation” para recibir notificaciones automáticas cuando se modifique la licitación.
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Nota: su cuenta se desactiva 
automáticamente tras 3 meses de 
inactividad. Si esto pasa, contacte al 
coordinador de las adquisiciones del 
evento para recibir ayuda. Para 
garantizar que su cuenta sigue activa, 
inicie sesión en su cuenta varias veces 
al mes.

IMPORTANTE

Para suscribirse y luego participar en 
una licitación, debe registrarse
primero.

Consejo



2.2 Participar en una licitación – Empezar a crear una respuesta a una licitación
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Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta

Una vez haya aceptado la invitación a un evento, abra la página “Event Details” y haga clic en “Bid on Event” para empezar a crear sus 
respuestas.



2.2 Participar en una licitación – Componentes clave de una oferta en línea
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Para presentar una oferta en eTendering, los licitadores normalmente tienen que completar los 3 procesos clave siguientes:

➢ Responder a factores de la licitación

➢ Insertar cantidades y precios unitarios para los elementos solicitados

➢ Presentar documentos de apoyo

Siga las instrucciones de la guía para llevar a cabo su oferta.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación – Responder a factores de la licitación
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Es posible que los licitadores tengan que responder preguntas sobre el evento (factores de la licitación) que se utilizarán en la 
evaluación final y la concesión de la licitación. Los factores de la licitación pueden variar según el tipo de respuesta necesaria. 
Algunos necesitarán una respuesta de "sí/no", otros pueden precisar respuestas escritas o entradas numéricas. Lea 
detenidamente todas las preguntas antes de responder.

Bid Required: Cuando una pregunta 

está marcada con una estrella roja, 
significa que la respuesta es obligatoria 
para que la oferta sea válida.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta

Ideal Response Required: 
Cuando una pregunta está marcada con 
el icono de una carpeta y una estrella 
roja debe responder la pregunta con 
una respuesta ideal. Por ejemplo, en la 
pregunta 1 de la izquierda, la respuesta 
ideal es sí (Yes). Esta es la única 
respuesta posible a esta pregunta.
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación – Insertar cantidades y 
precios unitarios
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Inserte su precio de oferta en los campos necesarios.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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Para las solicitudes de propuestas, debe:
• Escribir 1 para el precio de la oferta
• Subir su propuesta financiera como un documento 

adjunto en PDF protegido con contraseña

IMPORTANTE

• La moneda de licitación del evento
• Las instrucciones de los pliegos de 

condiciones (p. ej.: ¿se pide una lista de 
precios detallada? ¿se pide una 
propuesta financiera protegida con 
contraseña? etc.) 

Preste atención a: 
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación – Subir documentos de apoyo

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
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Para subir documentos de apoyo a su oferta, haga clic en “View/Add General Comment and Attachments” en la 
página “Event Details”.
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación – Subir documentos de apoyo

Haga clic en “Upload” y después en “Browse” para ubicar y seleccionar el archivo que desea subir desde su 
computadora. Una vez seleccionado el archivo, vuelva al hacer clic en “Upload”.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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Para subir otro archivo, haga clic en “Add New Attachments” y luego en “Browse” para localizar y seleccionar el 
archivo que desea subir. Una vez seleccionado el archivo, vuelva al hacer clic en “Upload”.

2.2 Preparar la respuesta a la licitación – Subir documentos de apoyo

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación 
– Subir documentos de apoyo

Es importante asegurarse de que la descripción de los archivos adjuntos y los 
nombres de los archivos tienen el formato correcto. Lea los consejos para más 
información.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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El nombre del archivo solo puede tener 60 
caracteres como máximo.

El nombre y la descripción del archivo no 
pueden contener caracteres especiales ni letras 
de otros alfabetos. Solo pueden contener letras 
del alfabeto inglés.

Si sube un gran número de archivos (como 15 o 
más), comprima los archivos en una carpeta ZIP 
y suba la carpeta en lugar de cada uno de los 
archivos individualmente. Puede subir diversas 
carpetas ZIP pero, si lo hace, tenga en cuenta 
que el tamaño total de cada carpeta ZIP subida 
no puede superar los 50 MB.

Lea detenidamente los pliegos de condiciones 
del evento para asegurarse de que cumple los 
requisitos del evento para la presentación de 
documentos. Es posible que haya limitaciones 
de tamaño y formato de los archivos subidos.

Consejos para subir 
archivos
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación – Guardar  para más tarde

Puede guardar su respuesta a la licitación para posteriormente añadir información adicional. Haga clic en “Save for Later”.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación – Guardar para más tarde

Una notificación del sistema avisa al usuario de que su oferta está a punto de ser guardada. Haga clic en “OK”
para confirmar que desea guardar la oferta para más tarde.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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Atención: guardar la oferta para más 
tarde no la presenta en el sistema. 
Para presentar la oferta, haga clic en 
Submit Bid.

IMPORTANTE
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación –Guardar para más tarde

Para volver a la oferta guardada a fin de añadir información, abra la página “Event Details” haciendo clic en el hipervínculo del evento y 
después, haga clic en “View, Edit or Copy From Saved Bids”. 

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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2.2 Preparar la respuesta a la licitación – Guardar para más tarde

En la página siguiente, el estado de la oferta será “Saved”. Puede seguir completando la oferta haciendo clic en “Edit Bid 
Response”. Esto abrirá la respuesta a la licitación para que pueda seguir trabajando en ella.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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Una vez haya finalizado las respuestas a la licitación, subido todos los documentos de apoyo y esté listo para presentar 
la oferta, haga clic en “Validate Entries” para comprobar que ha respondido correctamente a los factores de la 
licitación y ha ofertado en todos los elementos obligatorios.

2.3 Presentar oferta – Comprobar respuestas

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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Cuando hace clic en “Validate Entries”, el sistema comprueba si ha cumplido los requisitos mínimos del evento. Si se han 
dejado sin responder preguntas obligatorias, aparece un mensaje de error en rojo en la parte superior de la página “Event 
Details”.
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2.3 Presentar oferta – Comprobar respuestas

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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Este mensaje de advertencia indica que las 
respuestas para la pregunta 2 y la partida 2 
son obligatorias y se deben responder antes 
del envío.

Ejemplo
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2.3 Presentar oferta – Presentar respuesta a licitación

Cuando haya finalizado su oferta y las respuestas se hayan validado, haga clic en “Submit Bid” para publicarla en el sistema.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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2.3 Presentar oferta – Publicar respuesta a licitación

Después de hacer clic en “Submit Bid”, haga clic en “OK” para confirmar el envío.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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2.3 Presentar oferta - Correo de confirmación de oferta 
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Una vez publicada su oferta, recibirá un correo electrónico de confirmación de oferta en su dirección de correo 
electrónico registrada. El correo electrónico incluye un archivo PDF generado por el sistema, donde figura un 
resumen su oferta. 

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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A veces, el sistema no genera un 
correo electrónico de confirmación 
de la oferta. Si ha enviado una 
oferta y no recibe un correo 
electrónico de confirmación, puede 
confirmar el estado de su oferta en 
el sistema. Haga clic aquí para 
recibir instrucciones.

IMPORTANTE

Abra el PDF y compruebe que el resumen 
de su respuesta a la licitación es correcta.

Consejo



Abra el archivo PDF que ha recibido por correo electrónico y desplácese hasta el final de la sección “Bid 
Attachments” del documento. Encontrará una lista con los nombres de todos los archivos que ha subido a su 
oferta. Siempre debe comprobar esta lista para garantizar que ha subido todos los documentos de apoyo 
necesarios. El sistema no verifica que se haya presentado toda la documentación necesaria, por lo que es 
responsabilidad del licitador garantizar que se han subido todos los documentos de apoyo necesarios.
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2.3 Presentar oferta – Comprobar los documentos de apoyo subidos

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Presentar oferta
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Siempre debe comprobar esta lista para 
garantizar que ha subido todos los documentos 
de apoyo necesarios.

Consejo



2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin conexión – Presentar oferta en .XML

Los licitadores tienen la opción de preparar sus respuestas a la licitación sin conexión descargando todo el paquete de eventos 
en su computadora en un formato de archivos .XML. 

El paquete de eventos de archivos .XML contiene todos los factores necesarios de la oferta y las partidas que debe rellenar el 
licitador antes de presentar la oferta en línea.

Para ello, el licitador debe descargar el archivo .XML, guardarlo como un archivo Excel en su computadora, rellenar los campos 
necesarios y, finalmente, subir su respuesta a la licitación en eTendering.

Tenga en cuenta que si elige este método opcional de presentar ofertas, también se debe asegurar de que sube todos los 
documentos de apoyo necesarios directamente en el sistema antes de presentar su oferta.
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2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin conexión – Descargar archivo XML

Para empezar a preparar la respuesta a la licitación sin conexión, primero debe descargar el archivo .XML en su computadora. 
Para encontrar el archivo .XML, vaya a: “Event Details”  “Bidding Shortcuts”  y haga clic en “View Bidding Documents”. 

36
Hacer clic para 
volver a la pág. 
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2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin conexión – Descargar archivo XML

En “Event Header Comments and Attachments”, busque el archivo que termine con “.xml” y esté etiquetado como “Event Bid 
Package”.

37

Descargue el archivo haciendo clic en el icono de la lupa.

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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El sistema genera un nuevo archivo .XML 
cada vez que se modifica un evento. 
Asegúrese de que utiliza el último archivo 
.XML al enviar su oferta.

IMPORTANTE



2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin conexión – Descargar archivo XML

38

El archivo se abrirá como una nueva pestaña en su 
navegador de Internet. Descargue el archivo y 
guárdelo en la computadora. El método para 
guardar depende del navegador que esté 
utilizando. Por ejemplo, en el caso de Firefox debe 
hacer clic con el botón derecho en la página web y 
guardarlo como archivo .xml en el lugar que 
prefiera de la computadora.

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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Asegúrese de que los mensajes emergentes están 
activados en su computadora antes de descargar el 
archivo .XML.

IMPORTANTE



2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin conexión – Abrir el archivo XML en Excel

39

Abrir el archivo .xml en Excel yendo a “Excel”, haciendo clic en “Open”  “Browse” y seguidamente buscando la ubicación del 
archivo. Una vez encontrado el archivo, selecciónelo y haga clic en “Open” para verlo en Excel.

Hacer clic para 
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2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin conexión – Rellenar las respuestas 
de la oferta en Excel

40

Una vez el archivo está abierto en Excel, responda a todos los factores de la oferta y las partidas que figuran en el 
documento.

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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Compruebe todas las pestañas de las hojas en la parte inferior del 
archivo Excel y asegúrese de que ha respondido todos los campos 
obligatorios.

IMPORTANTE



2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin conexión – Subir las respuestas y 
presentar

41

Después de rellenar todos los campos, guarde el documento como una 
hoja de cálculo XML y vaya a la página “Event Details” de eTendering 
para subir su oferta. Vaya a “Bidding Shortcuts” y haga clic en “Upload 
XML Bid Response”.

Haga clic en “Select .XML File” y seleccione el archivo guardado. 

Hacer clic para 
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2.4 Preparar la respuesta a una licitación sin conexión – Subir las respuestas 
y presentar

42

Una vez se ha subido el archivo .XML, las respuestas se 
rellenarán automáticamente en la página “Event 
Details”. Revise las respuestas para asegurarse de que 
todo es correcto y agregue los elementos adjuntos 
necesarios antes de validar sus entradas y presentar la 
oferta. Recuerde: Los documentos no se pueden 
adjuntar mediante archivos .xml. Se deben subir 
directamente al sistema.

Hacer clic para 
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Puede subir su oferta utilizando .XML solo una vez. Los 
cambios se tienen que hacer en línea en el sistema 
siguiendo estas instrucciones.

IMPORTANTE



3.0 Gestionar ofertas

➢3.1 Ver el estado de la oferta y las respuestas a la  licitación

➢3.2 Editar la respuesta a una licitación 

➢3.3 Presentar una oferta alternativa

➢3.4 Cancelar una oferta

➢3.5 Gestionar una oferta después de modificarse un evento

➢3.5.1 Volver a presentar una oferta cuando la oferta se ha cancelado 

43

Hacer clic para 
volver al índice
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Esta sección explica al licitador cómo ver, editar o cancelar una oferta que ya se ha guardado o presentado 
en el sistema. También explica la manera en la que los licitadores pueden volver a presentar una oferta 
cuando se ha modificado un evento.



3.1 Gestionar ofertas – Ver estado y respuestas de una oferta

Para ver su respuesta a la licitación y comprobar el estado de su oferta, inicie sesión con su cuenta de eTendering y vaya 
a “Manage Events and Place Bids”. Haga clic en “My Event Activity” y después en “Event Bids On”.  

Todos los eventos de la licitación en la que ha participado se mostrarán debajo. Haga clic en el “Event ID” relevante para 
ver la información de la respuesta a la licitación.
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3.1 Gestionar ofertas – Ver estado y respuestas de una oferta

Una vez haya hecho clic en el ID del evento y esté en la página “Event Details”, haga clic en “View, Edit or Copy From 
Saved Bids”.

Hacer clic para 
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3.1 Gestionar ofertas – Ver estado y respuestas de una oferta

En la columna “Bid Status” verá el estado de su oferta. Si una oferta se ha presentado correctamente, el estado que se 
muestra es “Posted”. Después, haga clic en “View”. El sistema abre la oferta publicada en modo de solo vista.

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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Hay otros estados de la oferta, como: Saved 
(Guardada) o Cancelled (Cancelada). Ambos indican 
que una oferta no se ha publicado todavía.

Consejo



3.2 Gestionar ofertas – Editar oferta
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Para editar la respuesta a una licitación, inicie sesión con su cuenta de eTendering y haga clic en el menú de la izquierda 
“Manage Events and Place Bids”. Haga clic en “My Event Activity” y después en “Event Bids On”.

Haga clic en el “Event ID” relevante.



3.2 Gestionar ofertas – Editar oferta si no se permite la edición directa

48

Si no se permite la edición de una oferta, el licitador primero debe cancelar la oferta publicada siguiendo estas 
instrucciones, y, después, crear una nueva respuesta a la licitación.

Una vez que se ha cancelado la oferta, se puede crear una nueva respuesta a la licitación utilizando la función de copia que 
copiará la oferta antes cancelada. Así puede aplicar los cambios necesarios. También puede crear una nueva respuesta a la 
licitación desde cero haciendo clic en “Bid On Event”.  

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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Asegúrese de guardar o enviar la oferta 
después de editarla

IMPORTANTE
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3.2 Gestionar ofertas – Editar oferta cuando se permite la edición directa

Si la edición directa de una oferta está permitida, verá el botón “Edit Bid Response” cuando vaya a “View, Edit or 
Copy From Saved Bids”. Haga clic en él para empezar a editar la oferta.

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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Asegúrese de guardar o enviar la oferta 
después de editarla

IMPORTANTE
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3.3 Gestionar ofertas – Presentar una oferta alternativa

En algunos casos, el PNUD acepta ofertas 
alternativas. Esto significa que el licitador 
puede presentar más de una oferta en el 
sistema, en cuyo caso una de las ofertas 
será la principal y las otras, ofertas 
alternativas. 

Si desea presentar más de una oferta para 
el mismo evento, se puede copiar la oferta 
principal para no tener que rellenar las 
respuestas desde cero.  

Para ello, vaya a la página “Event Details”, 
haga clic en “View, Edit or Copy from 
Saved Bids” y compruebe si se permiten 
múltiples ofertas (Multiple Bids) como se 
muestra a continuación. Si están 
permitidas, el enlace “Copy” estará activo. 

Haga clic en “Copy” y empiece a preparar 
su respuesta de oferta alternativa.

Hacer clic para 
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Cuando envíe una oferta alternativa, asegúrese de especificar 
en su documento de la licitación cuál es la oferta principal y 
cuál la alternativa.

Consejo



3.4 Gestionar ofertas – Cancelar una oferta
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Si tiene que cancelar una oferta, puede ir a “View, Edit or Copy from Saved Bids” y hacer clic en “Cancel”.

Hacer clic para 
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3.4 Gestionar ofertas – Cancelar una oferta
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Tendrá que volver a confirmar su intención de cancelar la oferta haciendo clic en “Cancel this bid”.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Gestionar ofertas

Guía del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2018



3.4 Gestionar ofertas – Cancelar una oferta
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Si está seguro de que quiere cancelar la oferta, haga clic en “Yes”.

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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3.4 Gestionar ofertas – Cancelar una oferta

Después de cancelar la oferta, el estado de la oferta cambia a “Cancelled”.
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3.4 Gestionar ofertas – Cancelar una oferta

Compruebe su correo electrónico registrado para ver si ha recibido un mensaje que confirma que su oferta se ha cancelado.

55
Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Gestionar ofertas

Guía del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2018



56

3.5 Gestionar ofertas – Gestionar una oferta después de cambios en la licitación

Cuando una licitación sufre cambios se crea una nueva versión del evento en el sistema. En la mayoría de casos, las 
ofertas publicadas en la versión más antigua conservan el estado "posted", pero es importante que el licitador 
compruebe que su respuesta a la licitación cumple los requisitos de la versión del evento más reciente.

Hacer clic para 
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Si se aplican cambios significativos al 
evento, por ejemplo, modificaciones en 
las partidas o los factores de la licitación 
obligatorios, el estado de una oferta 
enviada previamente cambiará a 
"cancelled" y se debe enviar una nueva 
respuesta a la licitación.

IMPORTANTE
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3.5.1 Gestionar ofertas – Oferta cancelada después de modificarse un evento

Cuando se aplican cambios significativos al evento, por ejemplo, modificaciones en las partidas o los factores de la licitación 
obligatorios, el estado de una oferta enviada previamente cambiará a "cancelled" y se debe presentar una nueva respuesta a la 
licitación. Para confirmar que se ha cancelado la oferta, los licitadores recibirán una notificación automática por correo electrónico 
informándoles de que se ha creado una nueva versión del evento y de que la última oferta presentada ha sido cancelada. 

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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Para presentar una nueva respuesta a la licitación después de que los cambios en un evento hayan provocado la cancelación de la 
oferta, vaya a la página Event Details, y haga clic en el botón “Bid on Event”. Siga los mismos pasos indicados en la sección para 
Presentar una oferta.

3.5.1 Gestionar ofertas – Oferta cancelada después de modificarse un evento

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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Gestionar ofertas



4.0  Registrar el perfil de licitador

➢ Introducción al registro de licitadores

➢Acción 1: Iniciar sesión con event.guest

➢Acción 2: Hacer clic en Registrar licitador

➢Acción 3: Registrar información del perfil

➢Acción 4: Confirmar registro y crear
nueva contraseña

59

Los licitadores que utilizan eTendering por primera vez se deben registrar para conseguir una cuenta 
de usuario de licitador antes de participar en cualquier evento de eTendering. Esta sección resume 
brevemente el proceso de registro de licitador, cómo iniciar sesión para empezar el registro y cómo 
registrar la información de su perfil de licitador en 8 pasos. 

Dos puntos clave a tener en cuenta:

1. Solo debe registrar una cuenta una vez

2. Los licitadores son responsables de 

gestionar quién tiene acceso a su cuenta, no 

el PNUD

Hacer clic para 
volver al índice
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La primera vez que un licitador entra en eTendering, debe realizar un único proceso de registro. Los licitadores solo se 
registran una vez, y, posteriormente, entran en eTendering con su propio nombre y contraseña. 

Introducción al registro de licitadores
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Acción 1:
Iniciar sesión con event.

guest

Acción 2:
Hacer clic en Register

Bidder

Acción 3:
Registrar la información

del perfil del licitador

Acción 4:
Confirmar el registro y
crear nueva contraseña



Acción 1: Iniciar sesión con event.guest

Para empezar con el registro, los usuarios que utilizan el sistema por primera vez 
tienen que emplear las siguientes credenciales genéricas para acceder al sitio de 
eTendering:

✓ Nombre de usuario: event.guest
✓ Contraseña: why2change
✓ Enlace: https://etendering.partneragencies.org

why2change

61

Hacer clic para 
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Si ya se ha registrado en el sistema pero no recuerda la 
contraseña no se registre de nuevo.

Si ha olvidado la contraseña, haga clic en el enlace 
Forgotten Password y cree una nueva contraseña.

IMPORTANTE

https://etendering.partneragencies.org/
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Acción 2: Hacer clic en Registrar licitador

Una vez ha iniciado sesión con la cuenta event.guest, vaya al menú desplegable de la izquierda de la página principal, y 
expanda el menú titulado “Manage Events and Place Bids”.

Hacer clic en el enlace “Register Bidder”.
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Después de hacer clic en Register Bidder, es 
posible que el sistema tarde en cargar la página 
siguiente unos 3-4 minutos. Tenga paciencia y 
espere a que la página termine de cargarse sin 
hacer clic en otros enlaces.

En el extremo superior derecho hay un icono 
que gira indicando que la página se está 
cargando.

IMPORTANTE



En el primer paso del registro, el licitador debe 
seleccionar si es una compañía (Business) o un 
consultor individual (Individual) y si está interesado 
en comprar o vender bienes y/o servicios, o ambos.

Paso 1: Seleccionar tipo de licitador

63

Acción 3: Registrarse
Información del perfil de licitador

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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Para la pregunta 2, siempre seleccione la opción de 
ambos, “Both”. Así, el licitador puede ver todas las 
licitaciones en curso.

Consejo



Paso 2: Crear perfil y usuarios de la compañía

Se deben rellenar todos los campos marcados con *

*Nombre de la compañía (Company name): 
✓Debe corresponder al nombre reconocido y registrado en la oficina de 
registro pertinente. 
✓No se permiten caracteres especiales en los nombres de compañía.
✓Si el nombre de compañía que está intentando escribir en el sistema ya 
existe, recibirá un mensaje de error. Haga clic aquí para recibir ayuda.

* Nombre y apellidos (First Name – Last Name): 
✓Nombre de la persona autorizada de la compañía para utilizar el 
sistema y representar a la compañía.

*ID de correo electrónico (Email ID): 
✓Debe ser una dirección de correo electrónico válida de su compañía. 
Nota: todas las comunicaciones futuras del sistema se enviarán a esta 
dirección. 

*ID de usuario (User ID): 
✓Se recomienda encarecidamente crear un nombre de usuario con dos 
partes separadas por un punto. Por ejemplo: nombre.compañía
✓Idealmente, el nombre de usuario debe estar relacionado con el nombre 
de la compañía en lugar de con el nombre del usuario.
✓Para los ID de usuario, no se permiten caracteres especiales ni espacios.
✓Si el ID de usuario que está intentando escribir en el sistema ya existe, 
recibirá un mensaje de error. Haga clic aquí para recibir ayuda.
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Acción 3: Registrar la información del perfil de licitador
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Se recomienda añadir como mínimo 2 usuarios para 
que varias personas de la misma compañía tengan 
acceso a eTendering. Para añadir otro usuario, haga 
clic en Save and Add Another User; o haga clic en 
Next para ir al paso 3.

Consejo



Paso 2 (continuación): Agregar más usuarios

Si hace clic en “Add Another User”, se le pedirá que escriba 
información adicional.

Cada usuario tiene su propio ID de usuario y contraseña.

Haga clic en “Save and Add another User” para agregar otro 
usuario, o haga clic en “Next” cuando haya terminado.
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Acción 3: Registrar la información del 
perfil de licitador

Hacer clic para 
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Si después del registro necesita actualizar algún perfil de 
usuario, consulte la sección Manage Bidder Profiles .

Consejo



Paso 3: Escribir la dirección de la 
compañía 
En el paso 3, la dirección del licitador es 
obligatoria. Preste especial atención al país 
que selecciona. Para todos los perfiles de 
licitadores, el sistema inserta 
automáticamente por defecto el país de 
Estados Unidos. Si este no es el país correcto 
de la dirección del licitador, asegúrese de 
cambiarlo debidamente haciendo clic en 
“Change Country” y seleccionando el país 
correcto del menú desplegable.

Los licitadores pueden rellenar los campos 
obligatorios* y dejar los otros campos en 
blanco.

Cuando haya terminado esta sección, haga 
clic en “Next”.
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Acción 3: Registrarse
Información del perfil de licitador
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Paso 4: Añadir otras direcciones de la compañía

El paso 4 es opcional. Haga clic en “Next” para continuar 
con el paso siguiente.
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Acción 3: Registrar la información del 
perfil de licitador

Hacer clic para 
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Paso 5: Designar direcciones
para usuarios adicionales

El paso 5 es opcional y se puede omitir. Haga clic 
en “Next” para continuar con el paso siguiente.
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Acción 3: Registrarse
Información del perfil de 
licitador
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Paso 6: Aceptar los términos y las condiciones

El último paso del proceso de registro es la aceptación de 
los términos y las condiciones. Lea los términos y las 
condiciones detenidamente. 

Si está de acuerdo, seleccione “I agree to be bound by the 
following Terms and Conditions” y después haga clic en 
“Finish”.

Si no está de acuerdo con los términos y las condiciones 
estipulados, haga clic en “Cancel Registration”.
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Acción 3: Registrar la información
del perfil de licitador
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Paso 7: Finalizar el registro del licitador

Después de aceptar los términos y las condiciones, aparece el mensaje siguiente para confirmar el registro correcto:

Haga clic en “OK” para finalizar

su registro de licitador.
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Acción 3: Registrar la información del perfil de licitador
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✓ Una contraseña provisional

✓ Su ID de usuario 

✓ Instrucciones para crear una nueva contraseña para su cuenta de eTendering.
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Acción 4: Confirmar registro y crear nueva contraseña

Tras finalizar el registro en línea, recibirá un correo electrónico de confirmación automatizado. Este correo electrónico 
incluye:

Hacer clic para 
volver a la pág. 
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•Solo puede utilizar su contraseña provisional una vez.
•Debe generar una nueva contraseña para iniciar sesión en su 
cuenta y ver eventos.

IMPORTANTE
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1) Cuando inicia sesión en eTendering por primera vez, se le pedirá 
que cree una nueva contraseña, la que prefiera.  Escriba su ID de 
usuario y la contraseña provisional que ha recibido en el correo 
electrónico de confirmación de registro (véase diapositiva 
anterior).  Haga clic en el inicio de sesión (Login). No haga clic en 
el enlace “Change Password”.
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2) Cree su nueva contraseña escribiendo primero su contraseña 
provisional y luego escribiendo la contraseña que elija respetando los 
criterios siguientes. Después, haga clic en “Change Password”.

La nueva contraseña debe respetar los criterios 
siguientes:

1

2

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Registrar el perfil

Antes de iniciar sesión con su contraseña provisional, haga lo 
siguiente:
• Limpie su historial de Internet y cierre el navegador
• Vuelva a abrir el navegador y vaya a: 

http://etendering.partneragencies.org
• Escriba su ID de usuario y contraseña. Evite copiar y pegar

IMPORTANTE

✓ Tener como mínimo 8 caracteres.
✓ Al menos contener una LETRA EN MAYÚSCULAS.
✓ Al menos contener una letra en minúsculas.
✓ Al menos contener un número.

Acción 4: Confirmar registro y crear 
nueva contraseña



5.0  Administrar el perfil de licitador

➢5.1 Ver la actividad de licitación

➢5.2 Actualizar perfiles de licitadores

➢5.3 Administrar el acceso del usuario
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Esta sección describe varias funciones adicionales de eTendering que permiten a los licitadores ver su 
actividad de licitación y actualizar la información de su perfil de licitador.

Hacer clic para 
volver al índice
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5.1 Ver la actividad de licitación

Para ver sus actividades de licitación, haga clic en “View Events and Place Bids” “My Event Activity” “Event Bids 
On”. Se mostrarán todos los eventos de las licitaciones en los que ha participado.
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Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Administrar el 

perfil



5.2 Actualizar perfiles de 
licitadores

Para actualizar su perfil de licitador, vaya a “Manage 
Events and Place Bids” “My Bidder Profile” y 
actualice la información según sea necesario.

• Nota: el nombre de usuario no se puede modificar. 

• Actualice según sea necesario la información del 
usuario, como direcciones de correo electrónico o 
números de teléfono. Si tiene más de un usuario y 
desea actualizar sus perfiles, haga clic en la flecha 
superior derecha para desplazarse al siguiente 
perfil de usuario como se muestra a continuación.

Cuando haya terminado, haga clic en “Save”.
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Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Administrar el 

perfil
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5.3 Administrar el 
acceso del usuario

Si un usuario registrado ha dejado de trabajar en 
su compañía y desea reasignar su nombre de 
usuario a otro empleado, inicie sesión en su 
cuenta, vaya a la pestaña “My Bidder Profile” y 
actualice la dirección de correo electrónico 
registrada, los nombres y el teléfono según 
convenga. 

Utilice la flecha del extremo superior derecho para 
navegar hasta el siguiente perfil de usuario 
registrado.

Cuando actualice una dirección de correo 
electrónico, utilice la función de contraseña 
olvidada para restablecer la contraseña. Se enviará 
una nueva contraseña a la nueva dirección de 
correo electrónico. Siga los pasos para cambiar la 
contraseña.
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Cuando haya terminado, haga clic en 
“Save”.

Hacer clic para 
volver a la pág. 

principal de 
Administrar el 

perfil
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6.0  Servicio de asistencia a usuarios

➢6.1 Asistencia técnica

➢6.2 Recursos adicionales para licitadores

➢6.3 Preguntas frecuentes

➢6.4  Contraseña olvidada

77

Esta sección ofrece información sobre a quién contactar para pedir asistencia técnica, cómo 
solucionar varias preguntas frecuentes y dónde encontrar recursos adicionales en eTendering.

Hacer clic para 
volver al índice
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6.1 Asistencia técnica

Si tiene problemas técnicos con el proceso de presentación de la oferta, póngase en contacto con la persona 
coordinadora de la oficina de adquisiciones como se indica en el documento de la licitación en la cual desea 
participar.

Para garantizar que su caso se resuelve lo más rápidamente posible, al solicitar asistencia técnica siempre se 
recomienda facilitar la información siguiente:

• Su ID de usuario y nombre de compañía

• El ID de evento en el que está participando (si procede)

• Capturas de pantalla de los errores o mensajes de advertencia que recibe

• Una breve descripción de los pasos que ha realizado antes de encontrarse con los errores o problemas

78

Siempre prepare y presente su oferta con bastante antelación al plazo límite del evento para poder

solucionar posibles problemas con tiempo.

Haga clic para 
volver a Servicio de 

asistencia a 
usuarios

Página principal
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6.2 Recursos adicionales
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Para consultar recursos adicionales sobre eTendering, como guías del usuario en vídeo y versiones de esta 

guía del usuario en otros idiomas (francés, inglés, chino, árabe y ruso), visite la página de notificaciones de 

adquisiciones del PNUD  http://procurement-notices.undp.org/ y haga clic en “More Information for

Bidders” (extremo inferior izquierdo de la página).

Haga clic para 
volver a Servicio de 

asistencia a 
usuarios

Página principal
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http://procurement-notices.undp.org/


6.3 Preguntas frecuentes

Durante el registro:

He iniciado sesión con event.guest para empezar el registro pero el sistema es muy lento y no parece que se esté cargando 
correctamente.

Después de hacer clic en “Register Bidder”, es posible que el sistema tarde en cargarse unos 3-4 minutos. Le rogamos que espere y que 
no haga clic en ningún otro enlace. También puede intentar refrescar el navegador si tarda más de 4 minutos en cargarse. Si el problema 
persiste, póngase en contacto con la persona que coordina las adquisiciones en su caso para obtener más ayuda.

El nombre de la compañía que quiero utilizar para registrar mi perfil de licitador ya se está utilizando. ¿Qué hago?

Si su compañía nunca se ha registrado antes en eTendering y recibe un mensaje de error que indica que el nombre de esta compañía ya 
está en uso, modifique el nombre de la compañía ligeramente, teniendo en cuenta que no se permiten caracteres especiales. Para 
obtener más información haga clic aquí.

Si ya ha registrado una cuenta de licitador antes pero no recuerda sus credenciales, le rogamos que no registre una nueva cuenta. En 
cambio, vaya a la sección de contraseñas olvidadas. 

El nombre de usuario que quiero utilizar para registrar mi perfil de licitador ya se está utilizando. ¿Qué hago?

Si no se ha registrado nunca antes como usuario de eTendering y recibe un mensaje de error de que el nombre de usuario ya está en uso, 
seleccione un nombre de usuario diferente. Para obtener más información haga clic aquí.

Si ya ha registrado una cuenta de licitador pero no recuerda sus credenciales, le rogamos que no registre una nueva cuenta. En cambio, 
vaya a la sección de contraseñas olvidadas. 
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Haga clic para 
volver a Servicio de 
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usuarios
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6.3 Preguntas frecuentes

He recibido la contraseña provisional después del registro, pero cuando intento iniciar sesión para activar mi cuenta, recibo un

mensaje de error.

Consulte las instrucciones sobre cómo crear una nueva contraseña. Si tras múltiples intentos sigue recibiendo un mensaje de error, 

póngase en contacto con el servicio de asistencia a usuarios.

Problemas con el inicio de sesión:

No recuerdo mi contraseña.

Para restablecer su contraseña, vaya a la sección de contraseñas olvidadas. 

No recuerdo mi nombre de usuario.

Si no recuerda su nombre de usuario, contacte con la persona coordinadora de la oficina de adquisiciones, tal y como se indica en el 
documento sobre licitaciones para la licitación en la que desea participar.

Durante la presentación de la oferta:

No puedo descargar los pliegos de condiciones.
Asegúrese de que su navegador de Internet tiene activados los mensajes emergentes. Para obtener más información sobre cómo 
obtener y descargar los documentos de la licitación, visite este enlace.
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Haga clic para 
volver a Servicio de 

asistencia a 
usuarios

Página principal

Al gestionar la cuenta:

¿Puedo actualizar la información de contacto de mi perfil de licitador?

Sí. Para actualizar su perfil de licitador y el de otros usuarios registrados en su perfil, vaya a “Manage Events and Place Bids”

“My Bidder Profile” y actualice la información según sea necesario. Para obtener más información, consulte la Sección 5.0 

Administrar el perfil de licitador.

¿Por qué recibo un mensaje de error cuando intento subir un documento al sistema?
Para subir archivos, hay las siguientes restricciones:
•El nombre del archivo solo puede tener 60 caracteres como máximo.
•Si sube un gran número de archivos (como 15 o más), comprima los archivos en una carpeta ZIP y suba la carpeta en lugar de cada uno 
de los archivos individualmente. Puede subir diversas carpetas ZIP pero, si lo hace, tenga en cuenta que el tamaño total de cada carpeta 
ZIP subida no puede superar los 45 MB.
•El tamaño de cada archivo individual no puede superar los 45 MB.
Para obtener más información sobre cómo subir archivos, visite este enlace.

He presentado la oferta pero no he recibido un correo electrónico de confirmación de la oferta.
Si no recibe un correo electrónico de confirmación, puede confirmar el estado de su oferta y comprobar si se ha publicado directamente 
en el sistema. Haga clic en este enlace para obtener más información sobre cómo consultar su oferta
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6.3 Preguntas frecuentes



6.4  Contraseña olvidada
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Vaya a www.etendering.partneragencies.org y haga clic en el 
enlace Forgotten password.

Se le pedirá que escriba su ID de Atlas, que es el ID 
de usuario que ha seleccionado durante el registro 
y la dirección de correo electrónico asociada. Haga 
clic en Submit.

1 2

Si ha olvidado su contraseña, siga los pasos siguientes:

Haga clic para 
volver a Servicio de 

asistencia a 
usuarios
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http://www.etendering.partneragencies.org/


6.4  Contraseña olvidada
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Aparece la pregunta de seguridad que ha seleccionado durante el proceso de 
registro. Escriba la respuesta correcta y haga clic en Submit. 

Se enviará un correo electrónico automatizado a la dirección de correo 
electrónico del usuario en cuestión. Utilice la contraseña proporcionada en 
el correo electrónico para iniciar sesión en eTendering. Después de iniciar 

sesión por primera vez, el sistema pide al usuario que cambie la contraseña.

3

4

Haga clic para 
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Antes de iniciar sesión con su contraseña provisional, haga lo siguiente:
•Limpie su historial de Internet y cierre el navegador
•Vuelva a abrir el navegador y vaya a: http://etendering.partneragencies.org
•Escriba a mano su ID de usuario y contraseña. Evite copiar y pegar

IMPORTANTE

Nota: la respuesta de seguridad distingue entre 
mayúsculas y minúsculas. Asegúrese de escribir la 
respuesta exactamente como la escribió durante el 
registro del licitador.

Consejo

La nueva contraseña debe respetar los criterios 
siguientes:
• Tener como mínimo 8 caracteres.
• Al menos contener una LETRA EN MAYÚSCULAS.
• Al menos contener una letra en minúsculas.
• Al menos contener un número.

Consejo

http://etendering.partneragencies.org/


85Guía del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2018

¡Gracias por utilizar el sistema eTendering del PNUD!

Para ver recursos adicionales como vídeos de 
instrucciones para licitadores y esta guía del usuario 

en otros idiomas, haga clic aquí.

Hacer clic para 
volver al índice

http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-notices/resources/

