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Novedades de |la guia del usuario de abril de 2018

La edicion de abril de 2018 de la guia de eTendering contiene informacion nueva sobre elementos importantes que se han
incorporado al sistema eTendering desde la publicacién de la guia anterior en julio de 2016. La guia de 2018 ha simplificado su
estructura y disefio con el fin de facilitar al lector su uso y la navegacion de unos temas a otros.

Si bien la mayoria del contenido de este documento es similar al documento de la guia del usuario de julio de 2016, es muy
recomendable que los usuarios consulten esta version de 2018 para estar informados sobre las Ultimas mejoras del sistema.

Se enumeran, a continuacion, algunos de los cambios clave que se reflejan en esta guia:

1. Secciones adicionales sobre las nuevas funciones del sistema:
1.1 Coémo modificar las partidas y los factores de oferta durante el periodo de licitacion;
1.2 Coémo descargar los archivos del licitante de una sola vez usando la funcién de descarga ZIP;
1.3 Como utilizar la funcion "Gestién del proceso de evaluacion".
1.4 Opciones para que los licitantes puedan modificar una oferta
ya publicada.
1.5 Lista de consultas e informes disponibles en ATLAS.

2. Informacion ampliada sobre asistencia técnico, ventajas de eTendering y guias rapidas sobre eTendering:
2.1 Guias simplificadas — Un resumen todo lo que necesita saber
2.2. éiPor qué usar eTendering?
2.3 Estructura del servicio de asistencia al usuario y preguntas frecuentes
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Consultas rapidas

La Guia de eTendering para usuarios es un manual dirigido al personal de adquisiciones del PNUD que desee
publicar y gestionar una licitacion en el sistema eTendering del PNUD.

Al tratarse de un material de consulta rapida, los lectores pueden navegar directamente hacia un tema en
particular a través de los siguientes hipervinculos:

> Haga clic aqui para acceder a un resumen de las ventajas de utilizar el sistema eTendering.

> Haga clic aqui para acceder a una descripcion detallada de la creacion de eventos y los diferentes
pasos para publicar una licitacion.

> Si necesita realizar alguna modificacidon a un evento, consulte la seccidn sobre cdmo modificary
gestionar eventos.

> Para analizar, revisar y evaluar las ofertas, consulte la seccidon sobre apertura y evaluacion de ofertas.
> Haga clic aqui para acceder a instrucciones sobre cémo adjudicar una licitacidén y crear una orden de

compra.

>Si tiene alguna dificultad técnica o alguna pregunta sobre el sistema eTendering, consulte la seccion
sobre el servicio de asistencia y preguntas frecuentes.

Para una descripcion mas detallada de las secciones clave de esta guia del usuario, consulte el indice.
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Volver al indice

Como utilizar esta guia

Esta guia esta organizada en diferentes secciones que corresponden a las diferentes funciones del sistema eTendering.
Cada seccion presenta su propio color.

El indice proporciona una vision general del contenido del documento. Contiene hipervinculos que enlazan con la pagina
exacta del contenido del documento para que el lector pueda navegar directamente a la seccidn pertinente. Cada seccion
empieza con un breve resumen del contenido de esa seccidn e hipervinculos a los contenidos correspondientes.

A lo largo del documento aparecen tres tipos de hipervinculos:

- Botones con hipervinculo que llevan al lector al indice principal; se encuentran en el extremo superior derecho de cada
pagina principal del capitulo, como, por ejemplo, el que hay en esta pagina.

- Hipervinculos que dirigen al lector al inicio de la seccidn en la que se encuentra; normalmente se encuentran en el
extremo inferior izquierdo.

- Palabras con hipervinculo que llevan al lector directamente a una ubicacién del documento relacionada con el texto.
Por ejemplo, haciendo clic en este indice, el lector puede ir directamente a la pagina de indice de este documento.

- Alolargo del documento, puede ver el simbolo 2 Esto significa que hay alguna pregunta especifica con su
correspondiente respuesta en la seccidn de preguntas frecuentes relacionada con el contenido de la paginay la
ubicacion donde aparece el signo de preguntas frecuentes.
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Volver al indice

1.0 Introduccion

Esta seccion proporciona una descripcion introductoria del sistema eTendering. Se
describen las ventajas de usar este sistema para iniciar y gestionar las ofertas, ademds
de saber quiénes y donde estdn los usuarios de eTendering del PNUD, y se explica como
funciona el proceso de negocios en eTendering.

1.1 éPor qué usar eTendering? Ventajas de eTendering

1.2 éQuién utiliza eTendering? Algunos datos

1.3 Flujos de trabajo de eTendering
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1.1 éPor qué usar eTendering?

eTendering es un modulo de Atlas que permite a los compradores del PNUD
gestionar los procesos de licitacion en linea. Esta integrado con otros modulos de
Atlas y enlaza con otras operaciones como requerimientos ("Requisition"), creacion
de proveedores ("Vendor") y orden de compra ("Purchase Order" o PO).

Estas son varias de las principales ventajas del sistema eTendering:

1. Mejoralaintegridady la transparencia del proceso de adquisicion;
2. Mejora la eficiencia y el ahorro mediante la automatizacion de procesos;

3. Realiza el seguimiento de datos importantes y genera informes para una toma de
decisiones estratégicas mejor informada con respecto a los procesos de
adquisicion.

Volver a pagina principal de
Introduccién
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1.1 éPor qué usar eTendering?

MOTIVO 1: MEJORAN LA INTEGRIDAD Y LA TRANSPARENCIA
DE LOS PROCESOS DE ADQUISICION:

vV El sistema no acepta ofertas fuera de plazo;
v Las ofertas son selladas digitalmente;
v'No se permiten modificaciones fuera de plazo;

V' El sistema mantiene un registro de auditoria de todas las
acciones del usuario.

Volver a pagina principal de
Introduccién
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1.1 éPor qué usar eTendering?

MOTIVO 2: MEJORA CONSIDERABLEMENTE LA EFICIENCIAY EL AHORRO
- se ahorra hasta un 30% del tiempo de trabajo

v/ Seguimiento de los licitantes interesados, intercambio de
modificaciones y proceso de envio y recepcion de ofertas
automatizado;

v/ La apertura publica de ofertas esta automatiza y se envia a
todos los licitantes participantes por correo electrdnico;

v/ Procesos automatizados de creacién de fichas de proveedores,
ordenes de compra e informacion a licitantes no ganadores;

V' Elimina la necesidad de copias impresas de documentos,
reduciendo los costos administrativos (papeleria, mobiliario y
espacio de oficina, etc.)

Volver a pagina principal de
Introduccién
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1.1 éPor qué usar eTendering?

MOTIVO 3: PROPORCIONA DATOS IMPORTANTES PARA LA TOMA DE
DECISIONES ESTRATEGICAS Y EL SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE
ADQUISICIONES, POR EJEMPLO:

v/ Permite llevar un registro de proveedores y de su actividad de
licitacion;

v/ Permite el monitoreo de la actividad de licitacion del PNUD a nivel
mundial y para cada oficina de pais, lo cual permite elaborar informes

sobre el qué, el cuando y el cuanto de la adquisiciones del PNUD a
nivel mundial y por oficina de pais;

v/ Mejor control en la creacion de fichas de proveedores, reduciendo
redundancias;

v/ Realiza un seguimiento de los hitos de los procesos de adquisicion,
lo que permite supervisar la eficiencia de dichos procesos;

v/ Proporciona informacion sobre el grupo de proveedores y su
participacion, en qué procesos participan los licitantes a nivel
'é,,.,,) mundial y en cada oficina de pais.

Volver a pagina principal de
Introduccién
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1.2 ¢Quién utiliza eTendering?

A febrero de 2018 los
principales los usuarios de
eTendering son:

Direccidn regional América

Latina y Caribe: 5 oficinas con

mas de 360 licitaciones en

total Principales usuarios:
Colombia, Barbados, Republica
Dominicana.

nm]

Volver a pagina principal de
Introduccion

Direccion Regional de Europa y la Comunidad

de Estados Independientes: 13 oficinas con

mas de 230 licitaciones. Principales

Desde el lanzamiento de eTendering en 2013, se
han publicado y gestionado a través del sistema
mads de 2.000 licitaciones y se han recibido mads de
13.000 ofertas. Varias oficinas se sumaron al
sistema durante 2016 y 2017, con lo que son casi
50 las oficinas que ya han utilizado el sistema. El
numero de licitaciones publicadas a través de
eTendering también ha aumentado, con casi 600
ofertas durante 2016 y 900 durante 2017.

usuarios: Kosovo, Azerbaiyan, Georgia,
Montenegro, Moldavia, Kirguistan y Ucrania.

Direccion Regional Estados Arabes: 7

oficinas y mas de

350 licitaciones en total.

Principales usuarios: Kuwait, Sudan,

Iraq, Yemen, Libano.

Direccién regional de Africa: 7/ oficinas

con mas de 20 licitaciones en total

Principales usuarios: Zimbabue, Nigeria,
Burkina Faso, Angola.

Sede: eTendering utilizado por PSU en Copenhague,
Nueva York, y Kuala Lumpur y oficina de VNU en la

sede de Bonn con mas de 100 licitaciones en

total.

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

Direccion Regional de Asia y el Pacifico:

14 oficinas y mas de 1000

licitaciones en total. Principales
usuarios: Afganistan, India, Bangladesh,
Myanmar, Pakistan, Iran, Indonesia,
Papua Nueva Guinea, etc.

13



1.3 Flujos de trabajo de eTendering

Volver a pagina principal de
Introduccion

Proveedor

Crear requerimiento (ATLAS eReq)

ST S O |G BTL, > El proveedor registra el perfil

Publicar anuncio de adquisiciones (modo de eTendering en ATLAS
manual fuera de ATLAS)

Gestionar eventos y modificaciones > Revisa evento y presenta oferta
(eTendering)

Apertura publica de ofertas, > Notificacion de no adjudicacion
segun corresponda (eTendering)

Proceso de evaluacion (eTendering)

Revisiones y aprobaciones internas -
segun corresponda (sistema ACP)

Adjudicacion de contrato (eTendering)
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En esta seccion se describen las principales actividades que debe realizar una oficina en
el pais para preparar la implantacion de eTendering. Para garantizar que la oficina de
pais tenga la capacidad necesaria para utilizar eTendering, se recomienda tener en
cuenta las instrucciones de esta seccion.

2.0 Implantacion de eTendering en mi oficina

2.1 Preparacion para eTendering
2.2 Perfiles de usuario eTendering: cOmo se conceden

2.3 Asignar funcion de aprobador de eventos
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2.1 Preparacion para eTendering

v

Compartir los recursos de aprendizaje con los usuarios del sistema: ademas
de esta guia del usuario, los compradores pueden acceder a recursos Utiles sobre eTendering
como presentaciones, manuales y recursos para licitantes aqui.

Unase al Grupo eTendering Yammer del PNUD: Unase al grupo eTendering yammer

para recibir noticias sobre las actualizaciones del sistema, los proximos seminarios web y conversar .

con otros usuarios de eTendering del PNUD. Q- Se recomienda que se asignen de N
a 3 personas por oficina de pais

Aprenda con el sitio de capacitacion de ATLAS: R

como primer filtro de posibles
consultas tanto por parte de

 Como usuario del PNUD, puede acceder a https://finance-training.partneragencies.org con usuarios del PNUD como por parte

el mismo nombre de usuario que al ATLAS principal pero con una contrasefia diferente. de licitantes. Estos puntos focales
Reactive su contrasefia o comuniquese con el servicio de asistencia técnica de PS para podrian tener que recibir una
obtener acceso capacitacion mas profunda sobre el

. . . . . funcionamiento del sistema y
Como licitante - https://etenderingtraining.partneragencies.org. canalizaran todos los casos de

Puede crear un perfil de licitante en capacitacion usando las instrucciones en la guia del efaienes desde B el &

usuario para licitantes. \ eTendering. J

Identificar a los usuarios del sistema y concederles el tipo de acceso

correcto: mientras todos los compradores de Atlas tienen acceso automatico a eTendering,
los aprobadores de eventos deberan ser nombrados por la gerencia tras lo cual el punto focal de
ARGUS les otorgara el estatus de aprobador.

Compartir los recursos de eTendering con los licitantes: la Guia para licitantes de ':)
2018 esta disponible en inglés, francés, espaiol y ruso. Los licitantes también pueden ver los videos -
instructivos en inglés, francés y espanol. Estan disponibles subtitulos para los videos en ruso, chino

y arabe. Para acceder a los recursos para licitantes, haga clic aqui. 16
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http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-notices/resources/
https://intranet.undp.org/unit/oolts/oso/psu/etendering/SitePages/Intranet.aspx
https://www.yammer.com/undp.org/
https://finance-training.partneragencies.org
https://etenderingtraining.partneragencies.org

2.2 Perfiles de usuario eTendering: como se conceden

Creador de eventos: Puede crear y modificar un evento. Todos los
compradores con perfil “buyer” tienen esta funcion por defecto en

eTendering.

Aprobador de eventos: Puede ser agregado por el punto focal de
ARGUS a perfiles de comprador o de administrador. Puede aprobar

eventos creados por compradores.

Colaborador: Miembros del equipo de evaluacion. Para ser invitada
a evaluar una licitacidon especifica, la persona debe contar con la
funcién de colaborador en su perfil.

n(n:

Volver a pagina
principal de
Implantacionde

eTendering Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

las funciones tanto de creador
como de aprobador de eventos
en eTendering. Sin embargo, la

un evento que ella misma haya

creado o modificado.

/ . \~ Es posible que una persona tenga\

misma persona no puede aprobar

)

Do
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2.3 Asignar la funcion de aprobador de eventos

La funcién de aprobador de eventos en eTendering esta determinada por la unidad de negocio (BU) y

asignada por el punto focal de Argus.

Para asignar las funciones, vayaa la
pdgina de inicio de Atlas
y haga clic en ARGUS.

@ Haga clic en "Requestor”
(solicitante) =

"Modify User" (modificar
usuario)

Volver a pagina
principal de
Implantacién de
eTendering

LR L

Welcome Dalal Abdulrazzaq 022002013

Management Portal

Favorites ~ Main Menu =
Personalize Content Layout

Enterprise Menu c (& UM ERP Applications

I ARGUS |
External Access Finance Application Access
R rting Toal .

eporting ool HR Application Access

PeopleTools
My System Profile Procurement Dashboard

My Reports o o UNFPA ELM Application

No Reports To Display

Report Manager

Favomes - Main Manu ~ ARGUS ~

ARGUS

Allzs Hole Generahan & Lssrprovisoning System (ARGUS)

Reports
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2.3 Asignar la funcion de aprobador de eventos

@ Vaya a "Atlas Profile" (perfil de Atlas) y
marque la casilla "eTendering Approver"
(aprobador de eTendering)

Haga clic en "Modify User Profile"
(modificar perfil de usuario)

UN Devefopment Pragramme

Find Individual User

Busims  Dept  Pending? |30 (UserReiD (EMailID

Job Function

PROCUREMENT

UNDP1 DNK UNDP1 BO130 FTA 77584 roland kexhai@undp o9 acceciaTe

Volver a pagina
principal de
Implantacién de
eTendering

Managar Level 2
Manager Level 1

Finance User

i ¢ Procutement Buyer
FistName:  [Roiand User Ref ID Aol
Last Name: KOXHAJ 77584 Progact Manager
Contract Type: F1A 4 Fixed Term Appaintment Moddy User Profile |
[ Suppiemeniary Funciions
4 Send To KK
a | Search Users in All Units OLIE Approver
Vendar Aoprover
Fund Manager
e Personalize | Find | Rt B B M Ovartide Makh
Excepton

TSE Approves Level 1
T&E Approver Level 2
Azsat Focal Point
Assat Manager

DMS Revenue Focal
Point

DMS Revanue
Approvet

I eTenoeang Approver §

Favorles~  ManMenu- » ARGUS - » Requestor = » Moddly User Favorkee~ || ‘MainMend> > ARGUS = 5 ‘Requestor = 3" Mooty User
G User informason Allas Profie Nm
Search User To Modify ﬁU \?/ Modify User Profile
User Guide User Profiles Spocify the appropriate ATLAS profiles being requested

Agency Location ¥ Finance HQ ¥ eServices Human Resources

HQ Bonn Volunteer User Only
: UN Development Programme Denmark SAS HO User Only

WEFP User Only

Business Unit Department Seniof Manager UNTAR/SSC Users Only

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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3.0 Un vistazo a eTendering

Esta seccion proporciona un desglose rapido de las paginas clave y las
funciones correspondientes de eTendering que permiten a los compradores
crear, administrar y analizar eventos. Cada funcion clave aparece resumida
en una tabla y, cuando corresponda, se envia mediante hipervinculo a
instrucciones mas detalladas contenidas en esta guia.

3.1 Crear evento - Resumen del evento
3.2 Modificar un evento y administrar el banco de trabajo del evento

33 Abrlr y desca rgar Ofertas Q_ Esta seccion proporciona un desglose

3.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion e s e prelis deve e
eTendering. Para instrucciones

3.5 Adjudicar una licitacion detalladas, consulte el resto de la

guia.
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3.1 Crear evento: Resumen del evento

)
Desde la pagina de resumen del evento ("“Event Summary") los compradores &

pueden comenzar a completar detalles del evento, como la fecha limite y el nombre Nombre del
del evento. Para comenzar el proceso de creacion de eventos en eTendering, vaya al ;e.y:nto
’ Qg . q vent
menu principal en ATLAS y haga clic en eTendering - Crear eventos - Detalles del Name")
evento - Resumen del evento. Nota: el sistema esta configurado
A para la zona horaria de Nueva @
Create an Event York/EST
Event Summary
Business Unit: UNDP1/E\L9QD: MEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy 2
Event Type: RFx w .
Event Status: Open Preview Date: [28/02/2018 5:50AM EST 1.Fecl'1a ‘je vnst'a
previa ("Preview
*Event Name: | *Start Date: 28/02/2018 5:50AM EST o
& Date")
] : * . 3 ¥
escr: End Date:  |21/03/2018 6:50AM EDT 2. Fecha de ini
: j v]_&
L E 4 . ("Start date")
Event Method: o "
e 3.Fecha final ("End
Required fields reside on pages marked with an asterisk (%) — you may not save your event until all required fields are filled. Date")

Copiar de ("Copy

From")
LI . 9 s
~r~- Consulte instrucciones mas detalladas
Q sobre cdmo iniciar y crear un evento Método del
en eTendering aqui. evento ("Event

Method@

Volver a la pagina
principal de Un
vistazo a eTendering Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

Titulo del proceso de licitacidn.

En el campo "Descr.”, puede ingresar cualquier texto
general, por ejemplo, la portada del pliego de
condiciones.

Esta informacidon queda reflejada en el archivo PDF
generado por el sistema y se envian las
notificaciones a los licitantes por correo electrdnico.

La fecha en la que los licitantes pueden ver el
evento y descargar los archivos adjuntos en
eTendering.

>

La fecha en que los licitantes pueden comenzar a
enviar sus ofertas.
La fecha limite para la presentacion de ofertas.

El comprador puede copiar detalles al evento desde
una plantilla o desde un evento previo de eTendering.

Desde este menu desplegable, los compradores
pueden indicar el método del evento (IC, ITB, RFP,
RFQ u otros). Esto no cambia el curso del proceso,
pero sera muy util para fines estadisticos.

21
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3.1 Crear evento: Resumen del evento

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event

* Event Settings and Options Payment Terms and Contact info
Event Comments and Attachments

Event Header Bid Factors

Step 2: Configure Line Iltems
Create line listings for this event.

*Line ltems ltem Line Defaults

Step 3: Select Bidders to Invite

Send out targeted invitations to this event, designate it as a public event, or both.

* Bidder Invitations

Step 4: Invite Collaborators

Invite others to collaborate on this event. You may not post your event while collaborators are reviewing it.
Event Collaborators

Step 5: Post Event

When all event creation activities are complete, click Post Event to release your event for scheduled external viewing
and trigger any bidder invitations you may have defined.

Save Event] Post | Save As Template] Preview PDF ApproverList|
Todo aviso de licitacion publicado en

eTendering, debera también publicarse siempre
en el sitio web del PNUD, UNGM, etc.

Volver a la pagina
principal de Un
vistazo a eTendering

Descripcin

Paso 1: Definir los
aspectos basicos
del evento
("Define Event
Basics")

Paso 2: Configurar
partidas

(" Configure Line
Items"

Paso 3: Seleccionar
licitantes para
invitar ("Select
Bidders to Invite")

Paso 4: Vista
previa PDF
("Preview PDF")

Paso 5: Guardary
publicar evento
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Configuracion y opciones del evento: los compradores pueden seleccionar si se
permiten ofertas parciales (oferta obligatoria en todas las partidas) o si se
permiten ofertas multiples (ofertas alternativas permitidas).

Comentarios y adjuntos del evento: los compradores pueden cargar pliegos de
condiciones y otros formularios como parte de los documentos de la licitacidn.

Factores de la oferta del encabezado de evento: se pueden agregar aqui las
preguntas del evento que los licitantes tendran que responder al enviar sus
ofertas. Pueden preguntas cerradas (SI/NO), texto libre, numérico u otro tipo de
preguntas.

Condiciones de pago e informacidn de contacto: Aqui los compradores
seleccionan si se permiten distintas divisas, definen las condiciones de pago y
comparten los datos de contacto del punto focal de la licitacion

Aqui, los compradores pueden agregar una lista de precios, incluyendo el ID de
Atlas, cantidades y comentarios de la partida. Los compradores también pueden
copiar detalles de un requerimiento, en cuyo caso también se copiara el COA en
la orden de compra en una etapa posterior.

Define si una licitacidn es de concurso abierto o cerrado. Los licitantes registrados
en el sistema pueden ser invitados directamente al evento para una licitacion de
concurso cerrado. En el caso de concursos abiertos, cualquier licitante registrado
en el sistema podra acceder y participar.

El sistema genera automaticamente una copia del evento en PDF y en formato
XML/XLS. Se puede usar para compartir y revisar mas facilmente, especialmente
para la formulacion de factores de oferta con otros colegas.

Guardar evento ("Save Event"): haga clic en "Save event" (guardar evento) para guardar
los detalles del evento que se han afiadido antes de publicar. Guarde con frecuencia para no
perder la informacion.

Publicar: haga clic en "Post" (publicar) con el fin publicar el evento para su aprobacion. El
sistema enviara una notificacion a todos los aprobadores habilitados. Los licitantes no
podran visualizar los eventos en eTendering hasta que no estén aprobados.

Lista de aprobadores: el comprador puede ver la lista de aprobadores de eventos de
eTendering para esa unidad de negocio y copiar el hipervinculo para enviarlo a cualquiera de
los aprobadores segln sea necesario. Todas las personas que aparecen en la lista de
aprobadores ("Approver List")son notificadas automaticamente una vez que el evento se
publica para su aprobacion.

LUl

Volver al indice
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3.2 Modificar un evento y gestionar el
banco de trabajo del evento ("Event Workbench")

Event Workbench

EventID
“ 0000001973

UNDP eTendering Us...

0000001870 test event

Find | View All

UNDP1 Event Completed
UNDP4 06/03/2018 11:21 AM EST

Event ID: 197 From Start Date: * To Start Date: #| Sort With:

Business Unit: UNDP1 2| | FromEnd Date: 5 To End Date: | Sort Order: -
Event Format: Category: [ Only show Events | created
Event Type: ltem ID: _IUse my search defaults
Event Status: ~ ltem Description: ! Search | Reset |
Associated With Plan - Plan Name 2 Default Search Preferences

First n 1-50f5 n iast

Volver a la pagina
principal de Un
vistazo a eTendering
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La mayoria de las funciones clave de eTendering para gestionar un
evento pueden encontrarse a través del banco de trabajo del evento
("Event Workbench"). Para navegar hasta el banco de trabajo ("Event
Workbench"), inicie sesion en su ATLAS, y haga clic en eTendering -
Maintain Events (mantener eventos)—> Event Workbench (banco de
trabajo del evento).

Como buscar eventos

Es posible buscar el evento en el que estd
trabajando utilizando los siguientes filtros:

* ID de evento ("Event ID"): para encontrar un evento
especifico.

* Unidad de negocio (Business Unit" - BU): todos los
eventos existentes para una BU especifica.

* Fechas de inicio de evento ("Event Start Dates"):
eventos con fecha de inicio dentro de un rango
especificado.

* Fechas de finalizacion de evento ("Event End Dates"):
eventos con fecha de finalizacion
dentro de un rango especificado.

* Eventos creados por usted (marcando la casilla
"Only show Events | created", mostrar solo eventos
creados por mi)

* Por tipo ("Event Type") o estado ("Event Status")
de eventos, por ejemplo, solo los eventos
adjudicados.

* Informacion de partidas: categoria (“Category"),
identificador ("Item ID") o descripcion ("ltem
Description"): para buscar licitaciones de
productos/servicios especificos. Puede ser util para
encontrar ejemplos de especificaciones y términos de
referencia.

23



3.2 Modificar un evento y administrar el

Hipervinculo a la pagina principal. Si el estado del evento no es

ba NCO de tra bajO del evento ",? de evenfo abierto ("Open"), el comprador podra ver los detalles del evento
("Event ID )@ pero no podra realizar ningiin cambio.

Event Workbench
~ Search Criteria 2 . e . .
Event: | ETTESTETE 150 To Start Date: | 5 sotwimm: | | Crea una Haga clic aqui para hacer modificaciones a un evento. Los cambios
Business Unit: JUNDP1 o } i ] . realizados no son visibles para los licitantes hasta que se aprueben.
EUSI FSS :: i 2 From End Date: | [/ To End Date: | ) SortOrder: v nueva D NOTA:
ent Forma v | | .z
Ev = — ] Saicaony: ‘ g Only show Events | created versién 1. No se puede crear y/o aprobar una nueva versién de un evento
Ve - Nem B Use my Search defalts si el plazo del evento anterior ya ha expirado.
Event Status: v = . . .
TR | tem bescription: Search | _ Reset | @ 2. Tenga en cuenta el impacto en las ofertas al editar partidas o
Associated With Plan 2 Plan Name Q  Default Search Preferences factores de oferta. Lea las instrucciones detalladas para mas

» Legend
Search Results

EventlD  Name Format Type Unit  Status
CPUP17-013 UNDP-BMS-OIMT-RFP-.. Buy  RFx UNDP1 22/12/2018 05:00 PM EST

explicaciones.
Find | View 100 First Bl 125 or 169 I Las

Estado de E}; Verifique el estado de aprobacion y la lista de aprobadores para un
aprobacién evento especifico. Aqui también vera los comentarios realizados

’ 0000001888 UNDP-BMS-OIMT-RFP-.. Buy  RFX UNDP1 Open por cada aprobador al aprobar o denegar un evento.

P 0000001975 [TB-UNDPeTender.  Buy  RFx UNDP1 Open

P 0000001979 we Buy  RFx UNDP1 Open

D 0000001878, sTerdening Userci. By, REx T hem @ Ver historial | ﬁqlw el c?mprador puede edr]]gogtrar \/,I\fcgr las ver5|gnes ar)t,ené)res
S R AT TANET de evento el evento, y ver quién modificé por tltima vez cada version de
— evento y cuando.

7 0000001976 1213 Buy RFx UNDP1 Open

P 0000001974 Test Buy RFx UNDP1 Open § X ) )
T e O Analizar ~ Una vezfinalizado el plazo de un evento, aparecera este icono que

0 0000001;)70 = S = . — Event Completed l l permite a IOS comprador:es: q o . .
ot Bl ool o i) L eventos 1. Ver todas las ofertas, incluidos los precios y los archivos adjuntos.
* 0000001950 EditBid FactorTe. Buy  RFx unDey Feading Rost Approval @ 2. Generar el informe de apertura publica de ofertas si corresponde.
P 0000001973 UNDP eTenderingUs.. Buy  RFx UNDP1 Pending Award 3. Usar el médulo de evaluacién para evaluar las ofertas

4. Crear érdenes de compra y fichas de proveedores (vendors).

= Aqui se puede ver informacidn basica sobre ofertas publicadas e

Nota: Es importante filtrar al evento Ver el u=~ invitaciones aceptadas. Antes de que termine el plazo de un
c c c historial evento, el comprador puede hacer clic aqui para ver la lista de
correcto para evitar cambios accidentales del @ participantes hasta la fecha. Una vez cerrado el evento, se pueden
en otros eventos. SE] ver aqui los precios de las ofertas. Si se trata de un evento con
oferta LOTES, la apertura publica de una oferta publica se puede realizar
e) desde aqui.
wais . Haga clic aqui para cancelar un evento. Al cancelar la dltima
Volver a la pgina Cancelar o version de un evento con estado "abierto"” ("Open") se cancela

evento Unicamente esa version y no la totalidad del evento. Si el estado es
"publicado" ("Posted"), se cancelara la totalidad del eventoy el
vistazo a eTendering Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018) mismo no podra reactivarse de nuevo. 24
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Referencia Descripcion

3 3 . Ab rir y d esca rga r Ofe rtas Informe de Haga clic aqui para generar una notificacién automatica de
apertura publica apertura publica de ofertas ("Public Bid Opening notification"),
.‘.nAa"fy\‘aeIXle: E:,\e:tsr%e x Constraints Award Summary Award Details  Public Bid Opening Notification @ de Ofertas cuand? >€ reqUIere una a/pertura pUbllca ,de Ofertas. EI SIStema
i 10 T . @ enviara por correo electrénico informacién sobre la apertura
Business Unit: EventID: Round: Version: EventName: , . .. .
UNDP1 0000001973 1 &  UNDPeTendering User Guide for Buyers (2018) pubhca de ofertas a todos los licitantes que hayan pub||cado
Event Format:  Event Type: Currency: End Date: Status: GoTo: una Oferta en eTendering
Buy RFx usD 15/02/2018 8:00AM EST Pend Award | [~] o
- Bid Analysis and Display Options — —e—— p descriocid | de Excel de las ofert
Header SortBidsBy: | TolalEventScore | W Analyze | Analizar ara generar una descripcion general de Excel de las ofertas
Weighting: .. . . .
Display Options | View Facior Responses ] Dloispiay betaResponses | ~~Amivee Bt o e B exportacién enviadas, incluidas Ia”s respuestas, Ilos factores"de oferta y kl)'S
View Bid Actions A ansidactions [laward  [lcounter  [lpisaiow | AS008te Planning Task archivo de precios, §g|eccnoqes Go To: ...Analyze Export (I[' a: ... Analizar
Analysis Creaie fhewe Found | —— eventos @ exportacion). El sistema enviara un correo electrénico con un
Hddar Hame, Weles ey OIS | couer armoue TeLecous archivo .xml que se puede abrir en Excel y usar como plantilla
Services Lo A ) .7
Event Version: SR ——— @ 3 para las tablas de evaluacion.
Bid Number: ( : ) 1 / 1 1
b o gl . ey — Descargar Todos los archivos que el licitante haya enviado con su oferta
otal Bi oS .
ookt 1005008 10 e Ia.rt':hlvos del podran descargarse en una carpeta zip haciendo clic en
) Total Header Score: 0.0000 0.0000 0.0000 Icitante el hipervinculo "Download Bidder Files" (descargar archivos del
3 Jownload Bidder Files Rownioad Sidder Files Pownkad Bidder Fies o o
Attachments D I Big I d 7 ||c|ta nte).
Bid Action [Award NA -] [na @ Se pueden encontrar aqui todos los archivos adjuntos de los
Reject Reason Code: '} Q | . o
s L ofertantes que se cargaron en I?' seccion de comentarios
= Comentarios de generales ("General Comments") de la oferta, incluido el
- encabezado archivo PDF generado por el sistema que confirma el envio
Have you submitted the financal 0.00000 oMo o . . .
proposal as per the form and de la oferta. Utilice la lista de archivos adjuntos del archivo
o s oA PDF para comparar los archivos del licitante que ha
b bmitted te file
iyl Wil s, e of descargado.
the financial proposal dats is
disclosed in other documents of the
by ion. UNDP shall 9 . .z .
E:ss":::::infor'cuperzi:;g:':q:i:;cml Analizar partida__ Muestra el precio de oferta y la informacién por partida.
ipen bl e ("Analyze Line'@ Verifique todas las partidas para ver los archivos adjuntos.
per the criteria established and
disclosed in the solicttation document
The Proposer shall assume the
foanclproposal DO NOY DISCLOSE Haga clic en "Evaluation report and
WS RTAREAS TNTE. T TacE documents" para acceder a la funcidn de gestion
SYSTEM AND PROVIDE THE (974
FNANCIAL PROPOSAL A evaluacién y del proceso de evaluacién.
ENCRYPTED FILE AS EXPLAINED oG mentos
éﬂof flnwtlara Haga clic en esta opcion en el menu desplegable "Ir a:"
wiaeficulate Add/EdR Factors Evaluation Report and Documents > >> n o . . .
- colaboradores ("Go to:") para invitar a los colaboradores a revisar y
Volverala ("Invite brindar sus comentarios sobre el evento.
pagina principal Collaborators")
de Un vistazo a ) ) i ) )
Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018) 25
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3.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion

®

Bummary of
Ewvaluation
Fonclusions:

®

€D o

Business Unit

Collaborator Evaluation page

Upload Attachments

UNDP1

41 Evalustion_Report.doce

2 Evaluation_Clarifications.dooe

Ewvent ID
0000001973 1

Ewent Round

@

Ewent Version Motify Collaborator

<3

First Bl 1s0rs D0 (act

Personslize | Fing | 1 | 85

Add Attachmen

|E\.ra lusticn

View Attachmen] [+] [=

|E\.ra|uaticn - Annex

View Attachmed [+] [=

3 Composition_of_evaluation_team.doo |Teem Summary

View Attachmen [+] [=

Scroll Area

Collaborator Oprid

Routing Sequence
Collaboration Award Status

Email 1Dy

roland koxhaj
2

Pending

roland koxhaj@undp.org

i First [ 4] 13013 [} ] Last

D Ewaluator SignOff

4

Description

Collaborator Oprid

Routing Sequence
Collaboration Award Status

Email IDv

arvis.vilcins

3
Pending

avis.vilcins@undp.ong

D Ewaluator SignOff

Description

Collaborator Oprid

Routing Sequence
Collaboration Award Status

Email 1D

rakesh.ranjan

4
Pending

shefali. mathur@undp.org

I:I Ewaluator SignOff

Description

| Cancel

Refresh

SingOff")

Volver a la pagina
principal de Un
vistazo a
eTendering

Notificar al

colaborador ("Notify

collaborator") @

Gestionar
archivos
adjuntos

Resumen de las

conclusiones de la

evaluacion ("Sum
of Evaluation
Conclusions")
Autorizacion del
evaluador
("Evaluator

@

Una vez que el oficial de adquisiciones crea el comité de evaluacion
invitando a los miembros como colaboradores, el equipo de
evaluacion recibird una notificacidon por correo electrénico. El correo
electrénico incluird una declaracién sobre imparcialidad y
confidencialidad.

Una vez finalizada una evaluacion, el oficial de adquisiciones que
supervisa el proceso puede cargar todos los documentos relevantes
(aclaraciones de evaluacion, tablas, informes, etc.) aqui.

En este campo de texto el oficial de adquisiciones puede escribir un
resumen de las principales conclusiones de la evaluacion.

Los evaluadores pueden revisar la informacion registrada por el oficial
de adquisiciones y luego editar cualquier informacidn en la pagina.
Cuando todos los evaluadores estén de acuerdo con la informacion
registrada, cada uno firmara seleccionando la casilla "Evaluator
SignOff’ (autorizacién del evaluador).

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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3.5 Adjudicar una licitacion

Referencia Descripcion

En el apartado "estado de la adjudicacion" ("Award Status") se

Estado de la o e i
Analyze Events adjudicacién indica la decisidon de adjudicacién para cada licitante Para esto, el
Anatyze Total Anahze Line Heview Constraints Award Summary  Award Detalls  Public Bid Opening Notification . 7 . .
fusiness Unit:  Event |D: Round: Version: Event Name: (IIA d Comprad(l?r debe pl’lmer‘O"navegar haSta Ia p,aglna de anallzar .,
R0 0000001981 : 3 Regstration test war eventos ("Analyze Events"), y desde el menu desplegable de accidn
. A . . . » n . . . . .« . . .
l;fu-ym el e c:;-ncy. E«To?z‘;s — sp:::)wa'o Go To: Status") @ oferta ("Action Bid"), seleccionar si el licitante es adjudicado
Bid Analysis and Display Options ("Awarded"), rechazado ("Rejected") o no adjudicado ("NA-Not
Hasder Wegiitiog:{ SOt B | e e 85 Ofders | U0 2N o Awarded"). Es posible elegir la opcién "adjudicado" ("Awarded")
Display Options | View Factor Responses I Display Delta Responses “iDispiay Disqualified Bids [ Display Withdrawn Bidders para varios licitantes en el caso de una adedicaCién parcial
View Bid A Fansid A ) Award [[lcounter [ pisaliow [IReject [ <No Action>
Bidder Name Py e R e e Resumen de la En la pagina resumen de la adjudicacion (“Award
L} ensberatung Gmbi " A i 1A
i : SRR N et ?&‘;2;53‘3'0" Summa(y ) .eI comprador puedg plasmar. la gdjudlcaaon en
Bid Number: 2 2 2 S " eTendering ingresando las cantidades adjudicadas.
Total Bid Amount: e i i ummary") N |
Total Bid Cost 12,00 1200 2400 Cantidad otorgada Aqui el comprador puede especificar las cantidades que se
Total Event Score: 90.7000 90 7000 68.0000 1 H A 1
s e ol s fa2 ("Awarded adjudicaran para cada partida.
Total Header Sca=: 00000 0.0000 00000 o
Amchmnnn@ M,ﬂ@’; Downloaqg Bioder Fies Download Bidder Flles Quantlty )
Bid Action Reject v Award [+
Reject Reason Code: 7
Award by Percent: - Analyze Events
céume’ Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Details Public Bid Opening Motification
o " sl Business Unit: Event ID: Round: Version: Event Name:
;n:z:;y:mommx;;x” 290000 N ‘ ::)en UNDP1 0000001973 1 B UNDP eTendering User Guide for Buyers (2012)
form? (Ref. Section 4) Event Format: Event Type: Currency:  End Date: Status: Go To:
Recalcuiatd Add/Ed Factors I Evaluation Report and Documents ] ] > >> Buy RFx usD 15/02/2018 8:004M EST Pend Award | >
d d A
) e i Requested e P <] ended Amo G AMO He i
Savo l SAReturn to Search ] =INotity I v Refrosh ] q
o . - b 1 000000000000000005 t 1.0000 1.000000 1.0000 0.0000 0.0000 1.0000 O
Una vez finalizada la evaluacion y obtenidas todas las e 0 ]
. . . e s e Select Hame Awarded Oty Total Line Amount e
aprobaciones requeridas, el oficial de adquisiciones que = e Amount
maneja el caso debe reflejar el resultado final del proceso en el Wales Investment and Services Co. Lid. < 3 0.0000 11.00000 0.0000
sistema eTendering. Se puede acceder a las pdginas de Add Award for Selected Bidder Schedule Defaults
resumen de /a adjudicacién ( ”Award summary”) y deta//es de Event Award Summary: Total Awarded Qty Total Awarded Price Quantity Remaining
la adjudicacion ("Award Detail") a través de la pdgina de _Recaloulatf o-0000 0.0000 10000
andlisis de eventos ("Analize Events") para adjudicar al
licitante, crear un proveedor (vendor) y realizar una orden de BIsave | QRetur to Search | [Snotfy | A Refresh
e compra. Enalyze Total | Analvze Line | Review Constraints | Award Summary | Award Details

Volver a la pagina
principal de Un
vistazo a eTendering

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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3.5 Adjudicar una licitacion

Analyze Events

Award 1
Number:
Awnrd Lines

PO Busimesa UNDPY O
Unet:
Total Award: 12.0000

@

Anghs Totl Anahgs Lins  Bavwsw Consiainte Award Syenmate - AwardDetaits  Public B Dpening Notcaton
Business Unit  Event Il Rouna: Version:  Event Name:
UNDP1 0000001975 1 6 ITB - UNDP sTaagering Guloe for Buyers - 2018
Event Format: Evant Type: Currency:  End Date: Status: Go To:
Buy RF» usop 19032018 11 S4AM EDT Awaited
~ Show Awara Details 10 Biddars
4 Display tids (| Display afl hids () Display b scores () Display bid's total bid price %) Display factors
wird Detaits '--‘|d| 2
Bidder Name: 22433 Untamenmens beratung GioHgdder Type: Sodet Buyer dala sbdulrazzsg 2
Award Type: | Purchase Order Award Currency: | Evert usD Terms: X0 QU

Agary) |
mm;ml

CATEGORY

@ save J SRaturs 1o Suarth ] Tiesty | Retman |

1ne | Redta COr RIS | Awseq Summar

INSERTTEM QESCRIPTICRAND CORRECT o)

Detalles de la
adjudicacion

®

Crear ficha de
proveedor
(vendor)

Evite la duplicacion de

1 000000000000000008 £ Loerection Pen Uni Matal EA 1.0000 120000 0B
Create '-Bﬂdj
e ‘ ! i
AnalyZe cvents
Analvie Toow Analgs i  Redew Constrarts Awarg Summary  Award Detalls  Pubbc Big Dpaning Notig
Busineas Uit Event ID: Round:  Version:  Event Name:
UNDP1 0000001973 1 ] LNDP eTandenng User Guidea for Buyers (2090)
Event Format: Event Type: Currency:  £nd Date: Status: Go Tox
Buy RFe uso 15022018 8:00AM ESY Pand Awad
~ Show Award Detads o Hidders
7 Display bids I Display s bids T Disploy bid scores ] Despaay bi's Yotsd bid price 7 Display factors
Bdder Name; f1alas Inwesiment ang Sardces Co Lid petdar Type: B1gasr Buyer: galal abdulrazzag .1
Award Type: | Furchass Oroe Award Cyrrency; | Evert Uso  Terms: 30 1
PO Business  [UNDP1 O
Ua:
Award 1 Total Award: 11.0000

H.0000 11.0000 &

Post Award

O,

proveedores:

Antes de crear un nuevo proveedor,
siempre verifique si el licitante ya
existe en la base de datos de
proveedores de su BU.

Volver a la pagina principal de Un

vistazo a eTendering

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

Publicar
adjudicacion

®

®

Referencia Descripcion

Desde esta pdagina, se pueden crear fichas de
proveedores (vendors) y érdenes de compra (PO)
directamente a través de eTendering. Si la PO se crea a
través de esta pagina, se copiaran todos los detalles
disponibles en el evento. Si el evento se obtuvo de un
requerimiento, el COA también se copiard a la PO.
Posteriormente, el comprador puede realizar las
modificaciones necesarias antes de notificar al gerente
para su aprobacion.

eTendering esta vinculado al médulo de proveedores
("vendor") en Atlasy es posible crear automaticamente un
proveedor con los detalles de la cuenta del licitante. La primera
vez que se crea una orden de compra a través de eTendering
para un nuevo licitante, el botdn dira "crear roveedor" ("Create
Vendor"), independientemente de si el licitante ya esta
registrado como proveedor en Atlas o no. El comprador debe
reconfirmar en la base de datos del proveedor si este ya existe
0 no antes de continuar.

Si el botén marcado en rojo dice "publicar adjudicaciéon"
("Post Award"), el licitante ya estd vinculado a un proveedor,
y puede proceder a crear la orden de compra.
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4.0 Publicar una licitacion en eTendering

En esta seccion se orienta al comprador sobre como crear un evento en eTendering, con
solicitudes de propuestas (RFP), invitaciones a licitar (ITB) con LOTES, expresiones de interés
(EOI), etc. Los compradores pueden elegir entre 3 opciones diferentes para crear un evento:
crear evento en el sistema desde cero, copiar un evento desde una plantilla o copiar un

evento anterior.
4.1 Acciones preparatorias
* Desarrollar una estrategia de
adquisicion
* Preparar la plantilla del evento
4.2 Crear evento

* Comenzar creacion de evento

* Pagina principal de creacién de evento

* Ingresar los detalles basicos del evento

* Condiciones de pago e informacion de contacto
*  Agregar comentariosy adjuntos del evento

* Factores de oferta de encabezado de evento

*  Configurar partidas

* Invitara licitantes

* |Invitar a colaboradores (Opcional)

*  Publicar evento para aprobacién

4.3 Aprobar evento

4.4 Publicar aviso de adquisicion

4.5 Crear evento desde una plantilla

4.6 Copiar desde otro evento

4.7 Crear un evento de solicitud de propuesta (RFP)

4.8 Crear un evento de invitacion a licitar (ITB) con LOTES

4.9 Crear un evento de solicitud de informacion (RFl)

Expresion de interés (EOI) v ejercicios de precalificacion

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)



4.1 Desarrollar una estrategia de adquisicion 4
’ g q Las instrucciones que se
Se recomienda crear eventos en el sistema solo una vez definida la estrategia de adquisicion y finalizado el pliego de incluyen en la seccién 4.1 se
condiciones. Se incluye, a continuacion, una lista de verificacion con algunas de las consideraciones preliminares a tener refieren a actividades de
en cuenta antes de finalizar el evento, ya que afectan a algunos de los ajustes y configuraciones del evento. Tenga en preparacién y actividades
cuenta que esta lista no es exhaustiva. Dependiendo del caso, también podria ser necesario tener en cuenta otros factores. externas al sistema eTendering.
.
Consideraciones preliminares Relevancia para la creacion de eventos
éSe trata de RFP, ITB, RFQ o IC? Esto es importante porque determinara qué plantilla se usara para
el evento.
¢Es un concurso abierto o cerrado? Si el evento es de concurso cerrado,los licitantes preseleccionados
deberan estar registrados en el sistema para poder ser invitados al
evento.

¢Habrd algun LOTE? Construccion de la lista de precios. Las partidas y su secuencia en eTendering deben corresponderse con
las especificaciones técnicas y el cronograma del formulario de
requisitos. Para los LOTES, se debe crear una lista detallada de los
elementos para cada LOTE, en formato excel.

¢Se permite realizar ofertas parciales? Esto debe quedar reflejado en la configuracion del sistema para
permitir o no que los licitantes coticen solo algunos articulos.

¢Cudles son los requisitos minimos y otros Algunos de los requisitos minimos pueden estar incluidos en
criterios de evaluacion? los factores de oferta.

¢Cudl serd la moneda de la oferta? ¢Se permiten otras  Esta informacidn se puede incluir en la configuracion del evento.
monedas de oferta?

¢Cudl es el plazo previsto para la presentacion de Los plazos deben especificarse durante la configuracion del evento.
E} ofertas?
Volveralapagina  iQuién serd el punto focal? Se incluira en el evento.
principal de
Publicar una

licitacion
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4.1 Preparacion del pliego de condiciones

Antes de crear un evento en el sistema eTendering, los oficiales de adquisiciones deberan
primero asegurarse de que se completen algunos pasos preparatorios fuera del sistema,
incluida la definicidon de la estrategia de adquisicion y la preparacion del pliego de
condiciones.

Los nuevos pliegos de condiciones publicados por PSU en 2018 incluyen ahora
disposiciones para el sistema eTendering, las cuales se pueden encontrar aqui:
https://intranet.undp.org/unit/oolts/oso/psu/SitePages/Procurement Forms and
Contracts.aspx

Se han creado varias plantillas en el sistema eTendering para los pliegos de
condiciones e incluyen configuraciones de eventos y factores de oferta de uso
comun en eTendering.

La creacién de un nuevo evento copiando una plantilla existente acorta el tiempo que le
toma al comprador crear un evento y también estandarizar la configuracion del evento.

(& Es responsabilidad del comprador asegurarse de
que cualquier plantilla utilizada se corresponda
con los detalles especificos de la oferta que se va ’i)
a publicary ajustar los detalles segtin

corresponda durante la creacion del evento. -

L \_ J

5 Q Existen varias restricciones que los licitantes deben

tener en cuenta a la hora de cargar archivos en el
sistema. Incluya la siguiente nota en el pliego de
condiciones para orientar a los licitantes sobre como
cargar correctamente su documentacion de apoyo en
eTendering.

Tenga en cuenta que al cargar archivos, se deben respetar
las siguientes restricciones y especificaciones:

El nombre del archivo solo puede contener 60
caracteres.

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

Si sube un gran numero de archivos (como 15

0 mas), 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 tamafio 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 presentacion de documentos. Es posible
gue haya limitaciones de tamaio y formato para cargar
archivos.
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4.2 Crear evento - Comenzar creacion de evento

I(l)ﬁ]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Para comenzar el proceso de creacion de eventos en eTendering, vaya al @
Main Menu — eTendering — Create Events — Event Details (Menu
Principal — eTendering — crear eventos — detalles del evento).

Favorites Main Menu
w -

Menu
Search:

‘ ( )) )
My Favorlites
MPTF Office PUNO Reporting
UN ERP Applications
Un Custom
Un Pmrlr
Dashboards
Employee Self-Service
Manager Self-Service
Supplier Contracts
Customers
Customer Contracts
Items
Vendors
Purchasing
eProcurement

Maintain Event Templates
Bid Factor Setup

Bid Factor Group Setup
Standard Comments

Standard Comments Type

Bidder Group Setup
Constraints Setup
- Event Responses

[ Maintain Events
Snurcinn Administration

L3

Si desea personalizar el

~ identificador del evento ("event
ID"), ingrese un ID Unico en
lugar de "NEXT" (siguiente).

No use "/" ni "\" ni otros

caracteres especiales. Puede usar
letras, nUumeros y guion bajo "_"

Para agregar un evento, ingrese su Unidad de Negocio (BU).
Deje el formato del evento ("Event Format") como "comprar"
("Buy") y el tipo de evento ("Event Type") como "RFx". Después,
haga clic en "ver" ("View").

NUNCA UTILICE UN
IDENTIFICADOR QUE CONTENGA
SOLAMENTE NUMEROS SI LO
MODIFICA MANUALMENTE

Atla s

Favorites ° Main Menu
-

v

eTendering

Create Events

Value ] Add a New Value
UNDP1 Q

Business Unit:

Event Details

Create Events >

Event ID: NEXT Q
Event Round: 1

Event Version: 1

Event Format: Buy

Event Type: RFx

Proxy Bidding (Auctions Only): Disabled

Add

Find an Existing Value | Add a New Value
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4.2 Crear Evento - Pagina principal de creacion de evento

Una vez que haya creado el identificador del evento ("Event ID"), seleccionado el tipo de evento ("Event Type") y
hecho clic en "afadir" ("Add"), ira automaticamente a la pagina principal del evento ("Main Event Page").

“!H]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

dtes  Mam Menu - sTendenng - Creste Everms o+ Event Detaky

Create an Eyvent

Event Summary

Business Unk: UNDPT  Event IDc NEXT Round: Version: | Event Format: Buy

Event Type:  #Fx

Event Status: Opan Proview Dote: 120072018 §.55AM £ST
*Event Name: *Start Date: |12
Descr: ¥ End Date OSMN2058 BS3AM EST
Capy From
Event Method:
quired Salds masids on pages markad with 3o &shersk (*) — you May NOT sava your avant until 38 required Niekds ars fllad

Step 1: Define Event Basics

Enfer basic information. general settings and optional rules foe this event

Step 2: Configure Line items

Dt ing listings for this svent

Step 3: Select Bidders to Invite

Send out targeted invitations o thia event, designate it as a public ovent. or both

Step 4: Invite Collaborators
Invite others f0 collaborate on this event You may not post your event while collaboeutors

Step 5: Post Event
When all avant creasion activities e complet
fewing and ¥igger any bidder invitations y

Save Event| Fost Sawn A5 Tamplato Fesrssom POF

Related Links:

Desde la pagina principal del evento, los compradores
pueden crear un evento de 5 maneras diferentes:

1. Crear un evento copiandolo desde una plantilla de

eTendering

2. Crear un evento copiandolo de otro evento

3. Crear una RFP

4. Crear un evento con LOTES

5. Crea una RFI

s

AN

.

~

Preste atencidn al tipo de evento que esta publicando.
Si sabe que su evento tendra LOTES o es una RFP, debe
seguir una serie de pasos adicionales durante Ia

creacion del evento para configurar el evento en
eTendering. Haga clic en el enlace de arriba que

corresponda para obtener mas instrucciones. )
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4.2 Crear evento - Ingresar los detalles basicos del evento

* Nombre del evento ("Event name"): titulo del proceso de

Una vez que se haya creado el identificador del evento ("Event ID"), Remetin sasin &l hese di eneitones, Use sols

puede comenzar a modificar el resumen del evento desde la pagina caracieresidelialfabeiofinglcs.

principal del evento ("Event Main page")_ *  "*Descr": descripcién del evento; corresponde, en general,
a una copia de la pagina principal del pliego de
condiciones.

* Fecha de vista previa ("Preview Date"): Fecha en la que el
licitante podra ver el evento en eTendering; diferente en
Event Summary caso de que el comprador quiera publicar aclaraciones, etc.

antes de que los licitantes puedan licitar en el evento.

Create an Event

Business Unit: UNDPA EventID: MNEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy

* Fecha de inicio ("Start date"): Fecha en la que el licitante
Event Type: RFx

puede comenzar a publicar sus ofertas en eTendering.
Event Status: Open Preview Date: (06/03/2018 5:39AM EST
Event Name: ITB - eTendering User Guide - 2018 - Start Date: 08/03/2018 5-30AM EST > Fecha de finalizacion ("End date"): Fecha limite para la
Descr: Section 1 - Lefler of invitation N benaoate: 2970372018 5.30AM EDT presentacion de ofertas. Tenga en cuenta que la hora del
sistema se basa en la zona horaria de NY.
The United Nations Development Programme (UNDP) ¥ Copy From: | v| Go | 3 . .
herebv invites vou to submit a hid to this invitation to *  Meétodo de evento ("Event Method"): espeC|f|que si es [TB,
|Event Method: | ITB N | RFP, RFQ, IC u otro. Esto no cambia el curso del proceso, se
Required fields reside on pages marked with an asterisk (*) — you may not save your event until all required fields are filled. utilizara dnicamente para fines estadisticos.
Cuando haya completado todos los campos, presione a : IR
y P POs, P El texto ingresado en el cuadro de descripcién
1 1 = = q - 7 o .7
Save (gua rda r). ("Description") se incluira en la notificacion que

el sistema envia por correo electrénico a los
Q- licitantes invitados y/o suscriptores. Por lo
tanto, se recomienda incluir aqui toda la
h informacién importante que desee compartir
v o con los licitantes en la etapa de invitacion.
olver a la pagina
principal de \ J
Publicar una i
licitacion Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)




4.2 Crear evento: Configuracion y opciones del evento

El siguiente paso es definir los aspectos basicos del evento, los elementos
de configuracidon general que controlan el modo de presentacion de
ofertas por parte de los licitantes.

Se encuentran disponibles las 3 configuraciones siguientes:

1. Ofertarequerida en todas las partidas ("Bid

Step 1: Define Event Basics | 4 required on all Lines"): habilita o deshabilita la

Enter basic information, general settings and optional rules for this event. oferta parcial. Si esta casilla estd marcada, los

Iivent Settings and Options I Payment Terms and Contact Info licitantes no podran enviar su oferta a menos que
BNEUE ConTIeHTS And AITACIITENE contenga informacién de precios para todas las
Event Header Bid Factors 0 0 , 0 o 0

partidas. Si no esta seleccionada, es posible realizar
ofertas parciales.

Haga clic en "*Event Setting and Options" (configuracidn y opciones del 2. Ofertas a alternativas permitidas ("Alternate
evento) para comenzar a definir la configuracion del evento. Bids Allowed"): permite al licitante enviar
Create an Event multiples ofertas en el sistema.

Event Settings and Options . L., .
3. Permitir la edicion de las ofertas publicadas

Business Unit: UNDP1 Event ID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type:RFx
(“Allow Edit of Posted Files”): se recomienda no
v Allow Bidder XML Downloads Round\Version Display: Display Round and Version v .t. I d. . d I f t S I t t
T SR permitir la edicion de las ofertas. Si un licitante

Alternate Bids Allowed ¥ Display Bid Factor Weightings necesita modificar una oferta después de su

Allow Edit of Posted Bids . ., , . .
publicacién, debera primero retirar la oferta y
Factor Event Score Total Score v Start Price Not Dis v .
Into: luego enviar una nueva.
Header Weighting:
GoTo: v Go J

Una vez completadas todas las selecciones, haga clic en "Save Event
e Changes" (guardar cambios del evento) y "Return to Event Review"
d (volver al resumen del evento).

Volver a la pagina
principal de
Publicar una
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4.2 Crear un evento - Condiciones de pago e informacion de contacto

A continuacion, vaya a "Payment Terms and Contact Info"

(términos de pago e informacién de contacto).

Create an Event

Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

Payment & Currency Information

I((M]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

documento BDS.

v Datos de contacto ("Contact Details"): Agregar un contacto de
correo electrdnico para el proceso de solicitud que sera visible para
los postores es opcional pero recomendado

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

* Event Settings and Options |Payment Terms and Contact Info | *Cumency: USD|Q  Exchange Rate *“Rate Type:  |UNORE O
Event Comment; and Attachments Pay Method: | EFT » Rate Date:  |29/03/2018 |5
Event Header Bid Factors Payment Terms: 30 Q [ Allow bids in other currencies
Bill Addrs: UNDP1 Q Tax Exempt
Buyer: dalal.abdulraz: O
En esta pagina, se debe tener en cuenta lo siguiente:
Contact Name: Dalal Abdulrazzaq
v/ Moneda ("Currency"): |la moneda predeterminada del evento es Email ID: |dalal abdulrazzaq@undp.org
USD. Para usar otra moneda en el evento principal, presione la lupa y Phone:
seleccione la moneda deseada. O | ot ] o
- " .
v Permitir ofertas en otras monedas ("Allow bids in other TEm—
currencies"): marque esta casilla para permitir ofertas en
varias monedas. El sistema permitira a los licitantes ofertar en Una vez completadas todas las selecciones, haga clic en "Save
cualquier moneda. Para restringir la moneda de oferta a solo 2 Event Changes" (guardar cambios del evento) y "Return to
tipos de moneda, indiqueselo a los licitantes en el el Event Overview" (volver a resumen del evento).
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4.2 Crear evento - Agregar comentarios y archivos adjuntos al evento

A continuacién, haga clic en "Event Comments and
Attachments" (comentarios y archivos adjuntos del
evento)

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options Payment Terms and Contact Info
Event Comments and Attachments I
Event Header Bid Factors

Puede cargar todos los documentos de la licitacidn, incluidos los
formularios que los licitantes deberan rellenar y devolver, a los
cuales podran acceder desde su portal.

i)

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Para afladir nuevos adjuntos, haga clic en "Add Attachment - Browse'
(anadir adjunto = explorar).

Seleccione el adjunto que desea cargar. A continuacién, haga clic en
"Upload" (cargar).

Select File to create as Attachment

| Browse... INo file selected.

Upload Cancel |

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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4.2 Crear evento - Agregar adjuntos

Step 1: Define Event Basics

Enter basic information, general settings and optonal rules for this event

achments

Payment Terms and Contact Info

Para ver el archivo adjunto, haga clic en la lupa. |

menos.

Para eliminar un archivo adjunto, presione el signo

Una vez revisados y
agregados todos los

Attachment Description | Include On

Awrard

1 Bidding_document docx

Cancell Refresh I

archivos adjuntos,
haga clic en "OK".

Para subir archivos, tenga en cuenta los siguientes campos:

v/ Descripcién del archivo adjunto (" Attachment Description"): agregue aqui una breve descripcion del
archivo.

v Mostrar al licitante ("Display to Bidder"): si esta casilla estd marcada, el licitante puede ver el
documento. De lo contrario, solo es visible para los compradores del PNUD.

v Incluir en adjudicacion ("Include on Award"): si esta casilla esta marcada, el archivo se adjuntara
automadticamente a la orden de compra si esta se cred desde eTendering.

v Incluir en notificaciones ("Include in Notifications"): si esta casilla estd marcada, el archivo se
incluird en todas las notificaciones automaticas que se envie a los licitantes, incluidos aquellos
licitantes que aceptaron invitaciones después de creado el evento.

v Confidencial (" Confidential"): si esta casilla estd marcada, el documento solo sera visible para los
usuarios del PNUD y no podra ser visto por los licitantes. Si estd marcada, no sera posible seleccionar las

€=, demds opciones.

I(l)ﬁ‘
Volver a la pagina
principal de
Publicar una
licitacion Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

é Importante: Tenga en cuenta el tamafio del
archivo cuando seleccione la opcién de incluir en las
notificaciones ("Include in Notifications"). Las
restricciones del servidor de correo electrénico
pueden impedir que el sistema envie notificaciones
por correo electrénico si el tamafo total de los
archivos seleccionados excede las restricciones del
servidor de correo electrénico del PNUD o del
licitante.
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4.2 Crear un evento - Factores de oferta de encabezado de evento

El siguiente paso consiste en revisar y agregar los factores de oferta del
evento.

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options Payment Terms and Contact Info
Event Comments and Attachments
Fvent Header Bid Factors

Los factores de oferta son preguntas que se le hardn a los licitantes
cuando envien su oferta. Los factores de oferta se pueden usar de
diferentes maneras, por ejemplo:

* Para resaltar los requisitos del evento, por ejemplo, enumerar todos
los documentos obligatorios que el licitante debe enviar para que se
le recuerde en la etapa de envio de ofertas.

* Para destacar el requisito principal de elegibilidad, como no estar en
la lista de proveedores sancionados, aceptar los términos y
condiciones generales de contratacion del PNUD, etc. y hacer que el
licitante confirme su aceptacion directamente en el sistema.

* Pararecopilar informacion para la evaluacion, como la descripcion de
la empresa, las fechas de entrega, los métodos de transporte, etc.

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para co&quu. es-(abritce2618)}

6 Tipos de factores de oferta disponibles
Si/No ("Yes/No"): este es el tipo mas comun de factor de oferta. Los
postores pueden seleccionar Si ("Yes") o No ("No") como respuesta.
Nota: El uso de factores de oferta Si/No simplifica la respuesta de los
licitantes y el comité de evaluacion puede comparar las respuestas mas
facilmente.
Texto ("Text"): El licitante tendra un cuadro de comentarios para ingresar
su respuesta.
No seleccione nunca la opcion de respuesta iddnea requerida (“Ideal
Response Required") para este tipo de factor de oferta.
Fecha ("Date"): el licitante ingresara una fecha, por ejemplo: fecha de
disponibilidad o fecha de entrega.
Valor monetario ("Monetary"): el licitante ingresara un valor monetario
como respuesta.
Lista ("List"): el comprador configurara una lista de opciones que el
licitante puede seleccionar como respuesta.
Numérico ("Numeric"): los licitantes ingresan un nimero como respuesta.
Separador ("Separator"): no se trata de una pregunta, sino que aparecera
como encabezado. Se puede usar para organizar las preguntas, por
ejemplo, en secciones de requisitos técnicos, generales y de elegibilidad.

f@ Las preguntas formuladas a los licitantes deben ser \
vistas como una forma de facilitar su examen y

evaluacion. Sin embargo, los propios licitantes
completan las respuestas, de ahi que sea
responsabilidad del comité de evaluacion determinar si
las respuestas proporcionadas son correctas o no.
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4.2 Crear un evento - Factores de oferta de encabezado de evento

Si ha comenzado a crear un evento copiandolo desde una plantilla, puede haber
factores de oferta que se transfieran automaticamente. Si desea eliminar alguno de
estos factores de oferta, puede hacerlo haciendo clic en el sigho menos (-) que se
encuentra junto cada factor de oferta.

Para agregar nuevos factores de oferta, haga clic en el sigho mds (+) que se encuentra
junto a algun factor de oferta existente. Debajo de este, aparecera un nuevo factor de
oferta en blanco.

Para buscar y agregar factores de oferta ingresados con anterioridad al evento, haga

clic en la lupa.

Q

Si se utilizan factores de oferta existentes, reviselos para asegurarse de que todos
los detalles sean correctos y coherentes con el nuevo proceso de oferta.

Si ninguno de los factores de oferta existentes cumple con las necesidades
particulares del nuevo evento, es posible crear factores nuevos ingresando la
informacion de forma manual.

I(l)ﬂ]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Step 1: Define Event Basics

Enter basic information, general setlings and optional rules for thes avent

* Event Sattings and Options Paymen! Terms and Contact Info

Comments and Attachments

Evant
[ Event Header Bid Faciors ]

¢Qué y cuantos factores de oferta incluir?

Depende de la oficina de compras determinar qué factores de oferta
se podrd usar para cada evento. Esto debe determinarse en funcion
de las caracteristicas especificas de cada caso y también de lo
familiarizados que los licitantes potenciales estén con el sistema. Los
factores de oferta facilitan los procesos de evaluacion y hacen que
sea mds fdcil para el PNUD evaluar las ofertas recibidas, pero por
otro lado, hacen que sea mds complejo para el licitante completar su
oferta.

Create an Event

Event Bid Factors

Evem 1D NEXT

Event Name: [TB

Seq Nbr: 1 *Bid Facton AVAILABILITY_IC Type: YesNo Welghting: 0 00000
Question: Do you confirm that _ in comphance with the ~ ¥ 2 Display Bid Factor?
roquirements of the Terms of Refarence. you are ] Bid Factor Response Required
avaiable for the entire duration of the sssignment. and 1
you shall perform the seeices in the manner {/1deal Response Required
[ include on Contract
*Yes 'No

* Cost Contribution

Bid Factor Weighting Total:

Remaining Bid Factor Weight: 100 00000

|| Select for deletion
Seq Nbr: 2 “Bid Factor: ' ! I “Type: Weighting: 0.00000 *li=
Question; ¥  [“Display Bid Factor?
2 Bid Factor Response Required
[_I1deal Response Required
| P o
Best: 0 00000 y e
SeuD: UNDP1Y
1 Bid Factor Code:| pegina
L Select for deletion Seging Wi
Bid Factor Type: | =
Add Bidt Factocs by Geoun Select Bid Faciors | DESCApLiON: vegins with
Bid Factor Weighting Total: Look Up ! Cloar | Cancel | Basic Lookus

Save Event Changes

Search Results

st . 1102 of 102 u iand

Audit Repod
ailadiity Confirrnation - )

hist of Eank Referances
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4.2 Crear un evento - Factores de oferta

de encabezado de evento

Para cada factor de oferta, modifique la pregunta segun corresponda e
indique si la pregunta requiere una respuesta obligatoria (“Bid Factor
Response Required") o si se requiere una respuesta definida como

idénea (“Ideal Response Required”).

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options

Payment Terms and Contact Info

Event Comments and Attachments
I Event Header Bid Factors

Create an Event
Event Bid Factors

Event I MEXT Bid Factor Weighting Totat

Event Name:  Tpm Remaining Bid Factor Weight

100 00000

00 JRii=

Seq Nor: *Bid Factor: PRICESCHEDUL Wype: Yesho Wesghting: 0 00X
Ruestion: Have you pronded Price and Delvery Schedule form '-V Dispiay Bid Factor?
Fuly tompleles and duly sumonzed ] Bed Factor Response Required

= ideal Response Required
LI include on Contract

¥ Cost Contribution

[ select for deletion

Save Event Changes
— gt GoTo.

Deiete Seleiad Rows

Bid Factor Weighting Totat Remaining Bid Factor Wesght 100 00000

Hay varias opciones de respuesta para cada factor de oferta.
Los mas importantes son:

Respuesta al factor de oferta obligatoria (" Bid Factor Response
Required"): si esta casilla estda marcada, los licitantes tienen que
responder a la pregunta para poder enviar su oferta. Si no responden, se
mostrara un mensaje de error y no podran enviar la oferta.

Respuesta idonea obligatoria ("/deal Response Required"): si esta casilla esta
marcada, se requiere que los licitantes respondan con la respuesta que se ha
determinado como idénea el documento publico del PNUD. Si no contestan

con la respuesta idénea, se mostrard un mensaje de error y no podran enviar
la oferta.

Una vez agregados y revisados todos los factores de oferta necesarios, haga
clic en Guardar ("Save") y vuelva a la pdgina de resumen del evento (“Return

t% Event Overview").

wcna
Volver a la pagina
principal de Publicar una
licitacion

~

factores de oferta para la opcién de respuesta
idénea obligatoria sean del tipo de Si/No. De lo
contrario, el licitante no podra presentar una oferta
con nada que no sea la mejor respuesta indicada

K por el comprador. j

(Q Nota. Asegurese de que las repuestas de los

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)




4.2 Crear un evento - Factores de oferta de encabezado de evento

Consejos para configurar diferentes tipos de factores de oferta

1. Respuestas Si/No ("Yes/No”) - Este tipo de factor de oferta se utilizara con una
pregunta directa que se pueda responder con un simple si 0 no. Formule la pregunta
para que la respuesta deseada sea Si ("Yes"). Por ejemplo, pregunte: "¢ Confirma
usted que no estd en la lista de proveedores sancionados?" mejor que "¢Estd usted
en la lista de proveedores sancionados?"

SeqNbr 2 *Bid Factor: |ELIGIBILITY Q ype:  YesMo Weighting: 0.00000 [H[=]

Question: |Do you confirm that that you are not on the vendor Display Bid Factor?

sanctioned list? Bid Factor Response Required
Ideal Response Required

| |Include on Contract

YesiNo

F Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factor

[ select for deletion

“!H]

Volver a la pagina
principal de

-

Preste atencion a la formulacion del factor de oferta.N
¢Es una pregunta abierta para los licitantes?,

érequiere una respuesta idonea como si o no?, éies

una instruccion, una solicitud de informacion, etc.?"

J

=

- LOS TIPOS DE FACTOR DE OFERTA MAS

~

COMUNES Y SIMPLES SON Si/NO Y TEXTO.

Evite usar otros tipos de factores de oferta
hasta que esta familiarizado con su uso.

)

Publicar una
Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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4.2 Crear un evento - Factores de oferta de encabezado de evento
Consejos para configurar diferentes tipos de factores de oferta

2. Respuestas de texto (" Text Responses”) - Este tipo de factor de oferta se puede usar para
recopilar informacion del licitante. Por ejemplo, " Por favor, proporcione arreglos transporte e
itinerarios". No utilice nunca el modo de respuesta idénea obligatoria ("/deal Response
Required") para factores de oferta de tipo texto.

SeqMNbr: 3 *Bid Factor: |[BANK_REFERENCES O I!ype: Text I Weighting: 0.00000 [H[=]
Question: |Provide List of Bank References (Mame of Bank, Display Bid Factor?
Location, Contact Person and Contact Details). Bid Factor Response Required

[]ideal Response Required

|:| Include on Contract

F Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factor

|:| Select for deletion

I(l)ﬁ]
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4.2 Crear un evento - Factores de oferta de encabezado de evento

Consejos para configurar diferentes tipos de factores de oferta

3. Fecha ("Date”)- Esta opcidn se puede usar para que los licitantes proporcionen una fecha especifica, por
ejemplo, la fecha de entrega estimada. Podemos indicar cudl es el plazo maximo aceptable (worst, peor) y cual
es el plazo preferido (best, mejor). Si se requiere una respuesta idonea obligatoria ("/deal Response Required"),
el sistema aceptard Unicamente aquellas respuestas que coincidan con las sefialadas como mejores (" best"). Se
recomienda no usar la opcidon de respuesta idonea obligatoria para este tipo de factores de oferta.

SeqNbr 3 *Bid Factor: |DELIVERY_TIME @ lwpe: Date Weighting: | 20.00000 [*/[=]

Question: |Whatis your delivery ime? Display Bid Factor?
Bid Factor Response Required

[ 1deal Response Required
[]include on Contract

Best: 25/0312018 [+ Worst: |30/04/2018 5]

F Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factor

|:| Select for deletion

I(l)ﬁ]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una
licitacion Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

44



4.2 Crear un evento - Factores de oferta de encabezado de evento

Consejos para configurar diferentes tipos de factores de oferta

4. Numérico ("Numeric"): Esta opcion se puede usar para que los licitantes proporcionen una informacidn numérica especifica,
por ejemplo, el tiempo de entrega en dias/semanas, peso o volumen de carga, etc. Podemos indicar cual es el valor maximo
aceptable (worst, peor) y cual es el valor preferido (best, mejor). Si se requiere una respuesta iddnea obligatoria ("Ideal
Response Required"), el sistema aceptara Unicamente aquellas respuestas que coincidan con las sefialadas como mejores
("best"). Se recomienda no usar la opcidn de respuesta idonea obligatoria para este tipo de factores de oferta.

SeqNbr: 3 *Bid Factor: |WARRANTY 1§ Type:  Mumeric Weighting: 30.00000 [=]
Question: |What is the length of Product warranty offered on this Display Bid Factor?
product? Bid Factor Response Required

[ideal Response Required
[ linclude on

Best: 5 000000 Worst: 1.000000

r Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factor

[ select for deletion

Add Bid Factors by Group Select Bid Factors =R Delete Selected Rows

I(l)ﬁ]

Volver a la pagina
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4.2 Crear un evento - Factores de oferta de encabezado de evento

Consejos para configurar diferentes tipos de factores de oferta

5. Monetario ("Monetary”) — Se puede usar esta opcion para que los licitantes brinden informacidn monetaria. Por ejemplo,
facturacion anual. Podemos indicar cual es el minimo aceptable ("worst") y cudl es el preferido (best). Si se requiere una
respuesta idonea obligatoria ("Ideal Response Required"), el sistema aceptara Unicamente aquellas respuestas que coincidan
con las seflaladas como mejores ("best"). Se recomienda no usar la opcidn de respuesta idénea obligatoria para este tipo de
factores de oferta.

SeqMbr: 3 *Bid Factor: FINANCIAL_PROPOSAL C  FNype: Monetary Weighting: 0.00000 [F[=]

k¥  [pisplay Bid Factor?
[] Bid Factor Response Required

Best and Worstto be completed based after v [lideal Response Required
financial proposals are opened.

Question: |The financial proposal of technical compliant bids.  #

Dlnclude on Contract

Best: 0.000000 Worst: 0.00000C

r Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factar

I_l Colort fnr dolatinm

I(l)ﬂ]
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4.2 Crear un evento - Factores de oferta de encabezado de evento

Consejos para configurar diferentes tipos de factores de oferta

6. Lista ("List") — Esta opcion permite crear una lista de opciones entre las cuales los licitantes seleccionardn sus
respuestas. Se pueden establecer como opcidon multiple o como opcidn Unica. Si se selecciona la casilla de
respuesta idonea obligatoria (“/deal Response Required”), los licitantes deberan seleccionar las opciones
precisas indicadas por el comprador durante la configuracién del evento.

LMDP is committed to preventing, identifying and

SeqNbr: 2 *Bid Factor: |FRAUD_CORRUPTION & N Type: List Weighting: 0.00000 [=]
Question; |UMDP implements a policy of zero tolerance on ~

proscribed practices, including fraud, corruption, Bid Factor Response Required

collusion, unethical practices, and obstruction. W

|deal Response Required

7. Separador ("Separator”) - No se trata una pregunta para
los licitantes. Sirve simplemente como un nivel de
encabezado. Se puede usar para agrupar los factores de oferta
por categoria. Se puede usar para organizar las preguntas, por

ejemplo, en secciones de requisitos técnicos, generales y de
elegibilidad.

I((M]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

Create an Event

Event Bid Factors

Event ID: NEXT Bid Factor Weighting Total:

Event Name: test Remaining Bid Factor Weight: 100.00000

Bid Factors

Seq Nbr: 1 *Bid Factor: SEP_ELIGIBILITY L | Type: Separator Weighting: 0.00000
Question: ELIGIBILITY REQUIREMENTS ‘\‘/ v Display Bid Factor?

Bid Factor Response Required
Ideal Response Required

o+ |-

licitacion Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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4.2 Crear un evento - Configurar partidas

El siguiente paso es establecer la lista de precios para la licitacion. Se
recomienda aprobar y copiar un requerimiento en el evento (eReq). Al
copiarse el eReq, la informacion (incluido el COA) también se copia a la PO.
Si no hay ningun requerimiento disponible, las partidas se pueden insertar
directamente de forma manual.

Para configurar la lista de precios, haga clic en "Line Items” (partidas).

Elimine la partida que se copid de la plantilla haciendo clic en el signo
menos y luego en "OK".

e T

Delete curent/sadected rows from thes page? The delete wil occur when the transacton is saved

i)

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Step 2: Configure Line ltems
Create line listings for this event.

[tem Line Defaults

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

Para agregar una partida de forma manual, ingrese el
identificador del articulo ("Item ID") y la cantidad.
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4.2 Crear evento - Configurar partidas

Si elige copiar una partida de un requerimiento y luego crear la orden de
compra a través de eTendering, se completara automaticamente la lista de

precios del requerimiento en la orden de compra. Para copiar partidas de un
requerimiento, seleccione la opcidn "Copy From: Requisition” (copiar desde:

requerimiento) y presione "Go" (ir).

Create an Event

Line Items

Business Unit (80P Event IDc NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RF:

exsting event o templale. or peher atowed transachon types

Copy From; | Requistion Go §

2 4 - 000000

Line Weighting Total- 0%  Remaining Weight: 100 %

-

Your even! may consst of ferms om your fiem catalog and. optionally, ad-hoc tems  You can creade the event ines manualy, or by copyng Ines from an

rt - |Mlul,h!

(' )- Nota: Se utiliza el precio de inicio como precio de requerimiento, o
el precio estimado del presupuesto. Este dato no sera visible para
los licitantes y no afectard al precio que los licitantes puedan
ofertar ni a la cantidad adjudicada.

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Step 2: Configure Line Items
Create line listings for this event.

* Ling ltems

Item Line Defaults

Encuentre el requerimiento ingresando su unidad de negocio
("Business Unit)", eligiendo la opciéon de “Copy Method: Append”
("copiar método: agregar”) y "Select Lines: Req Lines”
("seleccionar partidas: req. partidas”). También puede ingresar el
ID de requerimiento directamente en la busqueda. Haga clic en
"OK".

Modify an Event

Enter Copy Criteria

[Requisition v

Copy From:

Busipess Unit: | UNCP1 O

"Copy Method:  |[Appand | v|

“SelectLines:  ||R=q Lines vy

3 P |
Buyer. 4 Vendor SetiD: 4 Vendor ID:
SetlD . ftems 10

Category

| Stockiess em | Copy all Req/RFQ lines

" Include Reqs With No Vendor

Exclude Auto Source tem
"Include Inventory ltems

0K Cancel Refresh

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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4.2 Crear un evento - Configurar partidas

Elija las partidas que desea copiar y presione "OK".

Step 2: Configure Line Items
Create line listings for this event.

Requisition Lines to Copy

: ZH,',':,""“".'. P B 13002 B Lo
S TR

ISHARE DEA Oaty Suosistence 10000 EA 202 00000 USD 2000672005 UNDPY 0000001504 cecika mymann LNDPY
SHARE ™M Toimorct 40000 EA 3000000 US0 0062005 UNDFY 0000001504 cocika nyrmann URDP1
I O I Cancel Refrash

vy

Q

Nota: Es posible seleccionar y obtener partidas de
requerimientos especificos y combinar partidas de
diferentes requerimientos. Una vez incorporada una partida
en un evento, no es posible incorporarla en otro evento a
menos que se elimine dicha partida del evento al que ya se
incorporo.

E[!K]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Al agregar partidas, tenga en cuenta lo siguiente:

Esta es la lista de precios: para evitar cualquier error o
discrepancia matematica, no solicite a los licitantes que
proporcionen los precios e informaciones en un documento
aparte, a menos que sea un evento de RFP o con LOTES.
Asegurese de que los articulos figuren en el mismo orden que
en el pliego de condiciones.

No elimine ni edite el ID del articulo ("Item ID") para las
partidas que se han copiado desde un requerimiento, ya
qgue hara que dicha partida figure como disponible (no
provista).

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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Step 2: Configure Line Items
Create line listings for this event.

4.2 Crear evento - Configurar partidas

ltem Line Defaulis

Create an Event

Es posible modificar la informacidn de envio y los arreglos especificos para cada

Line ltems partida en el apartado de definicion avanzada ("Advanced Definition").
Business Unit: UNDP1 Ewent ID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RFx

Your event may consist of items from your item catalog and, optionally, ad-hoc items. You can create the event lines manually, or by copying lines . . . . .
from an existing event or template. or other allowed transaction types. Para agregar comentarios o archivos adjuntos a una partida, haga clic en el
Copy From: [Requisiton o 6o | cuadro de comentarios| “, -/

Line ltems Personalize | Find | View All | 2] | i First B 4 or4 I Last

[Bssiebsmion_Advanced Definton

Line |item ID Description

Para agregar informacion sobre plazos, incoterms, envio y cargas, haga clic en

1 [000000000000000010 | [Tape Dispenser g .| SHARE  |petais JBid Factors B Bl EE "Details" (detalles). Si los detalles son los mismos para todas las partidas,

Event Total: 420.0000 USD Line Weighting Total: 0 % Remaining Weight: 100 % ingrese diChOS Valores por defecto en IlLine ItemS De_fau’t" en Ia pa'glna prinCipa|
del evento.

GoTo: | V| GUI

= Return to Event Overview

vy
S Event Ch K o ang A . \
| EE ) Q Nota: No utilice los comentarios de las partidas para las

especificaciones detalladas del articulo, ya que esto dificultaria
el proceso para los licitantes. Por el contrario, se recomienda

\ consolidar los requisitos y especificaciones de todos los

A Importante: Fijese siempre en los comentarios de la partida articulos en un solo documento y anexarlo al pliego de
para asegurarse de que toda la informacion proporcionada condiciones.

por defecto sea la correcta, especialmente si se esta

copiando de un requerimiento. Si la casilla "Show to \
Vendor" (mostrar al proveedor) esta marcada, los

comentarios seran visibles automaticamente para los

\ licitantes una vez que se publique el evento. )

/

R[(K]

Volver a la pagina
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4.2 Crear un evento - Configurar partidas

Es posible establecer reglas especificas para la cantidad que el licitante podra ofertar
por cada articulo. Para ajustar y especificar cantidades de oferta, navegue desde el
Paso 2: Configurar partidas - haga clic en "*Line items", haga clic en la pestafia
"Advanced Definitions" (definiciones avanzadas) y a continuacién haga clic en el
hipervinculo "Details" (detalles) contiguo a la partida correspondiente.

Croate an Event

Line Items

Create an Event

Business Unit: UNDP1  Event ID: NEXT Round: ¢ Version: 1 Every

Line Details

Event 10: MEXT

Line: 1
Item 1D:
Description:

000000000000000010
Tape Dispensar Big

Schadule: 1

Quantity: 10.0000 Due
Date:
Ship Via: Q Ship To: [UNDP1

= Bid Parameters
Reserve Price:

Min Quantity UUUOL Max

FATIET e

02/04/2018 [

Requested Quantity:
Start Price:

Physical Nature:

* Shipping Infermation D T
wont Total: X

Freight Terms:

g Ship From:

[ Bid Required

Your event may consist of items from your Bem catalog and, optionaily, ac-hoc items. You can
from an existing avent or templale, or other Fowed transaction types

Requistion Go

Copy From:

000C000000000C0010

=

| Bid Quaniity Rule:

| Reqguested Quantity Required

Alternate Units ol Measure:

[luser Defined Price Breaks

¥ ltem Specification

F Line Image

I 0K I Cancall Rafrash |

[ Mot Allawed -

[ Bidder Defined Price Breaks

I((M]

Volver a la pagina
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Una vez completadas todas las selecciones, haga clic en "OK".

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

Step 2: Configure Line ltems
Create line listings for this event.

*Line Iltems Item Line Defaults

Las opciones disponibles en "Bid Quantity Rule" (regla de cantidad de la
oferta) son:

Cantidad solicitada obligatoria (" Requested Quantity Required"): Este
es el escenario mas comun, y también el predeterminado. Significa que
el licitante no puede cambiar la cantidad definida por el PNUD vy tiene
gue ofrecer la cantidad exacta. El licitante solo puede proporcionar un
precio unitario para la cantidad solicitada completa.

Permitir que una cantidad extra ("Allow Extra Quantity to be Bid"):
Los licitantes pueden modificar la cantidad y hacer una oferta igual o
superior a la cantidad solicitada por el PNUD.

Oferta maxima ("Bid Up to Maximum Quantity"): Los licitantes pueden
modificar la cantidad y ofrecer una cantidad igual o menor a la cantidad
solicitada por el PNUD.

Cantidad no aplicable (" Quantity Not Applicable"): No hay campo de
cantidad, y el licitante ingresa un precio a tanto alzado, no un precio
unitario.

[

\_

\

Compruebe siempre la configuracién en esta pagina,
especialmente al copiar desde un requerimiento electrénico
("eRequisition") ya que esto podria, en algunos casos, anular
la configuracién de eTendering. Por ejemplo, verifique si la
casilla "bid required" (oferta obligatoria) esta marcada, y si la
cantidad minima y la cantidad maxima son correctas, etc.

J
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Step 3: Select Bidders to Invite

4. 2 Crea r eve nto : | nvita r a |OS | icita ntes Send out targeted invitations to this event, designate it as a public event, or both.

* Bidder Invitations

Para el siguiente paso, haga clic en ” *Bidder Invitations" (invitaciones a

licitantes).
Create an Event

Para concursos abiertos Invite Bidders
Si se trata de un concurso abierto, asegurese de que la casilla "Public Event" Susinsss Unit: LAOPY  EventD: NEXT Round: 1  Version: 1  EventFormat Buy  EventType: RFx
(evento publico) esté marcada. Esto asegurara que todos los licitantes registrados — R

. ) ) Personglizs | Eind | View At | ) Foot W 1009 W8 Lot
con eTendering puedan visualizar y preparar sus ofertas para este evento. e T R e

1 [ PUBLIC_ALC Pudic This is 3 Pubic Event Emasi - -
1for Badgers  Despatch Lines ave Sdders as Grougp

Enviar directamente alertas a las posibles empresas e
interesadas TR

vent Overview

Es posible alertar a las empresas identificadas al publicar una oferta en eTendering
ingresando sus direcciones de correo electrénico durante la creacion del evento. El
sistema enviara una notificacién por correo electrénico al proveedor identificado
gue incluird un hipervinculo a eTendering, a través del cual el licitante debera
iniciar sesidn en eTendering y buscar y ver el evento. Los compradores también Sefid: UNDP1  Bidder B: PUBLIC_AUC

pueden ingresar sus propias direcciones de correo electrénico para recibir la Personaiize | Find | View AL | #_ First B 10r1 B Lot
notificacién por correo electrénico y copiar y pegar el enlace en un correo
electrénico para reenviar a los licitantes.

Public Event Contacts

Email ID

1 |Bidder Name Biddername@example.com +| [=

OK | Cancel | Refresh |

Para enviar alertas de un evento directamente a las empresas, haga clic en el icono—==
para agregar las direcciones de correo electrénico y los nombres de los licitantes, tal
como se muestra en las capturas de pantalla de la derecha.

I(l)ﬂ]
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4.2 Crear evento: Invitar a los licitantes a concurso cerrado

Para licitaciones de concurso cerrado, los licitantes preseleccionados deben registrarse en el sistema antes de poder ser invitados. Una vez
registrados, usted puede invitarlos siguiendo los siguientes pasos: haga clic en "Search for Bidders" (buscar I|C|tantes)

Atlagm

Seleccione el campo "Bidder Type" (tipo de licitante), seleccione e L il

ol

"Bidder" (licitante), y busque el nombre de la empresa o el ID del

Bidcer Search

o
ompany Name: cortans

licitante. Siga estas instrucciones para encontrar el nombre de la
empresa o el ID del licitante en la base de datos de licitantes.

Compeny: |
Aqui también puede buscar perfiles de empresas: haga clic en la lupa iQ i : =
i Cantact:
del campo "By company" (por empresa) y busque empresas que P—— a
rre Gocxag) Narma |
contengan palabras especificas.
También puede buscar empresas por pais. Hasomrmons Besder

mmwuummnmmm
Seleccione el licitante al que desea invitar al evento y presione "Search" (buscar).
Marque la casilla "Invite" (invitar) del proveedor deseado y haga clic en "OK".

®
dah

El licitante invitado quedara agregado a la lista. Repita los
pasos anteriores para cada licitante hasta que haya invitado a
todos los licitantes preseleccionados. No seleccione la casilla
"Public Event" (evento publico), ya que el el evento se haria
visible para todos los licitantes.

Una vez seleccionados como invitados todos los licitantes previstos, haga clic en

Creale an Event
Invite Bljdt""

Business Unit UNOPT  Event 01 0000001080 Round: | Varskon: 1 Event Format: Dy

Pobbc Event

mlfal"-:_l.l-

>

B Foland Kouhey

Betini rope Tower Lograte Servten (

000000 300 Focxie Jrotec Natwrk Constructon Dwe Curgay

Event Typa: RFx

e M.'ldl. -
[=HIHE

"Save Event Changes" (guardar cambios del evento) y "Return to Event Overview"
(volver a resumen del evento).

GoTo

R[(K]
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4.2 Crear evento - Invitar a colaboradores (Opcional)

Step 4: Invite Collaborators
Invite others to collaborate on this event. You may not post your event while collaborators are reviewing it.

Event Collaborators

La funcién "Invite Collaborators" (invitar colaboradores) es un paso opcional en la creacién de eventos que se puede utilizar para invitar a otros
usuarios sin acceso a eTendering (por ejemplo, un experto técnico o gerente de proyecto) para contribuir a la creacidn del evento. Es condicidon

necesaria que los colaboradores invitados estén familiarizados con eTendering. El comprador tendra que revisar la informacién proporcionada y
decidir si aceptar o rechazar cada cambio. Se trata de una caracteristica muy avanzada y su uso requiere conocimientos especializados. Antes de

usar esta funcion, los usuarios deben capacitarse a través del sitio de capacitacion.

Un método mas simple para compartir la configuracién del evento y contar con la revision de colaboradores es compartir el archivo XML/PDF

generado por el sistema.

Para previsualizar el archivo PDF de resumen Step 5: Post Event

del evento generado por el sistema y que se When all event creation activities are complete, click Post Event to release your event for scheduled external

enviara a los licitantes invitados, haga clic en viewing and trigger any bidder invitations you may have defined.

"Preview PDF" (vista previa en PDF). Esto

2 s Save Even Post Save As Template Preview PDF
generara un correo electrénico para el creador 4" Q E
del evento con dos archivos, un PDF y otro

archivo XML que se puede abrir y modificar en
Excel.

e
Volver a la pagina
principal de
Publicar una
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4.2 Crear evento: publicar evento para su aprobacion

Ya se han completado todos los pasos del evento. Ahora puede publicar el evento para su aprobacion.

Save Evenl

Step 5: Post Event

When all event creation activities are complete, click Post Event to release your event for scheduled external
viewing and trigger any bidder invitations you may have defined.

Post

Save As Template

Preview F'DF|

Approver List

Recuerde ir
guardando su
evento a medida
gue completa cada
paso y antes de
publicar para su
aprobacién

I((M]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Para publicar el evento para
su aprobacion, haga clic en
"Post" (publicar).

(A

\

Importante: Una vez publicado un evento
para su aprobacién, el comprador no
podra realizar modificaciones a la versién
del evento a menos que asi lo apruebe el
administrador de aprobacion. Las
modificaciones realizadas no seran
visibles para los licitantes hasta que el
administrador las apruebe.

J

Para ver todos los aprobadores de una
Unidad de Negocio, haga clic "Approver List"
(lista de aprobadores). Todos los
aprobadores de la lista recibiran desde
eTendering un correo electrénico automatico
de la publicacion del evento para su
aprobacion.

Es posible copiar y pegar la URL de aprobacion
(“Approval URL”) que aparece después de
hacer clic en "Approver List" (lista de
aprobados) en un correo electrénico para
compartir el enlace y aprobar un evento
directamente con los aprobadores. j

~

Approval
URL:

Return

Approver Email ID List

Email Personalize | Find | View A | B | # st

ID B 00150 Last

[

1 DaCosta.bayley@undp.org

2 Ferouze Mohamed@undp.org
3 adenike.akoh@undp.org

4 anis.vilcins@undp.org

5 bakhtiyor khamraevi@undp.org
§ dalal.abdulrazzag@undp.org
7 diego.zapatero@undp.org

8 emma.barredo@undp.org

9 keith jarrett@undp.org

10 madhuvegunta@undp.org

https:Mfinance-test partneragencies.org/psc/lUNDPFSS1/EMPLOYEE
[ERPic

TAUC_ADMINISTRATION AUC_WF_APPROVAL. GBL?Page=AUC_WF|
APPROVAL&ACtion=U&BUSINESS_UNIT=UNDP1&
AUC (D=00000019788AUC ROUND=1&AUC VERSION=1
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4.3 Aprobar eventos y modificaciones

Una vez que el comprador publica un evento, los aprobadores del evento recibiran un correo electrénico
solicitando su aprobacién. Haga clic en el hipervinculo del correo electrdnico para ir a la pagina de aprobacidn.
Otra opcion es acceder a la pagina de aprobacién navegando desde "Main Menu" (menu principal) -
"Worklist" (lista de trabajo) y seleccione "Worklist Filters: Approval Routing" (filtros de lista de trabajo: ruta de

aprobacion). Desde "Worklist" (lista de trabajo), haga clic en el evento pertinente.

.

N

- Nota: Si bien es posible tener
los derechos de Creador de
eventos y Aprobador de
eventos al mismo tiempo, no
es posible que una persona
cree y apruebe un mismo
evento.

Worklist

Worklist for dalal.abdulrazzaq: Dalal Abdulrazzaq

Detail View Worklist Filters: { Approval Routing ™ | Feed

2-Medium VlEventA roval. 39411. Event ID ]

Roland Koxhaj 22/01/2018 Approval Routing Approval Workflow | 0000001957 is awaiting approval

Personalize | Find | View All | 2] | HH First W8 1.2 of 2 B Last

A s EEvent Approval, 39571, Event ID
Roland Koxhaj 14/02/2018 Approval Routing Approval Workflow 2-Medium v! 000001973 is awaiting approval |

Event Approval

I ~ ReviewlEdit Approvers

Los administradores de aprobacion pueden elegir:

~ Approval Status:Pending

() ViewHide Comments
[#]Start Mew Path

Event Approval

*  Aprobar ("Approve"): esta accién publicard el evento, teniendo en cuenta la vista previa ("Preview") y Skipped

la fecha de inicio ("Start Date").

*  Denegar (“Deny”): esta accidn enviard el evento de vuelta al creador del evento para que este

aplique los cambios necesarios.
*  El aprobador puede incluir comentarios en el cuadro denominado "Approval Comments"

1 Roland Koxhaj
“—* UN Event Approver
140218 - 9:40 AN

@ Multiple Approvers
UM Event Approver

[ Comments

* (comentarios de aprobacidn). El comprador puede ver estos comentarios yendo a ”ApprovaI\FHgtory"

(historial de aprobacién). Se recomienda, no obstante, que el aprobador comparta cualquier \ Approval Comments

comentario por correo electronico.
Cuando se aprueba el evento, eTendering envia una notificacién automatica
:} al comprador que creé el evento.

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

®

- I Approve | Deny fi
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4.4 Publicar aviso de adquisicion

Una vez que el evento ha sido aprobado por el
administrador y que se ha alcanzado la fecha de
inicio/vista previa, los licitantes registrados pueden

visualizar y acceder a toda la informacion y archivos
adjuntos del proceso de licitacion a través de eTendering.

El texto del aviso de adquisicién para eventos
publicados en eTendering es siempre el mismo. La
principal diferencia es que debe adjuntarse la Guia del
Usuario del Licitante al aviso, y se debe agregar el
siguiente parrafo de presentacién de eTendering a los
licitantes

=)

( Importante: Aunque la oferta se haya
f publicado en eTendering, el aviso de
adquisicién debe publicarse segun lo

si no se realizara a través de eTendering.

o

estipulado en el POPP, de la misma manera que

~

J

“:\‘;]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Estimado licitante,
[Breve descripcion de la licitacion y alcance de los requisitos.... a continuacion, anada el siguiente texto]

Tenga en cuenta que este proceso de adquisicion se estd llevando a cabo a través del sistema de licitacion electronico del
PNUD. Los licitantes que deseen enviar su oferta deben estar registrados en el sistema. En la siguiente pdgina podrd encontrar
guias de usuario y videos en diferentes idiomas:
http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-notices/resources/

Si ya estd registrado, vaya a https://etendering.partneragencies.org e inicie sesion con su nombre de usuario y contrasefia.

Utilice el hipervinculo "Forgotten Password" (contrasena olvidada) para recordar su contrasefia. No cree un perfil nuevo.

Si nunca se ha registrado en el sistema, puede registrarse a través del siguiente enlace y siguiendo las instrucciones de la
guia del usuario (adjunta):

https://etendering.partneragencies.org

* Nombre de usuario: event.guest

* Contrasena: why2change

nwa»

Se recomienda crear un nombre de usuario con dos partes: su nombre y apellido separados por un ".” (similar al nombre
de usuario anterior). Una vez registrado, recibird una contrasefia vdlida para el correo electronico registrado que le servira
para iniciar sesion y cambiar su contrasefa.

La nueva contraseia debe contener:
e Un minimo de 8 caracteres

e Al menos una LETRA MAYUSCULA
e Al menos una letra mindscula

e Al menos un numero

Puede ver y descargar documentos de licitacion con la cuenta de invitado utilizando el nombre de usuario y la contrasefia
que se indicaron mds arriba. Sin embargo, si estd interesado en participar, deberd registrarse en el sistema y suscribirse a
esta licitacion para que se le puedan notificar las posibles modificaciones.
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4.4 Cuando modificar el aviso de adquisicion orig

inal

después de su publicacion (ej. agregar minutas de reunién previa a la licitacién), no es

Para modificaciones basicas de eventos, como agregar archivos adjuntos al evento /
necesario modificar el aviso de adquisicion original. A

Sin embargo, si se prorrogara un plazo, el aviso de adquisicion debera ser modificado
para que quede reflejado el nuevo plazo limite de la licitacion.

Las siguientes categorias de licitantes recibiran notificaciones automaticas de
eTendering cada vez que se realice una modificacion:

*  Los licitantes que han sido invitados directamente al evento por el PNUD.
* Los licitantes que hayan aceptado la invitacién para ese evento en particular (consultar la \

guia del usuario del licitante para obtener mas informacién). Nota: Por este motivo, los

Importante: Para alentar a los licitantes a
registrarse en el sistema y acceder a los
pliegos de condiciones con anticipacion,
se recomienda no cargar los pliegos de
condiciones en el aviso de adquisicion.
Esto también permitira a los compradores
ver el interés y la participacion durante el
periodo de licitacidon vy, por lo tanto,
proporcionar informacidén importante que
ayude a tomar una decisidn sobre si se
requiere una extension del plazo debido a

bajo interés y/o potencial riesgo de bajy

participacion.

compradores del PNUD deben alentar a los licitantes a aceptar la invitacion a todos los
eventos en los que estén interesados. Esto no obliga al licitantes a enviar una oferta,
pero lo suscribe para que reciba las notificaciones en caso de que se produzca algun
cambio.

* Los licitantes que hayan presentado una oferta para ese evento concreto.
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4.5 Crear un evento a partir de una plantilla

1

R[(K]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Se recomienda a los usuarios que recurran a la funcién "Copy from Template" (copiar desde plantilla).

Agiliza el proceso de creacion de eventos y ayuda a estandarizar los eventos.
Para copiar un evento desde una plantilla, dirijase a "Event Summary" (resumen de evento), y en el

campo "Copy from" (copiar desde), seleccione "Sourcing template" (obtener plantilla) - haga clic en
"Go" (ir)

Create an Event

Event Summary
Business Unit: UNDP1 EventID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy

Event Type: RFx

Event Status: Open Preview Date: |12/02/2018 8:55AM EST

*Event Name: Name of your Event ~Start Date: | 12/02/2018 8:55AM EST

*End Date: 05/03/2018 8:55AM EST

st o Sourcing Template ||

Event Method: | ~ |

Descr:
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4.5 Crear un evento a partir de una plantilla

2

I(l)ﬁ]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Para buscar una plantilla especifica, ingrese los
siguientes criterios de copia:

* Unidad de negocio ("Business Unit"):
Seleccione "UNDP1" (PNUD1). Tenga en
cuenta que todas las plantillas corporativas
se encuentran en UNDP1,
independientemente de la unidad de
negocio que utilice para crear el evento.

 Método de copia ("Copy Method"):
Seleccione "Override" (reemplazar)

* Tipo de evento ("Event Type"): RFx

Haga clic en la lupa para buscar y ver las
plantillas disponibles.

Create an Event

Enter Copy Criteria

Copy From: | Sourcing Template ~

Select Criteria
Business Unit: JUNDP1 C

*Copy Method: Override w

Event Type: RFx v
Copy Criteria
Template\Event ID: s}
OK Cancel Refresh |
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4.5 Crear un evento a partir de una plantilla

3

O

Seleccione la plantilla que le gustaria usar
haciendo clic en "OK" en el ID de evento pertinente.

Business Unit: UNDP1

Event Format: Buy

Event Type: RFx

Event ID: begins with ~ |

Template Type: ‘ = v| | -
Template ID: begins with ~ |

Template Description: | begins with ~ |

LookUpl Clear | Cancel |BasicLookug

Search Results

View 100

@ Template Type|Template ID [Template Description

0000000021 Bus Unit
0000000024 Bus Unit
0000000026 Bus Unit
0000000028 Bus Unit
0000000029 Bus Unit
0000000030 Bus Unit
0000000048 Bus Unit

REP SIM 1 (blank)
REP DET 1 (blank)
IC DET 1 (blank}
B SIM 1 (blank)
ITB DET V1 (blank)
IC SIM V1 (blank)
REQ SIM V1 (blank)

Volver a la pagina

principal de
Publicar una

licitacion

Para copiar una partida desde la plantilla seleccionada,
marque la casilla que se encuentra junto a la partida debajo
de "Select Lines" (seleccionar partidas) y haga clic en "OK".

Event Lines to Copy

¥ Seied Al Deselect Al

INSERT ITEM DESCRIPTION
‘ B AND CORRECT CATEGORY 1.0000 EA 1.00000 USD UNDP1 (000000028
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4.5 Crear un evento a partir de una plantilla

I(l)ﬁ]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Una vez que haya copiado las partidas desde una plantilla, haga clic en "Return to Event
Overview" (volver a resumen del evento).

Create an Event

Line ltems

Business Unit: UNDP1 EventID:
Your event may consist of items from your item catalog and, optionally, ad-hoc items. You can create the event lines manually, or by
copying lines from an existing event or template, or other allowed transaction types.

0000000649 Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RFx

Copy From:

|Sourcing Template

(

@@——-—m-——---

2 /INSERT

v Gol

- Una vez completados estos
pasos, haga clic aqui para
comenzar a configurar el resto
de los detalles de su evento

First n 1of1 n Last

Personalize | Find | View All | 2] | i

Event Total: 1.0000 USD

GoTo: I

< Return to Event Overview

Save Event Changes |

., Refresh

i e

¢ @ leos000 Q@ (Lo @ | 10000 1.0000 $100| 000000 [*! [=
-
Hnia ? Cuando se elimina una partida, la partida # se elimina y ya no se puede usar, por
ejemplo, comenzara en el #2 en lugar de en #1. Para evitar que esto suceda al copiar

partidas desde plantillas, siga estos pasos:
1. Copie la partida junto con la plantilla. No guarde.

2.  Elimine la partida que provino de la plantilla.
A 3. Solo entonces, copie las partidas de eReq, o agregue directamente segun sea

de las partidas.

\ Para agregar una partida, haga clic en el signo mas.

necesario. Ahora se puede guardar el evento y se mantendra la secuencia numérica

Para eliminar una partida, haga clic en el signho menos situado a la derecha de la partida.

\
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4.6 Copiar desde otro evento

Si desea crear un evento similar a otro evento creado anteriormente, es posible
copiar desde un evento anterior.

Create an Event

Event Summary

Busieess Unit UNDP1  Eventi:  NEXT Roend: 1 Version

Event Type:  RFx
Evant Status: Opan
*Event Name: Cogy fom another Event

Dascr:

Event Format:  Buy

2048 9:32AM EOT

*Start Date: 8 S:33AMEDT

*End Dage: 02042018 B.33AMEDT
[ Cogy Frone | Scarcng Event Go |

Event Bethod

Para ello, siga los mismos pasos de creacidon de eventos, excepto en el resumen del evento ("Event Summary"),
seleccione "Sourcing Event" (obtener evento) del menu "Copy from" (copiar desde).

N

Create an Event

Enter Copy Criteria

Copy Template

Copy From: | Sourcing Event v]

Business Unit:  |UNDP1Q
*Copy Method: Override

Event Type: RFx v

Q Bidder ID:

EventlD: (0000001975 O Event Name:
Round: 1, Version: 5, Bidder Type:
SetiD: Q Item 10:
Category:

Copy Event Factors\Constraints

I OK I Cancel I Refresh

I((M]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

Seleccione los siguientes criterios de copia:
Unidad negocio ("Business Unit"): la misma que la del evento que

v

NENEN

desea copiar

Método de copia ("Copy Method"): "Override" (reemplazar)

Tipo de evento ("Event Type"): RFx

Se marca la casilla "Copy Event Factors/Constraints" (Copiar

factores/restricciones de evento) para copiar también los

factores de la oferta.

A continuacidn, indique el ID del evento del que desee copiar y haga clic en "OK".

Se copiard toda la informacion del evento anterior excepto:

las fechas de vista previa e inicio

el texto del cuadro de descripcién

los archivos adjuntos
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4 7 Crea r u n eve ntO d e Si se ha utilizado alguna de las plantillas de RFP de eTendering al crear el

evento en eTendering, se incluird el siguiente factor de oferta:

SO“CitUd de prOPUGSta (RFP) _

SeqMbr: 1 “Bid Factor: |FINANCIALPROPOSAL C  Type: YesiMNo Weighting: 0.00000 [*[=]
La version actual de eTendering no es compatible con Question: |Have you submitted the financial proposal as per  ~ & [/ Display Bid Factor?
a a ¢ 0z the form and instructions provided in the solicitation - :
un sistema de licitaciéon de dos sobres (" Two-envelope documents, Bid Factor Response Required

. . [ I1deal R Required
system"). Esto significa que el sistema permitiria a los calTesponse Reqiire

proponentes colocar la informacion financiera en el sistema,
gue luego se hara visible para el comprador cuando venza el
plazo para la transmisidén de propuestas.

Financial Proposal must be submitted as a i
separate file encrypted with a password. Mone of

YesiNo

[ include on Contract

¥ Cost Contribution

Importante: No elimine este factor de oferta ya que

Cuando se gestiona un proceso de RFP a través de proporciona las importantes instrucciones para los
. . . . [ select for deletion licitantes que se muestran a continuacién sobre la

eTendering, los propentes reciben instrucciones de presentar L ) R ey I

su propuesta financiera cargando un PDF protegido por

contraseina en el sistema, y en el sistema deberan ingresar

¢Ha enviado la propuesta financiera conforme al formulario y las

"1" en el precio unitario de la partida. . . . . .
instrucciones proporcionadas en el pliego de condiciones?

La propuesta financiera debe enviarse como archivo independiente y encriptado con
Ademés de la plantilla del pliego de condiciones de la RFP, contrasefia. Ninguno de los datos de la propuesta financiera deberd revelarse en otros
documentos de su propuesta / oferta. El PNUD solicitard una contrasefia para abrir
unicamente la propuesta financiera de aquellos proponentes que aprueben la
evaluacion técnica segun los criterios establecidos y divulgados en el pliego de
condiciones. El proponente asumird la responsabilidad en el caso de no encriptar la

esta instruccion para los proponentes se incluye en varias
instancias, tal como se muestra mas adelante.

_ . propuesta financiera.
~~- Nota: Use la plantilla de RFP
modificada para su uso con NO REVELE SUS PRECIOS EN LAS PARTIDAS. DEBE PONER "1" EN EL PRECIO Y
eTendering. PROPORCIONAR LA PROPUESTA FINANCIERA COMO ARCHIVO ENCRIPTADO.

Volver a la pagina
principal de
Publicar una
licitacion Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)



4.7 Crear un evento de solicitud de pr

En la partida. Una vez que haya creado la partida (una

Unica partida para las RFP), edite la descripcion de la misma para
agregar este texto: "Financial Proposal — insert 1 in the system and
upload password protected file" (Propuesta financiera - ingrese 1 en
el sistema y cargue archivo protegido con contrasefa).

Adema3s, inserte instrucciones mas detalladas en los comentarios de la
partida tal como se muestra en esta captura de pantalla. Para agregar
comentarios en las partidas, vaya a "Step 2 Configure Line Items" -
"Line Items" (Paso 2 Configurar Partidas - Partidas) y a continuacién

opuesta (RFP)

Craate an Evernt
Line ltems

Busimess Unit: UNDPY  Evemt D2 NEXT Round: | Versce

Prwscnation | g | v o | 90 | W1

Event Formal:  Buy

row B0 v ore B oy

Event Type R

navegue hasta la pestafia "Advanced Definition" (Definicién avanzada)
del campo de comentarios. Marque la casilla “Send to Bidder" (enviar

al licitante) para que todos los proponentes puedan ver el comentario. \

En la etapa de evaluacidn, la oficina de adquisiciones solicitara
formalmente a los proponentes que hayan superado la evaluacion
técnica que proporcionen la contrasefa para su propuesta financiera.
La respuesta en la que los proponentes envien la contrasefia se
guardara como PDF y se cargara en eTendering bajo la funcion de
gestion del proceso de evaluacion ("evaluation process
management").

I(l)ﬁ]

] n i fhe . Iwire Ocods 0 Fatins Mo O e I=
Event Totat: 1.0000 USO Line Weighting Total 0% Remaming Weight: 180 %
GaTo:
Modify an Event
Line Comments and Attachments
Event ID: 0000001987 Line Number: 1

Fnd | View AN First n 1of1 u Lasl

Comments:

ENTER 1 USD

PROTECTED DOCUMENT AS INSTRUCTED

PLEASE DO NOT ENTER THE PRICE OF YOUR PROPOSAL IN THIS LINE. INSTEAD

THE DETAILED FINANCIAL PROPOSAL MUST BE PROVIDED AS A PASSWORD

Volver a la pagina

! Send To Bidder [l Include on Award
Add Attachment
OK Cancel I Refresh I

Eeich ltem Specs

Standard Comments

principal de
Publicar una

licitacién Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)

66



4.8 Crear un evento de ITB con LOTES - listas de precios

Los proyectos de licitacion que constan de numerosas partidas se conforman en eTendering del mismo modo que los demds eventos. La unica
diferencia es el modo en que se agregan las partidas, ya que cada partida se hara corresponder con un LOTE. Se deberd dar instrucciones a los
licitantes para que agreguen el precio total de cada LOTE en la lista de precios en eTendering y carguen la lista de precios unitarios como archivo

adjunto a su oferta.

Para crear el evento con LOTES en eTendering, comience por
preparar una lista de precios detallada donde se enumeren
todos los articulos y cantidades para cada lote. Para comenzar
a configurar el evento LOTE en eTendering, siga las mismas
instrucciones que para crear un evento.

En la descripcidn de la partida, escriba "LOT number —
Description" (Niumero de LOTE - Descripcidn) segun el caso.
Inserte una partida por LOTE. Ademds, agregue instrucciones
mads detalladas en el cuadro de comentarios de las partidas.
Vea como ingresar los comentarios de las partidas y
muéstreselo a los licitantes aqui.

Tenga en cuenta que la apertura publica
de ofertas es ligeramente diferente para
los eventos con LOTES. Encuentre aqui
mas informacion.

I((M]

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

Event Bid Factors

Event ID: 0000001987 Bid Factor Weighting Total:
Event Name: tes! for guide Remaining Bid Factor Weight: 100.00000
Bid Factors
SeqNbr: 1 [!ld Factor: |LOTSCHEDULE \] Type: YesNo Weighting: 0.00000 | *1=
Ruestion: |Have you uploaded the detalled price schedule requirea kY ! Display Bid Factor?
for each LOT?

v Bid Factor Response Required
| ideal Response Required
|l Include on Contract

® Yes ! Nof

* Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factor

[_Iselect for deletion

Delete Selected Rows J}

Add Bid Factors by Group Seiecl Bid Factors _ B

8

Bid Factor Weighting Total: Remaining Bid Factor Weight: 100.000
{ Save Event Changes | GoTo: v

licitacion Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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4.8 Crear un evento de ITB con LOTES: Ingrese las especificaciones de los LOTES

1) Al configurar las partidas de un evento con LOTES en el Paso 2 de la
creacion del evento, debe agregar una partida por LOTE y luego
ingresar "1" como cantidad para cada partida. Busque y seleccione el
ID de la partida que corresponda al LOTE haciendo clic en la lupa. A
partir de este momento, ingrese el precio de partida y haga clic en
"Save Event Changes" (guardar cambios del evento).

Line ltems

Business Unit:  UNDP1 EvemtID: NEXT Round: 1 Version: 1 Evemt Format: Buy Event Type: RFx

Your event may consist of fems from your item catalog and, optionally, ad-hoc items. You can cresde the event lines manually, aor by copying lines from af]
axisting avant or tampiate, or othar allowed transaction types

™

1.0000 $1.00| 000000 [+ |=

000D00DIOGO0A00005 (4 |LOT 1 - computer - | 118,
2 39190 L LOT 2-Statiorery - | |5 1.0000 $100| 000000 [+ |=
Event Total: 20000 USD Line Weighting Total: 0% Remaining Waeight: 100 %

3) Ingrese las descripciones de LOTE debajo del
cuadro de comentarios y marque la casilla "Send to

Bidder" (enviar al licitante) y haga clic en

Volver a la pagina
principal de
Publicar una

licitacion

IlOKll.

ﬁ

2) A continuacién, debera proporcionar la descripcion del LOTE para
cada LOTE. Para ello, haga clic en la pestafia "Advanced Definition"
(definicidon avanzada) y, a continuacion haga clic, en el globo de
didlogo

Create an Event

Line ltems

Business Unit tr| Event Do nexe Round: 1 Version: | Event Format Buy Event ype: ¥

Your ewond mny Conust of errs o yosr B CAIS00 00, Op0raly. Ad-oc Sermm  You £ Croake (50 evest ines manuly O Dy Copyng wes
Pom an exming evert or fempiaie. or ORNer 20Wed UITLEC0N KyDes

Copy Prem _Go

2 gl ] | Prper saatonery nets BARE Qoran Dl Faciry ey 4+ =
Event Total: 20000 USD Line g ToukoN R g Weignt. 100 %
Govo: Ga |

Slc Evernt Changes

4 | Fhipcatatispiy

Modify an Event

Line Comments and Attachments

Event ID: 0000001887 Line Number: 1

Comments:

LOT 1 - Computers

Bidders must complete the detailed prices schedule for this LOT and upload it in the
system as per the form provided with the solicitation documents. In the system, bidders
must inser the total LOT price which must match with the total in the attached form

,A Send To Bidder { Include On Award Felch ltem Specs Standard Comments
Add Attachment
ok | cancel | Retesh |
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4.9 Crear un evento para Solicitud de informacién (RFI), Expresion de interés (EOI) y

precalificacion de proveedores

La diferencia clave en eTendering entre un
evento de tipo RFly uno de tipo RFx es que en
los RFI no hay partidas y no hay funcion de
adjudicacion.

Para crear una RFIl, al comienzo de la creaciéon
del evento, seleccione "RFI" en el menu
desplegable "Event Format" (formato de
evento), haga clic en "Add" (afiadir) y
continde con los mismos pasos que para crear
un evento desde cero.

e

Volver a la pagina

principal de
Publicar una
licitacion

Create Events

Add a New Value

Business Unit:
Event ID: NEXT

Event Round: 1
Event Version: 1

I Event Format:
Event Type:

Proxy Bidding (Auctions Only): Disabled

Add

IUNDP1

No se requieren
partidas ("Line
Items").

Craate an Event

Event Summary

Business Unit:  UNDP1  EventiD:  NEXT Roumd: | Version: | Event Format:  RFI

‘ Event Type: RFx
Event Sustus: Open

“Event Name: ‘Start Date: 0642018 7 43AM EOT
Descr: W engpate: 277042018 74346 EOT
Copy Froem: |
Event Method: | v

Preview Date: 06042018 7 43AM EDT

v Ga

Required fiekds reside an pages marked with an asterisk {*) ~ you may not save your event until all required fiedds are filled

Ltep 1: Define Event Basics

Enter basic information, general setlings and opBonal rules for this event

5 ang Options Payment Tamms and Contact info

ng Attachmants

Btep 2: Configure Event Bid Factors

Create ine listings for this event

* Even) fg Fackes

[Step 3: Select Bidders to Invite

Band out targated mvitations to this avent, designate it as a public avent, or both
* Biddor Inyitatons

Btep 4: Invite Collaborators
nvite others to collaborate on this event You may not post your event while collaborators are reviewing

Event Collabaoralons

iStep 5: Post Event

When all event creation activiies are complete, diick Post Event to release your event for scheduled external

hiewing and trigger any biddes invitaions you may have defined

Save Em' Past Save As Template Preview PDF}
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5.0 Modificar licitaciones y gestionar eventos

En esta seccion se describen las diversas acciones que los compradores pueden realizar durante un periodo de licitacion en curso
para gestionar un evento desde el momento en que este se publica en eTendering hasta que se cierra el evento: como modificar
los eventos que se han publicado, como rastrear y ver la participacion de los licitantes durante el periodo en que un evento estd
abierto, como ver el historial de eventos (como quién modifico el evento y cudndo), etc.

También explica cdmo buscar eventos y otras funciones utiles de gestion de eventos a las que se puede acceder desde el banco
de trabajo del evento ("Event Workbench”).

5.1 Acceder al banco de trabajo del evento

5.2 Buscar eventos en el sistema

5.3 Modificar una licitacién en curso.

5.4 Cambios en partidas v factores de oferta (importante)
5.5 Actualizacidn de los archivos adjuntos de un evento
5.6 Ver el estado de aprobacion de un evento

5.7 Ver el historial de participacion de los licitantes

5.8 Ver el historial de eventos y cambios

5.9 Cancelar un evento
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5.1 Acceder al banco de trabajo del evento

El punto de partida para cualquiera de las acciones necesarias para administrar un evento en eTendering es "Event
Workbench" (banco de trabajo del evento). Para acceder al banco de trabajo del evento, desde ATLAS, dirijase a "Main
menu” - eTendering - "Maintain Events" Actualizar eventos - "Event Workbench” (Menu principal - eTendering -

Actualizar eventos - banco de trabajo del evento).

O

Volver a la pagina principal
de Gestionar eventos

At | a SFinance

Favorites : Main Menu
v -

Mew |
Search:
|
[> My Favorites
> MPTF Office PUNO Reporting
(> UN ERP Applications
(> Un Custom
> Un Pmrir
(> Dashboards
> Employee Self-Service
[> Manager Self-Service
[> Supplier Contracts
> Customers
(> Customer Contracts
> ltems
> Vendors
[> Purchasing
[> eProcurement
L=aaRdcas.BracuLe ment
[ eTenderin |
S Create Ecvenf

> ()
¢ IMaintain Eventsi

P e Evellls

— Event Document Status

Atlas—

l»avg'tlles Malnng)u elengev ing Malnta&x'n Events Event Workbench

Event Workbench

Event |D: l From Start Date: i To Start Date: W Sort With:

Business Unit: UNDP1 "L From End Date: 1 To End Date: i Sort Order:

Event Format: | | Category: T Only show Events | created
Event Type: | Item 1D: _lUse my search defaults
Event Status: " item Description: Search | Reset |
Associated With Plan . Plan Name Q

Default Search Preferences

Find | View100 st T 1.25 of 160 D Lot

....... Buy UNDP1 22/12/2018 05.00 PM EST
0000001888 UNDP-BMS-OIMT-RFP-_ Buy  RFx UNDP1 Open 0 &
0000001960 Edit Bid Factor Te Buy RFx UNDP1 Pending Post Approval < NP
0000001957 eTendering VideO | Buy RFx UNDP1 Pending Post Approval D P
U 0000001830 Development of IT Buy RFx UNDP1 Open [x ] o
V' 0000001968  approval error tes Buy RFx UNDP1 Pending Post Approval Qv & ®
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5.2 Buscar eventos en el sistema

Todos los eventos de eTendering para todas las unidades de
negocio estdn enumeradas en "Event Workbench" (banco de
trabajo del evento).

Event Workbench

Es posible buscar el evento en el que estd trabajando

Event ID: 197 From Start Date: »1 To Start Date: 1) Sort With:
utilizando los siguientes filtros: Business Unit: UNDP1 2| | From End Date: 5 To End Date: 5| Sort Order:
Event Format: : Category: [ Only show Events | created
* ID de evento ("Event ID"): para encontrar un evento especifico. EventType:  ° ftem ID: TlUse my search defaults
* Unidad de negocio (“Business Unit" - BU): todos los eventos S ~ ltem Description: Search | Reset |
existentes para una BU especifica. Associated With Plan 2. Plan Name N Deeia S et
* Fechas de inicio de evento ("Event Start Dates"): eventos con

fecha de inicio dentro de un rango especificado. o2 Fod ViewAl  Fist B 15005 B st

* Fechas de finalizacion de evento ("Event End Dates"):
eventos con fecha de finalizacidon dentro de un rango 0000001873 UNDP eTendering Us... -
especificado. " 0000001970 test event Buy RFx UNDP1 06/03/2018 11:21 AM EST O« = L1 &

* Eventos creados por mi: haciendo clic en la casilla "Only show
Events | created”( mostrar solo eventos creados por mi)

* Por tipo ("Event Type") o estado ("Event Status") de eventos, por
ejemplo, solo los eventos adjudicados.

* Por detalles de las partidas: categoria ("Category"), identificador
("Item ID") o descripcion ("Item Description"). Esto puede ser util
para encontrar ejemplos de especificaciones y términos de
referencia de otras licitaciones.

Buy RFx UNDP1 Event Completed

Nota: Es importante filtrar al evento correcto
para evitar cambios accidentales en otros
eventos.

-

Volver a la pagina principal
de Gestionar eventos 72
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5.3 Modificar una licitacion en curso

Para aplicar cambios a un evento en curso, haga clic en el icono "Create New
Version" (crear nueva version). Esto instard al sistema a crear una nueva version de
la dltima version del evento que se haya publicado, en la cual el comprador podrad
hacer las modificaciones necesarias y publicarlo de nuevo.

Event Workbench

~ Search Criteria

Event ID: I From Start Date: 1/ To Start Date: = Sort With:
Business Unit: | UNDF1 C.  From End Date: 5] To End Date: 5 SortOrder:
Event Format: v Category: [ Only show Events | created
Event Type: v ltem ID: [ use my search defaults
Event Status: [v] T T T Search | Reset |
Associated With Plan L Plan Name Q Default Search Preferences
Search Results Find | View 100 First [ (] 1-25 of 169

Event ID Name Format Type Unit Status
P CPUP17-012 UNDP-BMS-OIMT-RFP-.. Buy  RFx UNDP4 2211212018 05:00 PM EST £

Volver a la pagina principal

de Gestionar eventos

/\ Importante:
Al hacer modificaciones deberdn tenerse en
cuenta las siguientes consideraciones:

No se puede crear y/o aprobar una nueva version
de un evento si el plazo de la versidon anterior ya ha
expirado. En este escenario, debe crear un nuevo
evento.

No es posible realizar cambios adicionales a una
version que esta pendiente de aprobacion. Si desea
realizar mas cambios, el administrador debera
denegar la aprobacion de manera que el comprador
pueda realizar mas cambios a la misma version y
publicarla nuevamente para su aprobacion.

Debe evitarse en la medida de los posible realizar
cambios en los factores de oferta y en las partidas.
Si fuera necesario, siga las instrucciones especiales
de la seccion de edicidon de eventos, haciendo clic
aqui.
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5.3 Modificar un evento en curso

1. Se creara una nueva version y el estado del evento cambiard a "Open" (abierto). Los licitantes seguiran viendo y ofertando en base a
la versidn anterior, hasta que se publique y apruebe la nueva version.

2. El sistema permite que el comprador cambie toda la configuracion e informacidn del evento en la nueva version.

3. Todos los licitantes que hayan aceptado una invitacién o publicado una oferta con la versidn anterior, se incluirdn automaticamente
como licitantes invitados en la nueva version, y recibirdn una notificacion del sistema cuando se apruebe la nueva version.

4. El sistema adjuntara automaticamente cualquier oferta publicada en la versidon anterior a la nueva versidn, cuando esta se apruebe.
Los licitantes no tendran que volver a publicar su oferta.

Este evento estd en estado publicado (“posted”). El comprador debe
hacer clic en el icono de crear una nueva versién para comenzar a
( \ crear una nueva version.

Solo hay una excepcioén a la regla anterior:

cuando un comprador realiza cambios en las

partidas y / o en los factores de oferta, se cancelara
cualquier oferta publicada para la versién anterior.
Los I|C|tant(_=_s ten_dran que volver a _present_ar su CaTCH RESUIES e
oferta. Revise cuidadosamente las instrucciones EventlD  Name Unit

sobre las medidas que se deben tomar en este D 0000001987 testfor quide unpe 1 23104/2018 07:43 AM EDT

@ escenario haciendo clic AQUI'.

Rearch Results Find | Wiew Al First 8 1 of 1 K4
Event ID Name

[ DODOO0T987 testfor guide Buy RFx UMD

Una vez que un comprador hace clic en el icono de crear una nueva

(j version, el estado cambiard a "Open" (abierto) y el icono de crear una
i nueva version desaparecera del banco de trabajo hasta que el aprobador
Volver a la pagina principal del evento publique y apruebe la nueva version del mismo.

de Gestionar eventos
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5.3 Modificar un evento en curso

Al hacer clic en "Create New Version" (crear nueva version), se accedera directamente a la
pagina de la nueva version del evento. Realice los cambios necesarios de la misma manera
que cuando crea el evento.

Al realizar cualquier cambio, mencidnelo siempre en el cuadro de descripcion ya que el

texto se incluird en el correo electrénico automatico que se enviara a todos los licitantes Y i ) ,
que hayan sido invitados por el PNUD, hayan aceptado la invitacién al evento o ya hayan Q Rl AT e A Cell AT E) O
. ., ! nueva version para su aprobacion,
enviado una oferta a la versidon anterior del evento. guarde los cambios y haga clic en
"Post" (publicar), tal como se indica
Todos los licitantes que se encuentren dentro de alguna de las categorias para recibir aqui.

notificaciones automaticas serdn visibles en la seccién "Bidder Invitations" (Invitaciones a
los licitantes) de la nueva versidn del evento.

Modify an Event

Event Summary

Business Unit: UNDP1  EventID: 0000001975 Round: 1 Version: Event Format: Buy 7 5 5 7
I ZI Aqui es donde se indica en qué
Event Type: RFx | version del evento se esta trabajando.
Event Status: Open Preview Date;| 19/02/2018 8:38AM EST
*Event Name: |TB - UNDP eTendering Guide for Buyers - 2018 *Start Date: 15/02/2018 8:38AM EST
Descr: The following amendments have been made to this event: ¥ -End Date: 15/04/2018 9-38AM EDT

- Deadline extended
- Updated eTendering User Guide (2018) for Bidders

attached Copy From: 1

Event Methed: | ITB ~

v(4l3

Volver a la pagina principal
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5.4 Cambios en partidas y factores de oferta

Se deben evitar los cambios en las partidas y/o factores de oferta a menos que sean
absolutamente necesarios. Este tipo de cambios suelen cambiar la estructura de los
requisitos de la licitacion y del evento en el sistema y, por lo tanto, cualquier oferta que
se publique sobre la version anterior no se considerara valida. El sistema cancelara
todas las ofertas anteriores y se enviara un correo electrénico de cancelacion de ofertas
a los respectivos licitantes. En el cuadro de descripcidn del evento, incluya un parrafo
que describa los cambios realizados y haga hincapié en que los licitantes deben volver a
enviar sus ofertas. Sin embargo, la oficina de adquisiciones debe aplicar la debida
diligencia y aplicar las mejores practicas para garantizar que los licitantes vuelvan a
publicar su oferta.

A continuacion, se incluyen algunas de las acciones minimas que la oficina de
adquisiciones debe seguir cada vez que se realicen cambios en las partidas o en los
factores de oferta:

1. Realice siempre dichos cambios con suficiente antelacion y con tiempo suficiente
para que los licitantes puedan volver a presentar su oferta. Se recomienda que
dichos cambios no se realicen menos de siete dias antes de la fecha limite.

2. Antes de crear una nueva version, consulte "View Bid History" (ver historial de ofertas) para
ver qué licitantes han presentado su oferta. Es recomendable verificar también a través de

consultas (ver historial de ofertas y consultas)

3. En el cuadro de descripcion del evento, ingrese un parrafo que describa los
cambios realizados y haga hincapié en que los licitantes deberan volver a
presentar su oferta.

4. Una vez que se realizan los cambios y se aprueba una nueva versién, monitoree

la participacidon de los licitantes para asegurarse de que los licitantes que habian
publicado una oferta en la version anterior hayan vuelto a publicar su oferta. Deles

seguimiento segun sea necesario por correo electrénico o por teléfono.
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Q- Cualquiera de los siguientes cambios

YVVYY

)

activara la cancelacion de las ofertas
publicadas:
Modificar cantidades de partidas;
Modificar la descripcién de una partida;
Agregar o eliminar partidas;
Agregar o eliminar factores de oferta en el
nivel de la partida;
Agregar o eliminar factores de oferta en
el nivel de encabezado de evento

>

\_

( Importante: Si el administrador

niega la aprobacién de estos
cambios, se recomienda que el
comprador cancele la versidon con
estos cambios para evitar que
dichos cambios se apliquen por
error en una version posterior.

~

J




5.5 Actualizacion de los archivos adjuntos de un evento
(& Importante: Recuerde que \

Cuando vaya a crear una nueva version de un evento, tenga también en 1 s 1w

I figuracion de cada archivo adjunto. Los archivos adjuntos la casilla "Display to Bidder (mostrar
cuenta la con g - J J al licitante) debe estar marcada para
nuevos se gestionan de la misma manera que cuando se crea el evento. todos los archivos adjuntos a los que
los licitantes deban tener acceso en

\ eTendering.
Modify an Event :

Event Header Comments and Attachments Todos los archivos adjuntos que tengan marcada la
Event I0:0000001978 casilla "Include in Notifications" (incluir en las
notificaciones) se incluirdn en las notificaciones
automaticas a los licitantes cuando se publique el
evento modificado. Se recomienda NO marcar la
casilla "Include in Notifications" (incluir en las
notificaciones) en los archivos adjuntos que se
Sl S s adjuntaron en la versidn anterior y marcar la casilla

ACd Allachenent

Comments: *|[=

Unicamente de los nuevos archivos adjuntos,
« ayudando asi al licitante a identificar cuales son los

. Furst - 12012 o Lani

T user_guide 10r_ baryers docs soliitanon cotument

documentos nuevos.

2 Steps_10_eTendenng _registration_and_submilting_a_bed pat rew oocument

OK Cancel ' Refresh

La nueva version incluird automaticamente todos los \
i archivos adjuntos de una version anterior. Si algun
Q archivo adjunto ya no es valido —por ejemplo, si se ha
modificado el documento de una ITB—, eliminelo
utilizando el icono de signo menos y cargue el nuevo
documento de la ITB revisado. No es necesario conservar
el documento antiguo de ITB en la nueva versién, puesto

(j‘ gue seguira estando disponible en la versién anterior del
.. - k evento. J
Volver a la pagina principal
de Gestionar eventos
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5.6 Ver el estado de aprobacion de un evento

Haga clic en el icono de "Approval Status" (estado de aprobacion) para ver qué

administradores pueden aprobar el evento, quién lo aprobd y cualquier comentario que se

haya insertado.

Atlas—

Favorites  Main Menu eTendering

Event Workbench

Event ID: |

Business Unit: UNDP1 Q
Event Format:

Event Type: '

Event Status:

CPUPIT-013 UNDP-BMS-QIMT-RFP-
0000001888 UNDP-BMS.OIMT-RFP.
0000001660  Edit Bid Factor Te.
0000001857  eTendering VideO {
0000001930 Development of 1T

0000001968  approval emor 1es

Mamlmr'm Events

Buy

Event Workbench

UNDP1 22/12/2018 05 00 PM EST

UNDP$ Open
UNDP1 Pending Post Approval
UNDP3 Pending Post Approval
UNDP1 Open
uUNDP1 Pending Post Approval

* Search Criteria

w  SortWith: |
7t Sort Order:
I Only show Events | created
[ Use my search defaults
_Search | __ Reset |
R Dgteun Search Proferences

Volver a la pagina principal
de Gestionar eventos

Haga clic en el hipervinculo de la seccién "Pending" (pendiente)

para ver la lista completa de los aprobadores/

Approval Status

1 Event Format: Buy

* Review/Edit Approvers

Event Approval

Approval Status:Pending Wiew'tide Comments
Event Approval
1 Boland Kaxhiy
== UN Event Approver
2200118 - 10:00 AM

Multiple Approvars
UN Event Approver

 Commaents
System at 22/01/18 - 10:03 AM

Requester (toland koxhay) is approver on step number 1, path 1, stage
10 which has self-approval disabled! (236 1031)

Business Unit:  UNDP1 Event ID: Q0O00O01857 Round: 1 ersion:

| Event Type:  RPx StartDate: 22

l!vcm Status: Pending Past Approval l End Date:
EventName: eTendenng VideD for Bidders Entered By  roland koxha)
Descr:

22/01/2018 10.02AM EST
1202/2018 10 02AM EST

N

Para verificar cualquier comentario ingresado por el

aprobador, busque el hipervinculo "View/Hide

Comments"

(ver/ocultar comentarios) con el icono de globo de didlogo.
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5.7 Ver el historial de participacion de los licitantes

La funcion "View bid history" (ver historial de ofertas) de eTendering permite a los compradores
ver cudntos licitantes estdn interesados en participar en un evento y cudntos ya han enviado una
oferta. Esto puede ser util para ayudar a los compradores a determinar si es necesario ampliar el
plazo de presentacion de ofertas, en caso de una baja participacion.

(

El comprador del PNUD puede ver qué
licitantes presentaron una oferta, pero
no es posible ver el contenido de la
oferta como tal hasta una vez finalizado
el plazo de presentacién de ofertas del
evento.

Event Workbench

* Search Criteria

Event ID: ner From Start Date: " To Start Date: " Sort With:

Business Unit: UNDP1 Q From End Date:  To End Date: " Sort Order:

Event Format: Category: [J Only show Events | created
Event Type: Item I1D: []Use my search defaults
Event Status: Item Description: Search_| Reset |
Associated With Plan -4 Pilan Name 4 Default Search Preferences

Fust n 1-80f8 - Las

Find | View All

0000001973 UNDP eTendering Us... Buy RFx UNDP1 Pending Award Qs ¥ E
0000001870 test event Buy RFx UNDP4 Event Compieted Oy D
" DDD0001972 Open ITB - Simple ... Buy RFx UNDP1 Open (] Rsd
" 0000001974 Test Buy RFx UNDP1 Open o g

\

Para monitorear la participacion de los
licitantes en un evento, haga clic en el
icono "View bid history" (ver historial
de ofertas).

Volver a la pagina principal

de Gestionar eventos
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5.7 Ver el historial de participacion de los licitantes

Es posible ver el nivel de participacion de los licitantes a través de los
siguientes elementos:

Total de invitaciones a eventos ("Total Event Invitations"): muestra si
los licitantes que fueron invitados directamente por el PNUD a través de
eTendering han aceptado o rechazado la invitacidon al evento, y si han
presentado una oferta.

Invitacidon aceptada ("Accepted Invitation"): muestra qué licitantes han hecho clic en
"Accepted Invitation" (invitacion aceptada) y si han publicado una oferta o no.
Invitacidn rechazada ("Declined invitation"): muestra qué licitantes de

los que fueron invitados al evento directamente por el PNUD han

rechazado la invitacion.

Sin respuesta ("No response"): muestra qué licitantes fueron invitados

directamente por el PNUD pero aun no han respondido a la invitacion.

En esencia, el enlace de "Accepted Invitation" (invitacion aceptada)
mostrara a todos los licitantes que participan en el evento.

®
dah

-

Volver a la pagina principal
de Gestionar eventos
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Event Bid History

Event ID Event Name Round Version Event Typ End Date
UNDP1.0000001875 ITB - UNDP eTendering Guide for Buyers - 1 6 RFx 1903/18 11:54AM EDT,
2018
| @ Eventinvitation ~ BestBids C Bidder/Bid ' List By Line

Event Participation Activity
Total Event Invitations:( Accepted Invitations: 4 Declined Invitations: 0 No 0
Response:
~ Accs d Invitations
- 3 l‘;I.‘JM‘.I"m

BiddecName [invitea?
AlBarajoub Engineering No
Test Company UNDP No

|advisa Untemehmensberatung No
GmbH

eTendering Company for UN No

Return {o Event Workbench

é )
Se recomienda al comprador que verifique que haya
& suficiente participaciéon durante el periodo de
presentacion de ofertas para proceder a ampliar el
L plazo de manera oportuna, si fuera necesario.
J
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5.8 Ver historial de eventos

Para ver versiones anteriores de un evento y saber quién es la persona que

realizé las modificaciones, haga clic en el icono "View Event History" (ver
historial de eventos).

Event Workbench

~ Search Criteria

— | ——— S To Start Dator] B SortWith: Esta paglna mostr_ara todas las verS|one§ de un evento. Para ver
Suiness Unit [ONDP Q FromEndDate: [ ENuEndDote: | B Sort Ordr: una version anterior del evento, haga clic en la lupa.
Event Format: ~ Category: | [ Only show Events | created
EventType: | | Item ID: | [lUse my search defaults At I a SFinance
Event Status: | "| e | Search Reset |
_ Description: Favorites = Main Menu > eTendering > Maintain Events > Event Workbench > Event History
Associated With Plan | <, Plan Name | .

Default Search Preferences

Event History
Search Results Fin ! View 100 First B0 125 or163 I Last Event information
EventID _Name Format Type Unit _ Status Bus. Unit EventID Event Name EventFormat  Event Type Status
© CPUPAT-013 UNDPBMS-OIMTRFP-.. Buy  RFx UNDP1 22/12/2018 05:00 PM EST UNDP1 0000001972 UNDP eTendering User  Buy RFx Posted
0000001888 UNDP-BMS-OIMT-RFP-_ Buy  RFx UNDP1 Open 5] Guide for Buyers (2018}
" 0000001973 UNDP eTenderingUs..  Buy  RFx UNDP1 14/04/2018 09:47 AM EDT odu| O s eain ey Fnd 1 View AL Fust B 45 or3 B Lo

Round Version Event Status Modified By

3 Posted Dalal Abdulrazzag Q,
Q,
Q,

2 Inactive Version Roland Koxhaj

s

Cuando ingresan eTendering, los
& licitantes Unicamente podran

1 Inactive Version

Dalal Abdulrazzaq
Event Stage

ok V4 2, @&l
. . e 5 a3 52 @l ‘
visualizar la version cuyo estado de N\ N 5 @@_ Q- —
Create Event Event Approval  Dispatch Event Receive Bids Analyze Bids Award Event

evento es "publicado" ("Event
Status: Posted").

U J

O

Volver a la pagina principal
de Gestionar eventos
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5.8 Ver el historial de eventos y los diferentes estados

Cada eventoy sus diferentes versiones van pasando por distintos estados a lo largo del
proceso. A continuacion se detallan algunos de los estados de eventos mas comunes:

1. Cuando se crea el evento el estado inicial es "Open" (abierto). Eso significa que el evento es
un borrador del documento y el sistema permite realizar cambios. Lo mismo aplica cuando
se crea una nueva version (por ejemplo, la version 2). La versidn 2 del evento se encuentra
en estado "Open" (abierto), aunque la version 1 esta "Posted" (publicada).

2. Cuando se envia el evento para su aprobacién, el estado cambia y pasa a "Pending"
(pendiente). El creador del evento no podra aplicar mds cambios en esta etapa. Si
necesita cambiar algo antes de que se apruebe el evento, el aprobador debera denegar el
evento en lugar de aprobarlo. Si el aprobador lo deniega, el estado del evento vuelve a
ser "Open" (abierto) y puede aplicar cambios y volver a publicarla para su aprobacion.

3.  Unavezque el aprobador aprueba el evento, el estado pasa a "Posted" (publicado). Esto
significa que el evento es ahora visible para los licitantes.

4.  Cuando se crea una nueva version (por ejemplo, la version 2), esta pasa por los mismos

vent Information
Bus. Unit Evem ID
UNDP1

Event History

UODODGTARY  test for guide

Event
RFx

Event Name Event Format

Buy

Find | View M | a8

Datal Abdulrazzag Q
3 Cancefled Datal Abdulrazzaq Q
2 Cancelieg Dalal Abdulrazzaq Q.
1 Posted Datal Abdulrazzag CL

Type

w:ﬂn T40i4 nu:r

Event History

Event Information
Bus. Unit Event ID

0000001958 create vendor

UNDP1

Version History

Event Name

Version Event Status

Event Format  Event Type

Buy RFx

Dalal Abdulrazzaq

Find | View All | 51

L L

Status
Pending Award

First n 10f1 u Last

estados mencionados anteriormente, mientras que la versidon 1 permanece en el estado

"Posted" (publicado). Una vez que la version 2 es aprobada, su estatus pasa a "Posted"
(publicado) y el estado de la versién 1 pasa a ser "Inactive" (inactivo).

5.  Una vezvencido el plazo de licitacién, el estado del evento pasa a "Event Completed"
(evento finalizado). Permanecera en ese estado hasta que el comprador realice otras

acciones tal como se indica a continuacion.

O

Volver a la pagina principal
de Gestionar eventos

D

0000001977 eTendering User Gu...

Unit Status

Format Type
RFx

Buy

Bus. Unit Event ID

UNOP1 (00 1977

UNDP1 [Event Completed

Event Name Event Format
eTendenng User Gude - UNDP  Buy
Usats

Find | View All

Posted

First n 10f1 u F:
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c . 2 Event History
5.8 Ver el historial de eventos y los diferentes estados Eventmtomaton
Bus. Unit Event ID Event Name Event Format Event Type Status
6. Cuando el comprador revisa y descarga las ofertas, debe aceptar los cambios ("Save"). Una UNDP1 [0Ii1477 eTendenng User Guide - UNDP  Buy RFx Cotaborating Bid

Users Analysis

vez guardados ("Saved") el estado del evento cambia a "Pending Award" (adjudicacion

. , . . o Find | View qulu Fie 5.1).’)“(_-.
pendiente) y permanece asi hasta que se adjudique o se cierre. =

Q
Q

(Colfaborating Bid Analysis Dalsl Abdulrazzag
7. Cuando un evento estd siendo evaluado mediante la funcion de evaluacion —se ha invitado 1 1 Inactive Version Dalal Abdulrazzaa

a los colaboradores—, el estado cambia a "Pending Collaboration Analysis" (andlisis de
colaboracion pendiente). Permanece asi hasta que los colaboradores completen su analisis

" . 1 . ., , vent History
("Complete Analysis") o hasta que expire el plazo de colaboracién. Después de esto, el evento

vuelve al estado "Pending Award" (adjudicacién pendiente)_ Bus. UnitEventID  Event Name Event Format Event Type  Status

UNDP1 0000001972 UNDP eTendenng User Guide for Buy RFx Pending Award
Buyers (2018)

8. Cuando se crea la orden de compra para todas las partidas y cantidades del evento, el

|i31. o n
estado del evento pasa a "Awarded" (adjudicado). Si no se adjudican todas las partidas a una i ekt

Find | View At | ¥

Event Status

PO, el estado seguira siendo "Pending Award" (adjudicacién pendiente). 8 Diolel Abirazza Q
. . . ) S@inactive Version Dalal Abdulrazzaq Q

8. En caso de que alguna partida o cantidad no se adjudiquen a una PO, el comprador puede

cerrar manualmente las lineas de evento con el fin de cambiar el estado del evento a

"Awarded" (adjudicado.)Este mismo procedimiento aplica si, por cualquier razén, la PO se crea e

. - . z s 7 - - vent History
fuera del sistema eTendering. Haga clic aqui para recibir mas instrucciones. —
X . . . . ., ; Bus. Unit Event ID Event Name Event Format Event Type Status
9.Si no hay que realizar ninguna adjudicacién mas, el comprador puede cerrar el evento UNDP1 (000001975 ITB - UNDP eTendening Guide for By RFx Awarded

siguiendo los mismos pasos que se indicaron anteriormente. Dado que ninguna de las R
partidas o cantidades se ha transferido a una PO, el estado del evento pasa a ser "No — "
Award" (sin adjudicacion). 1 &

gind | viow A2 | v T ys00s O pan
Monlitiund By

alal Abdulrazzag Q

10. Si se cancela un evento, el estatus serd "Cancelled" (cancelado).

Event History
|Event Infoomation |

Bus. Unit Event 1D Event Name Event Format Event Type Status
Importante: Los compradores deben asegurarse de que el \ e ki i e
estado del evento se vaya actualizando y refleje el estado real Eiod | viow AN | I g B g 000 B
del proceso de licitacién. En particular, sila PO no se crea Round : ot Stk Woddied By

desde eTendering, los compradores deberan cerrar el evento

de forma manual para que el estado sea “Awarded"

(adjudicado) o "No Award" (sin adjudicacién), segln Version History ~ Eind]ViewAl | B pirst B g o4 B oot

corresponda. Podran ver el estado del evento los licitantes Round Version Event Status

(—D k gue participaron en el evento. ) 1 1]Cancelled Dalal Abdulrazzaq Q,
=

Volver a la pagina principal . ) ; ) )
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5.9 Cancelar un evento

Para cancelar un evento, haga clic en el icono "Cancel Event" (cancelar evento).

Search Results Find | View All

Event ID Format Type Unit
' 0000001973 UNDP eTenderingUs.. Buy  RFx UNDP1 Pending Award O iy b=
P 0000001970 test event Buy  RFx UNDP1 Event Completed © [ B (3 b=
" 0000001972 Open ITB - Simple Buy RFx UNDP1 Open Q] &=

First n 19 of 9 u Last

!

Cancel Event for: Dalal Abdulrazzaq

Event Information

Business Unit Event ID Event Name Round pVersion | Format J Status Bids Received
UrDPA1 0000001987  testfor guide 1 2 N Buy Open Mo
Line Information

En este ejemplo, el estado es "Open"
(abierto) en la version 2. Al hacer clic
en "Cancel Event" (cancelar evento) se
cancelara Unicamente la version 2 (la
ultima version). La version 1 seguira

ttem Description
Tape Dispenser Big

Ling Category

1 369000

000000000000000010

Cancel Event J

Eeturn to Event Workbench

l publicada.

Cancel Event for: Dalal Abdulrazzaq
Event Information
Business Unit Event ID

UNDP1 0000001973

Round Version Format Status Bids Received

2 Buy Pending Post Approval

Event Name

UNDPF eTendering User 1
Guide for Buyers (2018)

®
dah

| Are you sure you want to cancel this event? (0,0)

No

Yes

Em ) i arkben

Volver a la
pagina principal
de Gestionar
eventos
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Importante:
Compruebe el estado de su evento antes de cancelarlo.

Cuando un evento esta en estado "Open" (abierto) o

"Pending approval" (pendiente de aprobacién), al hacer clic
en "Cancel Event" (cancelar evento) solo se cancelara la
ultima version del evento, no el evento completo.

Si se cancela un evento cuyo estado sea "Pending Award"
(adjudicacion pendiente) o "Posted" (publicado),
se cancelara todo el evento y esta accién no podra

revertirse.

/

= : \= Cuando se cancela un evento publicado o finalizado, los licitantes
gue publicaron previamente una oferta para el evento, los que
aceptaron una invitacion o aquellos que fueron invitados al
evento a través de eTendering, recibirdn una notificacién
automatica de cancelacién de evento como la que se muestra a

continuacion.

v

Event Cancellation Notification

daial.abdulrazzag@undp.org

L& miormamos de Que el svenlo 3l Que s& Nace referancy 1 SKI0 CANCERTO

COMMUAEM BHIBIARAE . Y10 VXIS AMSE ROHKYD

MM, U THELNEES A,

AYald 2 AL QD (2D,

Event Datalis

Event 1D UNDPY - O 1964 Round 1 Verskr
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6.0 Apertura y evaluacion de ofertas

Esta seccion incluye instrucciones sobre como acceder a las ofertas recibidas, realizar la apertura publica de ofertas,
cuando sea necesario, como descargar y compartir los documentos de la oferta, y como aplicar la funcion de
"gestion del proceso de evaluacion”.

6.1 Informe de apertura publica de ofertas (solo para ITB)

6.2 Apertura publica de ofertas con LOTES

Descargar carpeta zip
Descargar archivos por separado
Exportar archivo de andlisis de eventos

6.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion
Paso 1: Invitar a los colaboradores
Paso 2: Compartir analisis de eventos
Paso 3: Informes de evaluacion
Paso 4: Evaluacion del documento en el sistema
Observaciones generales sobre controles de funciones eTendering vy seguimiento de auditoria

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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6.1 Informe de apertura publica de ofertas (solo para ITB)

Una vez concluido el plazo de presentacion de ofertas del
evento, es posible generar un informe de licitacion publica a
través de eTendering que se enviard automdticamente a
todos los licitantes que hayan publicado una oferta en

respuesta a ese evento a través del sistema.

Para generar el informe de apertura publica de ofertas, vaya a
"Main Menu" - eTendering -> "Maintain Events" - "Event
Workbench" (Menu principal - eTendering - Mantener
eventos - Banco de trabajo del evento). Encuentre el
evento en cuestion y haga clic en el icono "Analizar ofertas"

\i:k

Desde la pdgina "Analize Events" (analizar eventos), haga clic
en el hipervinculo que se encuentra en la esquina superior
derecha "Public Bid Opening Notification" (notificacion de

apertura publica de ofertas).

Haga clic en "Yes" (si).

Event Workbench
* Search Criteria

Event ID: 197 From Start Date: " To Start Date: W Sort With:

Business Unit: UNDF1 From End Date: *\ To End Date: "W Sort Order:

Event Format: Category: | Only show Events | created
Event Type: ltem ID: _|Use my search defaults
Evont Status: Item Description: _Search | _ Resel
ASsoCcisld Vi Fish o Bt Dotault Search Proforences

Fing | View AR Fire B 19019 B

uNDP1 Pending Award

_______ Buy RFx

Analyze Events

Analyze Total Analyze Ling Review Constramts Award Summary  Award Detadls Pubbc Bud Opening Notification
Business Unit:  EventID: Round: Version: Event Name:
UNDP1 0000001975 1 6 ITB - UNDP gTendering Guide for Buyers - 2018

ATENCION: Utilice esta funcién solo para
2 ofertas que requieren un evento de

apertura publica de ofertas, como las ITB.

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas

AL YOU SUNS You st 1o Send pubide Ded GDaog rpon 10 &l ptcpatng tddees? (20001,121)
Olaase Do sware et nommaly ths report shouks only Se senl out 1o ITH processss an per procureman! poboes

Elesvous <01 de voulor envoyer i rappont pubtgue douvetune des ples 4 lous les soomssonnstes paticpants? Voulez noler gue normalement ci 18pport ne devesl dlm eovoys que poar e processus (T ssfon les portques & malere d achals

S50 de Quo queres envy o nfonme sotrs [a apartura pubica de olortas & fndos los ictadores partcpames? For lavor, tenga en cuenda guo, genceimente y Sogun s poitcas de acquescones, osio mioeme =50 se debe covar parm

15 do hctaoon

B yUOpaI, W10 XOTHIE DAJ0CRITL OTHOT OO OTRDRITW EDACYPOHMX NPOINOMONSR BO0W YHOCTHNEDMN oHEyPCa? NasamicTa COPATHTE IR0 1A TO, NTO COMNBIND SeRCTaposei noanTies NPOCH o abope J0NN0E AEHHKA OTYOT DACCMNBNTCR

TOMWEO 0 passax npogecca [TYT [T1ITEY)

TSRS LR R NMmOBgE)
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6.1 Informe de apertura publica de ofertas (solo para ITB)

eTendering enviara la notificacion de apertura publica de ofertas a todos los licitantes que tengan una
oferta publicada en el sistema en el momento en que termina el plazo de presentacion de ofertas. El
mensaje contiene informacidn sobre el nombre, el precio total de la oferta y la moneda de la oferta para
todas las ofertas. Los licitantes estaran en copia oculta por lo que no podran ver las direcciones de
correo electrénico de los demas licitantes. Se enviara una copia del correo electrénico al comprador que
genero el informe de apertura publica de ofertas.

Se muestra, a continuacion, un ejemplo de notificacion de apertura publica de ofertas:

Public Bid Opening Notice
El informe solo puede generarse una Unica vez.

Una vez generado, el botén "Public Bid Opening
Notification" (notificacion de apertura publica de
ofertas) quedara sombreado y ya no se podra

Dear Bidders

Flaase fingd tha Publc B Dpanng repert Sor the refeerod avent in which you have participated
heough Fysiem and does not Indcale soy manking, scorng, o wannes for Bes evenl All the teds recetved will be evsugied in line with the adverdsad cnlests and wpon
seshd tedoees wil be nothed neooedngly

CRars SOUmMSSONNAas

VO I rappon d ouverture O speel Jofras pubic pour Mevensmen NGQUe AUGUS Yous SveZ parmops VOIVer a Usa r.
Voulisz noter gu'l comisnt simplment dos INfmestions Ju sulet das ofias SCLes Via 10 5YSIMma, §1 aN FUCUn Ca5 UN CIRESRMENT, Un SCOM OU un gagnant pour cat dvinamen! Toutes les ofRS rGCues Seront Jvalupes on fonction des
citeras randes publcs @ 3 THS0e 0 pIocessus CVAUSION . 105 SCUMESIONAFeS Riseus of NON rIRfenUs Seront Rfomas du resulst

2 08 Apsriea 0 SClacionas pubacas parn o evento INACado o
oo ¢ nlormacid olacionss recidas 3 i

# N3 parmicipado
SIOMa ¥ N0 INGCE NINgUARE CRSINCECKN, partuackin 0 parador para a5 evento. Todas ias Totacones recidas sarin evaluadas con
elegdos serdn nolbcados pertineniamenis

mEnEe
34 ey SN ORRES =
FIW ESSAuAT AN FETIATIDMNMNE A ERE - HAL SurReinnEetd  ZaFNugE - EdoRoy nEY L
Country Name Company Price [T Currency
Sudan AlBarajoub Engineering 11 usD
Senegal COMET AFRIQUE TELECOMS 12 uso
Sudan Wales Investment and Services Co. Ltd. 11 usD
Germany advisa Unternehmensberatung GmbH 120 UsD

O

Volver a la pagina principal

de Evaluacién de ofertas . . ; . .
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6.2 Apertura publica de ofertas con LOTES

Dado que el informe automatico de apertura publica de ofertas solo incluye el precio total de la oferta, esto [
no es suficiente para los eventos con LOTES, en los cuales los licitantes deberian poder ver el precio de cada
lote. En este caso, es necesario iniciar un evento de apertura publica de ofertas con la participacion de los

licitantes.

En tales casos, la oficina de adquisiciones compartira la pantalla de su computadora con los licitantes (a
través de un proyector o videoconferencia dependiendo de cdmo se organice el evento) y navegara por
la pagina de eTendering para mostrar las ofertas recibidas para cada LOTE, tal como se explica a

continuacion:

Siga la ruta "Main Menu -> eTendering -> Maintain
Events = Event Workbench" (Menu principal >
eTendering - Mantener eventos - Banco de trabajo
del evento) y busque el evento. Haga clic en el icono
"View Bid History" (ver historial de ofertas).

Seleccione el tipo de informe ("Report Type"):
licitante/Oferta ("Bidder/Bid") y Estado/Clasificacion
("Status/Ranking"): Precio ("Price"). También puede
elegir ordenar las ofertas segun los nombres de las

empresas.
®
i

O

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas

Importante: El oficial de adquisiciones
responsable debe asegurarse de que el
sistema funcione correctamente antes de
iniciar un evento de apertura publica de
ofertas con los licitantes, para evitar
cualquier posible inconveniente.

Event Bid History

Event ID Event Name
UNDP1-000000157% eTendering User Guide 2018 - For UNDP
Users

Round Version Event Typ End Date Status

1

3 RFx

22/03/18 7:58AM EDT Posted

Refresh i

Event Invitation () Best Bids |® Bidder/Bid | List By Line | Uscore (ORank (O Bid Status | @ Price
Sort By: V| [ pescending
Expand Al Collap=e All

Bidder Name
Test Company UNDP

Test Registration Fix
advisa Unternehmensberatung

GmbH
eTendering Company for UN

Bidder ID
0000031510

0000031508

0000024179

0000031511

Date Time Posted
22/03/12018 7:28:58AM

22/03/2018 7:45:14AM

2210312018 7:46:57AM

22/03/2018 7:41:45AM

Find Flest

190.00 USD X
522,00 USD X
622.00 USD X
2.016.00 USD X

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)
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6.2 Eventos de apertura publica de ofertas con LOTES

Para los eventos con LOTES, usamos las partidas como LOTES, por lo tanto, el precio ( )
de oferta indicado por los licitantes en los campos de las partidas es el precio de ﬁ Para eventos que no presenten LOTES,
oferta para el lote. Por lo tanto, para mostrar los precios de oferta de los LOTES, ”O_Set?e”asr_‘ mos’l;rarse los plreuosd
q q 5 unitarios. Sin embargo, en el caso ae
debemos mostrar los detalles haciendo clic en "Expand All' (Expandir todo). Esto S il OTTES nga ST
mostrara todos los precios de los LOTES. representa un LOTE y, por lo tanto, debe
mostrarse el precio unitario.
Event Bid History \_ Y,
| EventiD Event Name Reund Version Event Type  End Date Status }
‘ INDP1-0000001978 aTendenng User Guide 2018 - For UNDP 1 RFx 2210318 7:58AM EDT Posted
Users . ’ .
. oo = .+, Alrealizar una apertura publica de ofertas con\
Report Type | swwsranking WL N e
Event invitation. *Best Bids. ® BidderBid ) List By Line Score Rank ()Bid Status (® Price Q LOTES, utilice siempre Google Chrome como
. navegador web. Los demas navegadores marcan los
Sort By: v ndin . 9 5
i e - precios de las ofertas en rojo o verde dependiendo
de la puntuacion automatica calculada por
Bidder Name Bide Bidder ID Date Time Posted o . . .
Test Company UNDP ' 0000031510 2200312018 728 S8AM 190 00 USO X eTendering, lo cual puede confundir a los licitantes,
e ——— - ya que implica que el ganador ya ha sido
1 000000000000000005 compunes 136,00 VD
2 000000000000000015 Haghlgther Siabio Blue o seleccionado sin que el sistema haya tenido en
s SER——— K cuenta la propuesta técnica de las ofertas. /
Test Regestrahon Fix 1 0000031508 22032018 74514aM 52200 USD X
e evcro L —
1 £00000000C0N000005 compuies 20000 U9D
b CO0000000000000015 Highligther Stabdo Blus 12,00 430
3 321985 Paper stationery sets 1500 LA
?:’;E:ln!mhmrn:brmmm} ! DOOOCR24179 22032018 7-4667AM 62200 USD X .‘Q.. Pa ra fines internos' Si desea tener un registro impreso de
TF:I las ofertas recibidas (por ejemplo, para enviar a
compule 000,00 U0 . . . z .
2 0000000CO00000001S Highligiher Stabio Blve coorem CAP/ACP), puede imprimir esta pagina en PDF (CTRL+P)
3 1566 Paper stahonery sets 200 USD
eTendenng Company for UN 1 D0DO03 1511 22032018 74145/ 2,015 00 USD X

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofert . . a . .
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6.3 Abrir y descargar ofertas: b
. Event ID: 197 From Start Date: \ To Start Date: Sort With:
Desca rgar Ca rpeta le Business Unit: UNDF1 From End Date: \ To End Date: W Sort Order:
Event Format: Category: _| Only show Events | created
Event Type: Item ID: -1Use my search defaults
. . . Evont Status: item Description: _Search | Reset |
Para abrir y descargar las ofertas presentadas una vez que finalizado un i g
evento, vaya a "Main Menu" - eTendering -» "Maintain Events" -

"Event Workbench" (Menu principal - eTendering - Mantener eventos
- Banco de trabajo del evento). Encuentre el evento en cuestidén y haga
clic en el icono "Analizar ofertas"

000001873

UNDP eTendernng Us Buy RFx uNpP1 Pending Award

Analyre Events

Arwdyrs Tetsl Ao . (o somatiaces oars Sy Amacd Duile  Pabic S Opwng teoater

Desde la pagina "Analyze Events" (analizar eventos), hay dos formas "i“"'."”"’ Gt St Wi fr=pe N

de descargar los archivos del licitante: L e, | e e
_

Heades ot s By )l Eve Sor Order

Ve iptoog
1_ Ut|||ce |a func|on "z,p Down’oad" (descarga Z|P) para .h Dieplay Cptiing  Vew Facts Ressooses [tiactey Dot Respomnes  iDmptay Dracuasties tots - i Stapiry Vithtrewn Sidders
Wiew B Actes =7 AD St Actues ~Avemrd Counter | rattre D napes Mo Aztos

descargar todos los archivos cargados por el licitante en un _
solo archivo zip. o tare
Fvere orson

43 Numiter:

2.  Sieste primer método no funciona, se pueden descargar los fota 1 At
. . oy . . . Total thdl Cowl
archivo uno por uno. En las diapositivas que siguen se explica o
como hacerlo. pcvomiigss [
hat Action
Para descargar todos los archivos de la oferta de un licitante en una carpeta ZIP, et esscn Code
. . . . « . o Award ty Parcers stachments
haga clic en "Download Bidder Files" (descargar archivos del licitante), bajo el nombre Attachment

del licitante.

Busineas Une 106 Bvent IT:  ooo000 18

Pecsongan | bee |8 o B o B L

/ La descarga ZIP pqdrla no funcionar si Iog licitantes \ .Ls. Cada oficinay cada equipo de evaluacién decidir
& han cargado un numero elevado de archivos. Los Q

ety S0 DG _Regningdon_

= cémo compartir los archivos de la oferta. Una opcion e etenseing s it
licitantes deben conocer las restricciones y es que el oficial de adquisiciones que esta facilitandg [ et ot smnmems 21505 st
especificaciones de carga de archivos, tal como se el proceso descargue y luego comparta los archivos e ——
explica en el pliego de condiciones. Para mas con cada uno de los miembros. T
informacion haga clic aqui. Otra alternativa es que cada miembro acceda a los hew_B30_Hstory docs

archivos directamente desde el sistema. En cualquier Domtecon 2 Aot |
/ caso, el equipo de evaluacion es responsable de
garantizar que todos los archivos enviados por los

licitantes sean considerados en el proceso de

(1 evaluacion.
e

Volver a la pagina principal
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6.3 Abrir y descargar ofertas: Descargar carpeta zip

Para garantizar que todos los archivos del licitante se hayan descargado y sean evaluados, el equipo de
evaluacion debe comparar los archivos descargados con la lista de archivos de la oferta en PDF que el

sistema genera para cada oferta.

LBldder Information
Attachments
Business Unit:UNDP1  EventID: 0000001977 T s
Name: Signature:
Phone #: Fax #:
Bidder contact details.docx Street Address:
Bidder _documentation.docx City & State: Zip Code:
Financial_proposal.docx Email:
Bank_references.docx Bid Attachments . . . . . L.
, _ File Name :Bidder_contact_details.docx, File Description :
ETe"de"”Q—Use’—G“'de—‘ Bid Details File Name :Bidder_documeéntation.docx, File Description :
UNDE_Users.pdf File Name :Financial_proposal.docx, File Description :
; File Name :Bank_references.docx, File Description :
Download Zip Attachments | -

/.‘Q: El archivo PDF generado por el sistema para cada licitante lleva el
nombre de "Bid Details" (detalles de la oferta) en la descripcion del
archivo adjunto. Cuando haya descargado la carpeta ZIP, abra el PDF
generado por el sistema y verifique la lista de archivos adjuntos de la
oferta en la seccidon "Bidder Information" (informacidn del licitante).

= /

e
Volver a la pagina principal
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6.3 Abrir y descargar ofertas: descargar archivos por separado

Ademas de descargar los archivos del licitante en una

carpeta ZIP, es posible descargar cada uno de los
archivos de los licitantes por separado.

Hay 3 lugares diferentes de la pagina "Analyze
Events" (analizar eventos) donde debe verificarse
si los archivos del licitante se estan descargando
por separado:

1. Nivel de comentarios de encabezado
2. Nivel de factor de oferta
3. Nivel de partidas

Si no es posible descargar los archivos en una
carpeta ZIP, es importante seguir los pasos
descritos en las siguientes diapositivas para
verificar si hay archivos cargados en alguna de las
3 ubicaciones especificadas anteriormente.

O

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas

| Atlase=-

Main Moy #Tendering Maintam Evants Evant Workbonch Arsalyze Events

e Events

gyze Line  Review Constaints

Award Summary  Award Detsils  Pubiic Bid

penrg Nothcahon

Business Unit- | Event ID: Round: Version: Event Name:

UNDEY DO00OMaTE 1

Evert-Formmst Event Type: Currency:
Buy RFx Usp

3 oTendering User Gande 2018 - For UNDP Usaers

End Date. Status: Go To:
221032018 7.58AM EDT Peod Award

~ Bid sis and Display Optio

Header Weighting: Sort Bids By:

Display Options Viaw Factor Responses

View Bid Actions /] Al Bid Actions

] Award [Icounter [ pisatiow | Reject

Total Evenit Score Sort Order:  Descandng v Anayzo |

|| Display Delta Responses || Display Disqualified Bids |/ Display Withdrawn Bidders
| <No Action>

Bidder Name

Event Version:
Bid Number:
Total Bid Amount:

Total Bid Coat

Total Event Score;
Total Header Cost
Total Header Score:

Attachments:

Bid Action
Reject Reason Code:

Tast Company UNDP Test Reqistration Fix ATASH
Unternefunanshesstung
GmbH
1 1
1 1

190 0000 522 0000 622 0000

180.00 52200 62200
66 7000 56 0000 54 2000
0.00 0.00 000

D 0000 { 0000 0.0000
D

owriood Sdder Fikes Jowmnioad thador Fies Laownl ‘.*‘._H} joor Hies

NA NA NA

Award by Percent:

Have you subimatted the Snancial {.00000
proposal as pee tha form and
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6.3 Abrir y descargar ofertas:

. CAnaysis
d e Sca rga r a rC h IVOS p O r S e p a ra d O Bidder Name advisa Unternehmensberatung GmbH
Event Version: 1
Bid Number: 1 =
1. Archivos del licitante en el nivel de Total Bid Amount: 26.0000
. Total Bid Cost 26.00
comentarios de encabezado Total Event Score: 100.0000
Total Header Cost 0.00
. Total Header Score: 0.0000
Al descargar archivos por separado, vaya a Event Attachments: Download Bidder Files
Workbench (banco de trabajo), busque el evento y Bid Action NA .
haga clic en la pagina "Analyze Events". Primero, Reject Reason Code: -
. ., . ) Award by Percent: Response Header Comments/Attachments
comience con la verificacion de los archivos | e — —
cargados en el nivel de comentarios de encabezado, Business Unit:UNDP1  EventID: | 0000001979
representados por un icono de globo de dialogo Comments:

junto al nimero de oferta de cada licitante.

Haga clic en el icono de anteojos situado junto a
cada archivo correspondiente para ver y descargar
los archivos.

Attachments Personalize | Find | 2] | i First T 12 o2 I Last

Attached File Attachment Description

Bidder_contact_details docx

User Guide pdf Bid Details @
Return

Volver a la pagina principal
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6.3 Abrir y descargar ofertas:
descargar archivos por separado

2. Archivos del licitante en el nivel de factor de ghiin
oferta T T oo MR DB

duly authonzed?

Provide List of Bank References 0 00000 @
{(Name of Bank, Locaton, Contact

Person and Contact Detals)

En segundo lugar, para acceder y ver los archivos

del licitante en el nivel de factor de oferta, desde

la pagina "Analyze Events" (analizar eventos), Response Factor Comments/Attachments
desplacese hacia abajo a la seccion denominada
" " Business Unit: UNDP1  EventID: 0000001979
Factors" (factores) y compruebe que para cada ———
: Comments
factor de oferta hay un icono rectangular que Comment Text:
indica la presencia de un archivo adjunto. Haga
clic en este icono para ver y descargar los archivos
de cada licitante.

Para ver y descargar los archivos, haga clic en el
icono de anteojos situado junto a cada uno de
los archivos.

Personalize | Find | & | EH First a 10f1 D Last

Financial_proposal.docx ’ E
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6.3 Abrir y descargar ofertas:
descargar archivos por separado

3. Archivos del licitante en el nivel de partidas

Finalmente, para acceder a los archivos del licitante en el nivel de
partidas y visualizarlos, vaya a la pagina "Analyze Events" (analizar
eventos) y haga clic en el enlace "Analyze Line" (analizar partida).

Para cada una de las partidas, haga clic en el globo de didlogo
para ver y descargar los archivos de cada licitante.

Para ver y descargar los archivos, haga clic en el icono de anteojos
situado junto a cada uno de los archivos.

Response Line Comments/Attachments

Business Unit UNDPY  Event ID: 0000001979

Comments

Badder_comact datsis docx

(D

Volver a la pagina principal

( Es muy importante que verifique la \
presencia de archivos del licitamte en cada
una de las partidas.

Para ello, asegurese de recorrer todas las
partidas haciendo clic en las flechas numeradas
\ de la esquina superior derecha.

Analyze EV
Analyzn Tolx Pralyre Lin

Buainess Unit Reound Version  Event Name
'

UNDPY 0000008 7TH ) Moot Guoe
Event Format Event Type: Currency End Date Status Go To:
By REx usn 22032018 11 200M EOT Pend Asard
Seloct Lime: | 1 - 00000000000000001T - Hghhgihes Statido Gres Tof 20
Line Number ! Reguested Guantity 10000 UOM: gp Start Prics: 100000
Item 1D: CO00DCCO0D00001 Hem Description: Hghbuther Stabiko Grean Weighting: 30 00000
~ Bid Analysis and Diaplay Optio
Analyze Oty: 10000 Sort Bids By Sort Order:  Dnscemaing Analyze
Display Options | View Fackr Responses Display Deita Responses < Display Disqualified Bids < Deaplay Withdrawn Bidders
View Bid Actions ~| All 8id Actions | Award [ Icounter _ Disaliow Regect <MNo Action>
Bidder Name advrant Uotaimenmessbonadung Gmut
Event Vorsion: 1
Bid Number: 1 | |
Fawr nes Main Mo oTendeing Waliman Tyonls Twenl Workbench
Analyze
Analyze Totel Pnsiyee Line L L i i | {
Business Uit Event 1D Reund Version.  Event Name
UNDPY 000000197 ' 1 Usar Gudo
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Statua: Go Yo
':'U\' ‘-{‘ X usp 22032018 |1 ;-\f.M EOT Pend Award
Wine: | 2 - 000000000000000005 - Conechon Pen Ues Mets| S ot
Line Number 2 Requested Quantity t D000 UOM: gp Start Price: 07.95000
ftem 1D 000000000000000008 Item Description; nrechon Pen Uni Matal Weighting: 5000030
~ Eid Analysis and Display Optio
Analyze Qty: 1.0000 Sort Blds By: Sort Order:  Descencing _Anatyze |
Display OpGons | View Factor Responses Display Defta Responses | Disptay Disqualified Bids | Désplay Withdrawn Bidders
View Bid Actions < Al Bid Actions Award [ countsr | Disaflow | Reject | <Mo Action>
Bigder Name advisa Unteenahmensbernmong GmiH

Event Version: 1
Bid Number: | l ]
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6.3 Abrir y descargar ofertas: Exportar archivo de analisis de eventos

Una vez completado un evento, es posible
utilizar el sistema para generar una tabla de
Excel que tabule las respuestas de los
factores de oferta y los articulos de las

partidas enviados por todos los licitantes. e e S i R

Evernt Formran Bvent Type Cuwrrwocy End Qate Stxtus Go To:

Para generar y descargar este archivo, vaya -
a la pagina "Analyze Events" (analizar e
eventos) del evento en el que esta

Dtzpiay Datts Responaes 7 Dugley Wrndreawn Bidders

Coenter Quasice

trabajando, abra el menu desplegable de la
casilla "Go To" (ir a) y seleccione "Analyze
Export" (analizar exportacion). R —

Total Meader Scorw

Esta funcion también se utiliza para facilitar
el Paso 2 del proceso de evaluaciéon de
eTendering.

O
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6.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion

La funcidn "Evaluation Process Management" (gestion del proceso de evaluacién) de eTendering tiene
como objetivo facilitar y simplificar el proceso de evaluacion haciéndolo mas eficiente, y al mismo tiempo,
mejorando el seguimiento de auditoria de este proceso. No reemplaza al proceso de evaluacion estandar.
El equipo de evaluacidon debera seguir evaluando las ofertas recibidas segun las politicas y directrices de
adquisiciones del PNUD.

Sin embargo, con esta nueva funcion, algunos de los pasos administrativos y de gestion del proceso de
evaluacion se simplifican y automatizan.

Se detallan, a continuacion, las caracteristicas principales del médulo de evaluacion:

> |nvitar a los miembros del comité de evaluacion y otorgarles acceso a las
ofertas de una licitacion concreta.
> Servir como depdsito de archivos para archivar todos los
documentos relacionados con la evaluacion, incluidas las
aclaraciones de evaluacion, informes de evaluacion, etc.
Registrar la conclusién/resumen principal del informe/resultado de la evaluacion.
Funcion de firma en linea para permitir a los miembros del equipo de
evaluacion firmar/certificar el informe de evaluacién y otros documentos
en linea.
“—, > Seguimiento y auditoria de procesos.

vV
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6.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion

Paso 1: Invitar a los colaboradores

Una vez que se haya aprobado la composicion del panel de evaluacion, invite a
las personas a que tengan acceso a la licitacion y las ofertas.

Para ello, vaya a la pagina "Analyze Events" (analizar eventos) del evento en el que
esta trabajando, abra el menu desplegable de la casilla "Go To" (ir a) y seleccione
"Invite Collaborators" (invitar a colaboradores).

Hoader Weighting:
Dinplay Options

View Bid Actions ¥ ANl Bid Actions

Event Version
Bid Nusnber

Total Bid Amount

Yotal Bid Cont
Total Event Scane

Dinplay Dulta Rusponses

Courter

Dismlier Associate

P e |
‘ * o frar part ki o0
. Welcome Roland Koxhaj, Your Atlas Finance Last Login Datetime : 19 Mar.2018 09:20:18 GMT
At a S:’. nance O ST N GIEGG T A At Sty N Clis s Red e, D0ehali ) MR TA s s e e O e s a b AN
Favontes Mam Maocy Tencenng Mantun Everms it
| |
Analyze Events
s Tok "
Business Unit  Event IO Round Versiorr:  livent Narre 2l
12N atrath - -
Evesdt Format:  Event Tyg w Status Go T . Q -

Analyze Expont ¥ Display Withadrawn Bidduis

Los usuarios que no tienen
acceso a ATLAS no pueden ser
invitados como colaboradores.

En tales casos, los informes de
evaluacion deben firmarse
externamente y luego cargarse en
esta pagina. Los miembros
restantes del equipo de
evaluacion con acceso a ATLAS
deben auln asi registrarse en linea
en el sistema.

~

/

\Hw:

Volver a la pagina principal
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6.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion

Paso 1: Invitar a los colaboradores

1. Unavez que esté en la pagina "Event
Collaboration Details" (Detalles de
colaboracion de eventos), seleccione las
personas a las que desea invitar buscando
"Collaborator ID" (ID de colaborador).

Marque la casilla "Show Bidders name".
Haga clic en "Route to" (ruta hacia)

Haga clic en "OK" en el mensaje del sistema
gue se muestra a la derecha.

6. Los colaboradores invitados tendran acceso
a esa oferta concreta.

CHE

.lntl:

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas

Event Collaboration Detalls

‘ The event will be saved and routed to the collaborators making it read-only until the due date. (18058.583)

Event Collaboration Detail OK Cancel

Agregue una fecha limite para la colaboracion.

daial abdulrszzag o, Dalal Abdwirazzag
arvis viicins 4 Arvis Vilcins Pending (¥ (-]
Find Collsboratars ¥ Show Bldders Name

OK | Gancel | Rafresh

e

~r~\-. Tengaen cuenta que la fecha limite de la colaboracidn no tiene ningun impacto
Q funcional en el proceso, pero no permitird al comprador crear un contrato hasta
que haya vencido dicha fecha limite. Se recomienda que la fecha limite
seleccionada sea una fecha muy préxima, para evitar situaciones en las que la
evaluacién se haya completado pero no la fecha limite y el comprador no pueda

K crear una orden de compra.

Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)



6.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion

Una vez que los colaboradores han sido invitados al
evento puede comenzar el proceso de evaluacion.

Para ir a la pagina de analisis y evaluacién de
ofertas, vaya a "Event Workbench" (banco de
trabajo) y haga clic en los iconos "Analyze Bids"
(analizar ofertas) y "Bid Collaboration"
(colaboracién en oferta)

Paso 2: Exportar archivo de analisis de

eventos al equipo de evaluacion

Con el fin de facilitar la evaluacidn, es posible
utilizar el sistema para generar una tabla de
Excel que tabule las respuestas de los factores de
oferta y los articulos de las partidas enviados por
todos los licitantes.

Para generar este archivo, abra desplegable desde
"Go To" (ir a) y seleccione "Analyze Export"
(analizar exportacion).

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas

®
dh

Event Workbench

* Search Criteria
Event ID: 1981
Business Unit
Everst Format:
Event Type:

Event Status:

Associated With Plan

From Start Date:
From End Date:
Category:

Item 1D:

Itam
Description:

- Plan Name

Buy RFx

't To Start Date:
*t To End Date;

ARM10 Follaborating Bid Aratysis

U Sort With: End Date v
W SortOrdar; Descending v

Only show Events | created
Uss my search defaults

Search | Resat |

et Nt

Total Big Amount
Totat 842 Cost
Tutel Beant Scom
Total Heoder Cont
Total Hemder Score

it Tkt 3 mah

2

VO

T T YR T g T T YT N T R T e T e T
5 Attas Fil  Last Login D - 10 :

| 16:81

1] 9
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6.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion

Paso 2: Exportar archivo de analisis
de eventos al equipo de evaluacion

* Unavez en la pagina "Analyze Export" (analizar
exportacion), puede exportar el analisis agregando
miembros del equipo de evaluacidn, o enviandoselo
Unicamente a usted mismo.

* Después de agregar miembros del equipo, haga clic en
"Create Analysis Export" (crear exportacion de
analisis).

El sistema enviard un archivo XML por correo electrénico.
Para abrir el archivo XML en Excel, siga estos pasos:

1. Guarde el archivo XML en su disco.

Abra la aplicacién de Excel.

3. Vaya a Go to File > Open (Archivo > Abrir) y seleccione
el archivo XML.

4. Abra el archivo. Se abrira en Excel.

5. Tenga en cuenta que la tabla de Excel puede requerir
un poco de limpieza y ajustes de formato.

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas

s

T MM TR e im'f‘"‘fﬁrf’:?ﬁ‘?' N ke | A'.r-‘.’-?..f__“: 19 Mar 2018 16-51 D
) ¥ | M Finance Last Lagin Datehime : 13.Ma 3

TR Y A—ww.{r.w\ Lo At bl e

Ia Sf-nrvo'

Main Henu endering Mairmtan Everts Event Workbench Analyze Evems

At

Business Unit:  Event 1D: Round:  Version: Event Name:

ARM1O 0O00001989 1 3 Ragiatration wst

Event Foomat Event Type Currency Fmisty; Status
Buy RFx 50 AR 11-10AM EDT Cotlab A

Selact the bids you wart to Bckade i your Asahyse Export fle
Sokct Al Deosloct Al
¥ Awacd 7 Couwnter ¥ Disallow ¥ Rejoct ¥ <No Action>

¥ Display Disqualified Buds “ Display Withdrawn Bids

Display Delta Responses
[ Craate Aniysis Export ] .

TO crodte a Bl AnEyals aspont

1 Ervae e amad adcrecies of Tuss you woukll Bl [ ecse the wapeort
» 1 P Craste Aniysns Export bullan Al s poin! 9 Ay Evenls pages will be suved
o & proceess wil De kcked off 50 craile T Bid Anayesis Export e und sermil thir mGpents listed

= | S 90 9 8§ 349

Q Asegurese de incluir Unicamente a miembros del equipo de evaluacion. Si no esta

seguro de los nombres, incliyase solo usted a mismo y reenvie a las demas
personas desde su correo electrénico.
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Paso 3: Informes de evaluacion

La evaluacion de las ofertas se realiza fuera del sistema.
Esto significa que el equipo de evaluacién debe verificar y
evaluar toda la informacion provista por los licitantes y
sacar sus conclusiones finales. Todo informe de evaluacion,
incluidos los informes narrativos y las tablas de puntuacion,
deberda desarrollarse, finalizarse y firmarse fuera del
sistema.

Las aclaraciones de la evaluacidn solicitadas por los
licitantes se abordaran de la manera tradicional (por correo
electronico, por ejemplo) y se archivaran como
corresponda.

Una vez completada la evaluacion y con toda la
documentacion de apoyo lista y disponible para el oficial de
adquisiciones, quien la cargara en la pagina de evaluacién a
fines de registro.

La oficina puede decidir, como parte de sus procedimientos
operativos estandar (POE) internos, que no sea necesaria una
firma fisica de los informes de evaluacion, dado que existe
una funcionalidad de firma en linea.

El sistema rastrea quién firmd y cuando, asi como cuando se
agrego cada uno de los documentos cargados en la pagina de
evaluacién. Sin embargo, si el panel de evaluacién incluye un
usuario sin acceso a ATLAS que no puede firmar en linea, se
requiere que los informes de evaluacion se firmen

fisicamente, antes de escanear y cargar en la pagina de /

evaluacion del sistema.
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6.4 Modulo de gestion del proceso de evaluacion

Analyze Events

Paso 4 - Proceso de evaluacion de T

UNDA 000000157 1 5 LUNDF eTenderng User Guide for Buyers (2098

documentos en el sistema T S

Header Sort Bids By: Yotal Event Scare Sort Orger: | Descendng
Vieighting:

- Vew Facter Qesgon — — —
Display Opticas s L WO L Disptay Dults Responnes [ Dinptay Disgusitied Bids =1 Displuy Witharawn Bidders
View Bid Actions 2 ansid Actions [ Award [Jcounter osaow [ Reject [ <tio Action>

Una vez completada la evaluacion y los |
informes finalizados y entregados al oficial de = Mmoo SR

Bt Mumbes

adquisiciones, este los cargara en el sistema en ot B A

Total Bd Cost (
4 . o Z Total Event Score: 100.0000 120 0200 952000
a pagina de evaluacion. Tot Heuder con
Total Header Score: .0020 G.0go2 0.0200
Aftachenents: poweisg( JQ0er Tiee gownbas Dekje: Fieg pownings Cesger Tees
Bid Action 7 Na Na

Reject Resson Code:

Para comenzar, en la pagina "Analyze Events"” s
(analizar eventos), haga clic en el hipervinculo
“Evaluation Reports and Documents”
(informes y documentos de evaluacion).
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Paso 4 - Proceso de evaluacion de documentos en

el sistema

El oficial de adquisiciones:

1. Cargara todos los documentos relacionados con
el proceso de evaluacion, claramente
nombrados y marcados. Por razones practicas,
se recomienda agruparlos en archivos ZIP.

2. Escriba las principales conclusiones del proceso.

Se recomienda que el equipo de evaluacion
acuerde el texto exacto con anticipacion.

3. Informe a los miembros del equipo de
evaluacion que el proceso esta listo para su
aprobacion en el sistema. Se puede enviar un
correo electréonico normal, o se puede usar la
funcion “Notify Collaborator” (notificar a

hcolaborador).

ey
Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas

®
dh

6.4 Modulo de gestion del proceso de evaluacion

mtes  Main Mo o Tendening

UVPoau Miacirnents

Event 1D

Maintan Events Evant Workbench

Event Round

Business Unit

Upon raviaw of DS recaved
Bummary of | racommanded far award for il quanine

Evaluation

Conclusions: Tra tollowng bidders wara conscared techrically not comgitant

|

T T R N MY Ry Y R Ty

Event Version

Collaborator Oprid talal abdulrazzag

Routing Sequence 2
Collaboration Award Status FPending

¥ Evaluator SignO#f

Email ID oalal abdulrazzaqiundp o

Description

Collaborator Oprid arvs viking

Routing Sequence
Collaboration Award Status Pecding

¥ Evaluator SignOff

Email 1D arvs vikins@undp org

Description
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6.4 Modulo de gestion del proceso de evaluacion

Paso 4 - Proceso de evaluacion de documentos en el
sistema

Los miembros del equipo de evaluacion deberan:

1. Revisar todos los documentos cargados en la pagina de evaluacion del sistema.

2. Revisar el texto incluido en el cuadro “Summary of Evaluation Conclusions”
(resumen de las conclusiones de la evaluacion).

3. Finalizar la sesién seleccionando el botdn "Sign Off" (autorizacién) en el
sistema. Pueden escribir comentarios particulares si fuera necesario.

4. Hacer clic en "OK". El usuario sera dirigido a la pagina principal de andlisis de la
oferta ("Main Bid Analysis"). Todos los usuarios debe hacer clic en "Save”
(guardar) para guardar sus acciones.

5. Haga clic en el botdn "Complete Analysis" (analisis completo) para marcar que
completaron su aportacion.

\

/.

Q Los usuarios pueden agregar archivos adjuntos o editar texto
en el cuadro de resumen. Sin embargo, por razones
practicas, se recomienda que estas acciones solo sean
realizadas por el oficial de adquisiciones. Si varios usuarios
realizan cambios simultaneamente, el sistema podria no

Favorles  Main Moo Tenderq
UPIoaa Auacnments

Business Unit Event 1D

ombsshion mport_anaysis T ong

Evaluation
[Conclusions

Y

Event Round

3 Evauation_rwte_colaborators 3. PNG Bidoer eval carifea

pon rovaw of all bids recanved USSR OGuer a
Pummary of Jacommended for award for IuE quartitinsscope, ke &

Event Version

1 evhsation document process 1png  Compositco of Evaiuaton Tean

Fo

tm.udl.ml

uardarlos.
\__° J

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas

Collaborator Oprid calnl abaukuzzag

Routing Sequence

Collaboration Award Status Frendirg

Email 10 calal abduimzzagEundp org

Description

“ Evalustor SignON

Collaborator Oprid arvis vions

Routing Sequence

Collaboration Award Status Pendirg

Emall ID arvs vionsihundo org

Description

* Evalustor SignONf
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6.4 Mddulo de gestion del proceso de evaluacion

1 of 1 » wi Scale: Shrink To Fit Portrait Landscape

Paso 4 - Proceso de evaluacion de
documentos en el sistema

Atla G Welcome Dalal Abdulrazzaq, Your Atlas Finance Last Login Datetine - 22.Mar.2018 15:17:59 GM1
Fovorten  Man Mg =

Medtar s Premt Wrmbencr trwers Trety

faborator Evaluston page

Upload Attachments

El oficial de adquisiciones debera:

1. Revisar y asegurarse de que todos los
miembros hayan cerrado sesion.

2. Hacer una impresion en PDF para uso
externo, por ejemplo, para presentar
archivos externamente, o compartir con
comités de revision o gerentes, etc.

3. Continuar con el siguiente paso del
proceso (revisiones CAP/ACP,

Mosey Semmnce

Rrameg temunce
g

N / Nota: El sistema permite que cada uno de los \
Q usuarios agregue archivos adjuntos o edite el

T texto del cuadro de resumen. Sin embargo, por
adjudicacion del contrato, etc.) T Deaaa razones practicas, se recomienda que estas
AN M acciones solo sean realizadas por el oficial de
it e adquisiciones responsable del proceso. El

sistema podria no guardar cambios realizados

(j k por varios usuarios en simultaneo. /

Volver a la pagina principal
de Evaluacion de ofertas
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6.4 Funcion de gestion del proceso de evaluacion

Observaciones generales sobre controles de funciones eTendering y sequimiento de auditoria

»Si alguno de los miembros del equipo de evaluacion
ha dado su aprobacidn en linea, el sistema no permite
gue ningun otro usuario apligue mas cambios. Si fuera
necesario realizar cambios en el sistema, todos los
usuarios deben retirar la seleccidn de la casilla “Sign
off” (autorizacion).

> El sistema permite que el oficial de adquisiciones
que facilita el proceso firme en nombre de cualquiera
de los miembros. No obstante, solo deberia recurrirse
a esta opcidn en casos excepcionales y, en cualquier
caso, debe haber una prueba por correo electrdnico
de que el evaluador estuvo de acuerdo con la
evaluacioén y autorizo al oficial de adquisiciones a que
firmara en su nombre. Dicho correo electrénico debe
guedar cargado en la pagina de evaluacion.

» El sistema permite que el oficial de adquisiciones
agregue (pero no elimine) mas documentos en la
pagina de evaluacidn. Esto con la intencion de
permitir al oficial de adquisiciones documentary
archivar el proceso posterior a la calificacidon segun
corresponda. El sistema registra en esta consulta
cualquier cambio realizado en los documentos
cargados en esta pagina.

» El sistema rastrea y registra en esta consulta cada
vez que un evaluador se conecta y desconecta en el
sistema, incluso cuando el oficial de adquisiciones da
su aprobacion en nombre de un miembro del equipo
de evaluacion.
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En esta seccion se incluyen las acciones requeridas para crear la orden de compra directamente
en el sistema eTendering y cerrar el evento para reflejar el estado adecuado.

Es muy importante que obremos de forma sistemadtica, inclusive en la creacion de ordenes de
compra, ya que este proceder trae beneficios significativos, tanto en términos de eficacia —
generacion automadtica de proveedores (vendors) y drdenes de compra— sino también para
mejorar las estadisticas y el monitoreo de los procesos de adquisicion, ya que luego se pueden
vincular las drdenes de compra a las licitaciones correspondientes.

7.1 Identificar al adjudicatario

7.2 Especificar las cantidades adjudicadas

7.3 Crear perfil de proveedor y orden de compra

7.4 Cerrar el evento manualmente (cuando no se ha completado la adjudicacion total o

parcialmente).
7.5 Publicacion de la resolucion de adjudicacion
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7.1 ldentificar al adjudicatario

Una vez finalizada la evaluacion y obtenidas todas las
aprobaciones requeridas, el oficial de adquisiciones que
maneja el caso debe reflejar el resultado final del proceso
en el sistema eTendering.

Para adjudicar la licitacidon a un licitante,
navegue hasta "Main Menu" - eTendering -»>
"Maintain Events" - "Event Workbench"
(Menu principal - eTendering - Mantener
eventos - Banco de trabajo del evento).
Busque el ID del evento y haga clic en el icono
“Analyze Events” (analizar eventos).

Una vez en la pagina "Analyze Events" (analizar
eventos), el comprador puede indicar el estado
de la adjudicacion para cada uno de los
licitantes, en funcién del resultado del proceso
de evaluacion.

Event Workbench

Event ID: 197 From Start Date: 't To Start Date. " Sort With:

Business Unit: UNDP1 From End Date: " To End Date: " Sort Order;

Event Format: Category: [_] Only show Events | created
Event Type! ftem 1D |Use my search defaults
Event Status: {tem Description: Search Roset
Associated With Pfan <. Plan Name Dofault Soarch Profarencos

Q00000197 UNDP eTendering Us Buy RFEx UNDP1 Panding Award

Analyze Events
Jnatyze Total Analyze Line Review Constramt: Award Summary  Award Details Public Bid Opening Notification
pusiness Unit:  Event ID: Round: Version: Event Name:
JARM10 0000001981 1 3 Reqgistration test
vent Format:  Event Type: Currency:  End Date: Status: Go To:
Buy RFX uso 14/03/2018 11 10AM EDT Pend Award
Bid Analysis and Display Options
Header Weighting: Sort Bids By: Total Event Score Sort Order: | Descending _Analyze |
Display Options | View Factor Responses I Display Delta Responses [“iDisplay Disqualified Bids &7 Display Withdrawn Bidders
View Bid Actions 2/ All Bid Actions ] Award [JJCounter [ pisatiow [IReject ] <No Action>
Bidder Name . e eTendering Company for UN
nterehmensberatung Gmbk
Event Version: 2 2 2
Bid Number:
Total Bid Amount: 12.0000 120000 34.0000
Total Bid Cost 12.00 12.00 34.00
Total Event Score: 90.7000 90.7000 68.0000
Total Header Cost 0.00 0.00 000
Total Header Score: 0.0000 0.0000 00000
Attachments: D D B Downioad Bidder Files
Bid Action Reject Award
Reject Reason Code:
Award by Percent:
4 Have you uploaded fully completed 0.00000 N NA
and duty authorized Bid submission Refect
form? (Ret. Section 4) |
Recalculate Add/Edit Factors |
J Save B SARetumn to Search Notify [ % Refrosh

Volver a la pag. principal de
Adjudicacion de la licitacion
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7.1 ldentificar al adjudicatario

En primer lugar, el personal de adquisiciones debe
categorizar a todos los licitantes en una de las siguientes
categorias:

* Adjudicado (“awarded”): oferta sera objeto de
contrato

* Rechazado (“Rejected”): oferta que no responde o
satisface, y por lo tanto es rechazada

* NA (no adjudicado): oferta adecuada pero no
ganadora debido a precios no competitivos

Adjudicaciones multiples

Indique para cada oferta si es Adjudicada, Rechazada o
No Adjudicada (NA). Es posible elegir la opcidn
"Awarded" (adjudicado) para varios licitantes en el caso
de una adjudicacién multiple.

Una vez haya indicado todas las acciones de Ia
adjudicacion, dirijase a la parte inferior de la pagina y haga
clic en "Save" (guardar).

O

Volver a la pag. principal de
Adjudicacion de la licitacion

eTendering cuenta con dos opciones adicionales de identificacion de adjudicaciones: "Disallowed"
y "Counter". Sirven para diferentes propdsitos y no deben usarse.

Analyze Events

Analyze Totod Angyze Loe Reasy Consrants Awarg Summary Awarg Detnds Publc Sid Opersng Notifcatan

Event Name

Business Unit Event 1D: Roune Version
' INDP aTondenng User Guide 2016

UNDP1 DODINCOHG4

Event Feemat Event Type: Currency. Erd Date: Stavus Ge To

Buy RFx Usp OL0A2D16 1000 EOT Pend Awant I
* Bid Analysis and Display Options
Header Weighting: Sort Bids By Total Evnt Scom |V Ansiyze |
Display Options | View Factor Respornaes - Display Delta Responies Display Disqualified Bids ¥ Diaplay Withdrawn Bidders
View Bid Actions [/ All Bid Actions Award Courtter Disallow Reject
Anstyaln
Bidder Name '
Evernt Version 1 N 1
Bid Number 1 1

<No Astion>

; |

Total Bid Amount: 200 0000 250 0000 260 0000
Yotal Bid Cost 20000 25000 M000
Total Event Score 100 0000 58000 0. 7000
Total Meader Cost 000 o 000
Yot Header Score 0 ooce 0 2000 0 0000

Bud Action [ Loward vl

Reject Reason Code:

Award by Percent:
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7.2 Especificar las cantidades adjudicadas

Para el siguiente paso, que consiste en dejar reflejada la
adjudicacion en eTendering, haga clic en "Award Summary"
(resumen de adjudicacion).

Analyze Events

Especifique las cantidades que se adjudicaran a cada partida, y : ey Public Bid Opering Nobkc iar
. . . n n Business Unit  Evem ID Round:  Version: Event Name
guarde los cambios haciendo clic en "Save". UNDPY 000000084 | 2 UNOP eTenderng User Guide 2016
Event Format Event Type: Currency End Date: Status Go To!
Buy Rfx JSD 606/2016 1000 EDT Pend Award r -4

Tenga en cuenta lo siguiente:

* La cantidad adjudicada puede ser menor a la cantidad del
evento. En tal caso, se puede asignar la cantidad restante a =
una nueva orden de compra. Test Exgabet 4 20000000 200 0000

* La cantidad adjudicada no puede ser superior a la cantidad Akl A e Bt B Scaciuls Dkt
del evento. Sin embargo, es posible aumentar la cantidad en s e e
la pagina de la orden de compra tal como se explica a o o o
continuacion. 2 Sove | s o Seacn | £ Moty | % e

*  Es posible dividir cantidades de cada partida, asi como
otorgar diferentes partidas a diferentes licitantes. Para dividir
la cantidad adjudicada entre varios licitantes, debera
seleccionar primero "Award" (adjudicacion) para todos los
licitantes pertinentes y, a continuacidn, indicar la cantidad
otorgada a cada uno de ellos.

Recalcuiate

Una vez indicadas las cantidades de la adjudicacion, haga clic en
"Save" (guardar).

Volver a la pag. principal de 1 1 1
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7 e 3 C rear p roveed or y O rd en d e / La primera vez que se crea una orden de compra a través \

:Q: de eTendering para un nuevo licitante, el botdn dira "crear
CO m p ra proveedor" ("Create Vendor"), independientemente de si

: o . ) el licitante ya esta registrado como proveedor en Atlas o
Una vez ingresada la adjudicacion en eTendering, es posible crear una ordne de .
compra tomando la informacion del contrato automdticamente de eTendering: el no. El comprador debe reconfirmar en la base de datos del
COA (si se utilizé requerimiento al crear el evento), partidas, informacién de K proveedor si este ya existe o no antes de continuar. /
precios, cantidad de articulos, plazos, etc.

Verifique la existencia previa de proveedores ("Vendor")
eTendering estd vinculado al médulo de proveedores ("vendor") de Atlas y es
posible crear automaticamente un proveedor con los detalles de la cuenta del

Analyze Events

Analyze Total Analvze Line Reowew Constraints Award Summary JAward Detalls §  Public Bid Opening Notfication
licitante. Antes de crear un nuevo proveedor, verifique siempre si el licitante ya Business Unit:  EventID: Round:  Version: Event Name:
existe en la base de datos de proveedores de su BU del sistema para evitar UNDP1 0000000664 ~ 2 UNDP eTendening User Guide 2016
redundancias Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:

Buy RFx usD 06/06/2016 1000 EDT Pend Award | -
Para verificar si el licitante ya esta registrado como proveedor ("vendor") vaya a A b b
"Event Workbench" (banco de trabajo) y busque el evento pertinente. Haga clic SEEEI ERCRSAREEN AP RS CEUNG AR SRS IS LIRS S

a“” ” . n a1 . ward Details st Yof 1 W8 | 55
en “Analyze Event” (analizar evento) y luego en "Award Details"(detalles del
premio) Bidder Name: Bidder Type: Bidder Buyer: |elisabet lundgwist
’ Award Type: ~!  Award Currency: IEV‘:""- vl uso Terms:
Si el boton marcado en rojo dice "publicar adjudicacién" ("Post Award"), el PO Business
licitante ya estd vinculado a un proveedor, y puede proceder a crear la orden de T o
Award Number: ] Total Award: 200 0000

compra.
Si el botén marcado en rojo dice "publicar adjudicacion” (“Post Award"), el 7 FARR00 ] Trainicng. cihet EA i 200.0000 200 0000 [
licitante ya estd vinculado a un proveedor, y puede proceder a crear la orden de
compra.

W Save | L\ Retum to Search Nodity I % Retresh

Volver a la pag. principal de 112
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Si el licitante no esta vinculado a un proveedor ("vendor"), confirme si el proveedor ya existe en la base de datos
de proveedores de la misma manera que se haria al crear una orden de compra en un proceso de adquisicion que
no ha sido gestionado a través de eTendering.

Si la empresa ya existe como proveedor en la base de datos, continde vinculando al licitante con el perfil del
proveedor, como se describe en la seccion Vincular proveedor al licitante.

Si la empresa no figura como proveedor, proceda a crear el proveedor a través de eTendering tal como se describe
en la seccion Crear nuevo proveedor a partir de licitante.

(Q'- Una vez creado el contrato, el sistema enviara \
notificaciones automaticas a todos los licitantes

no ganadores. Por lo tanto, se recomienda
encarecidamente comunicarse con el(los)
licitante(es) adjudicatario(s) y confirmar su

interés y aceptacion del contrato antes de

k continuar con los siguientes pasos. j
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Volver a la pag. principal de
Adjudicacion de la licitacion

7.3 Crear proveedor y orden de compra

Vincular proveedor ("vendor") al licitante

Para vincular al licitante con un perfil de proveedor ("vendor") ya existente en Atlas, comience haciendo clic en el nombre del licitante en la pagina

"Analyze Event" (analizar evento).

Analyze Events

Bidder Name

Event Version:

Bid Number: 1 1 2

Total Bid Amount: 200.0000 250.0000 260,0000
Total Bid Cost 200.00 250 00 260.00
Total Event Score: 100.0000 75,6000 70.7000

K= sabet 4 <1

Esto nos llevara a a la pagina de informacion del
licitante, donde se mostrara el ID del licitante.
Anote este numero.

O

Analyze Total Analyze Line Revew Constramts Award Summary Award Details Publc Bid Opening Netificaton
Business Unit:  EventiD: Round:  Version: Event Name:
UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendenng User Gude 2016
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
Buy RFx USD 06/06/2016 10:00 EDT Pend Award | ¥4
* Bid Analysis and Disp Options
Header Weighting: Sort Bids By: [Tole,l Event Score |V Sort Order: |Descending |V Analyze
Display Options | View Factor Responses Al Display Delta Responses [ | Display Disqualified Bids ¥ Display Withdrawn Bidders
View Bid Actions  [v| All Bid Actions [ Award | Counter _| Disaliow [ Reject ["1<No Action>

Bidder Information

Location:

T
Country:
Addrass 1
Address 2
Address ):
Adchiess 4:
Chy
County

State:

URLID:
Email 1D:

sabet Test 5

Evsaber Test S
ISA Ursted Stanes
teat
L1
N
eisabativndgusaiiundp og
| Cancsl Refess

ShartName: Ellsabet Test

Prefix

Phone: 12345678

Pastal
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7.3 Crear proveedor y orden de compra

Vincular proveedor ("vendor") al licitante

Atlase=

Favorites © Main Menu > Vendors »  Vendor Information Add,-'LlJJdate »  Vendor
- - - -

Luego vaya a "Main Menu" - "Vendors" - "Vendor

Information" = "Add/Update" (Menu principal - Proveedores f Il I I Il @
- Informacién del proveedor - Agregar/actualizar) y busque el
proveedor. Haga clic en la pestaina llamada "“Custom"”
(personalizar) y escriba la ID del licitante.

Haga clic en "Save" (guardar) y continte para la aprobacién

User Definable Vendor Fields

SetlD:  UNDP1
Vendor: 0000009517  Short Vendor Name: ROLAND&CO-001 MName: ROLAND & CO CRAFT CAFE

segl]n Corresponda_ Vendor Field C30 A Vendor Field C30 F
Vendor Field C30 B Vendor Field C30 G
Bidder ID 0000001383 Vendor Field C30 H
/ \ Vendor Field C30 D Vendor Field C30 |
-~ El licitante se vinculara a un proveedor Vendor Field C30 E Vendor Field C30 J

Q existente una Unica vez. Después de

vincularlo, el sistema reconocera al proveedor
y el botdn “Create Vendor" (crear proveedor)
de la pagina "Award Summary" (resumen de

adjudicacion) desaparecera y, en su lugar, B save |I;\ Return to Search 4 Nextin List| (=] Notify | 5 Add 7 Include History

7 7 n n |
apa recera el bOton POSt Award (pUbllcar .i Summary | ldentifying Information | Address | Contacts | Location | Custom

\ adjudicacion) para eventos futuros. /

e ':

Volver a la pag. principal de
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7.3 Crear proveedor y orden de compra

Crear un nuevo proveedor a partir del licitante

Si el postor no estd registrado como proveedor ("vendor") en Atlas, el
comprador deberd crearle una cuenta de proveedor antes de continuar.
Para ello, indique la unidad de negocio que corresponda y, a

continuacidn, haga clic en "Create Vendor" (crear proveedor).

Escriba el ID del proveedor y haga clic en "OK".

Luego, abra el registro de proveedores desde "Main Menu" - "Vendors" -
"Vendor Information" - "Add/Update" (Menu principal > Proveedores >
Informacion del proveedor - Agregar/actualizar) y busque el ID del proveedor.

El licitante ya esta registrado como proveedor en eTendering y la informacién que
el licitante proporciond durante el proceso de registro en eTendering ya se
transfirié al sistema. Esta informacion incluye datos como el nombre de la
empresa, los datos de contacto y las direcciones. El comprador debe completar el
perfil del proveedor agregando la informacion necesaria, por ejemplo, los datos
bancarios. Toda actualizacién de un perfil de proveedor ("vendor profile") en Atlas
requiere la aprobacion del administrador responsable.

Volver a la pag. principal de
Adjudicacion de la licitacion

v Show Award Details to Bidders

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Summary Award Details  Public Bid Opening Notification
Business Unit:  EventID: Round: Version: Event Name:

UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendering User Guide 2016

Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:

Buy RFx uUsD 06/06/2016 10:00AM EDT Pend Award ¥

¥ Display bids Display all bids Display bid scores Display bid's total bid price ¥ Display factors
Award Details First B 1 o1 D Last
Bidder Name: IestElisabetd Bidder Type: Bidder Buyer: [alisabet undqvist Q

Award Type: Purchase Order v Award Currency: | Event Y UsSD  Terms: Q

PO Business Unit:;UNDP? €
200.0000

Award Number: 1 Total Award:

200.0000

-C reate Vend lx

2000000 @ &

Training. other EA 1.0000

Favorites | Main Menu > Vendors > Vendor Information > Add/Update > Vendor
- - - - <

SetiD: UNDP1

Vendor ID: 0000031777
*Vendor Short JTEST ELISA TEST ELISA-001
Name:

[Test Elisabet 4

Regular X

*Vendor Name 1:

Male Female

Nationality:

Vendor Name 2:

Status: *Classification: Supplier v

*Persistence: HCM Class: ¥

VAT Default VAT Service Treatment Setup

VAT Registration Registration
Withholding
¥ Open For Ordering

Vendor Relationships

Una vez aprobado el perfil de proveedor, regrese a eTendering
para crear la orden de compra.

Expand All|  Collapse A{
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~#~- Marcando la casilla "vendr/item Rel", el proveedor quedara vinculado

Q con el identificador del articulo en el catdlogo de adquisiciones. Esta
herramienta permite al comprador identificar posibles proveedores para

7 o 3 C rea r p rove e d O r y O rd e n d e CO m p rq determinados articulos. Por lo tanto, es importante prestar la debida

atencion y utilizar este enlace solo cuando la empresa en cuestion sea el

Crear una Orden de compra K proveedor habitual del producto. j

Una vez que el licitante esta vinculado al perfil de proveedor de Atlas, se puede
proceder a crear la orden de compra en eTendering. Para ello, siga la ruta "Main

Menu -> eTendering - Maintain Events - Event Workbench" (MenU principal Analyze Events
9 eTendering % Mantener eventos 9 Banco de trabajo del evento) y busque el Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Summary Award Details  Public Bid Opening Notification
evento. Haga clic en "Analyze Bids" - "Award Details" (Analizar ofertas > Business Unit:  Event ID: Round:  Version: Event Name:
q q 0z UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendering User Guide 2016
Detalles de la adjudicacion).
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
Buy RFx usD 06/06/2016 10:00AM EDT Pend Award v
El botén que previamente leia "Create Vendor" (crear proveedor), leerd ahora ~ Show Award Details to Bidders
"POSt AWC"'d" (pubncar adjudicacién) ¥ Display bids Display all bids Display bid scores Display bid's total bid price ¥ Display factors
Award Details FrstinfinLast
q 5 q 5 q . i . TestElisabet4 i . idde Buyer: lelisabetlundqvist 2
Indique la unidad de negocio y la moneda de la adjudicacién, que puede ser D Hamc, LR L ] Flogberuntavs A
Award Type: | Purchase Crder v| BAwardC : | Event Y jus T : Q
tanto la del evento como la ade la oferta. IRIESHEER bk blert R e z

PO Business Unit;UNDP1 Q

Award Number: 1 Total Award: 200.0000

Si esta empresa es la proveedora habitual del producto, es posible

vincular empresa y producto marcando la casilla denominada y| Awarded Price m

EA 1.0000

“Vendr /Item Rel". En caso contrario, deje la casilla sin marcar. 1739900 Training. other 200.0000 200.0000 (@ &
Haga clic en ”Post Award” (publicar adjudicacidn). Se abrira una nueva

ventana del navegador con la pagina "Add/Update PO"

(afiadir/actualizar orden de compra). Asegurese de que el bloqueo de & seve | QReturn to Search | [E1Notity | s Refresh

ventanas emergentes esté desactivado.

Desde la nueva pagina de orden de compra se pueden realizar los cambios necesarios. Para

ordenes de compra creadas desde eTendering, el comprador tendra que hacer clic en el botdn No es posible personalizar el nimero de orden de compra
"Apprt?ve PO (apr?’bar orc?en de compra) p.a,ra gue el estado cambie de "Open" (abierto) a & al crearla a través de eTendering, este serd generado
Pending Approval” (pendiente de aprobacion). automaticamente por el sistema.

e
Volver a la pag. principal de
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7.3 Crear proveedor y orden de compra

Notificacion de no adjudicacion

En el momento de publicar la adjudicacion de
acuerdo con las instrucciones anteriores,
eTendering enviard automaticamente
notificaciones informando de la no adjudicacién
a los licitantes que hayan sido calificados con
uno de los siguientes estados de adjudicacion: -

EE— 1 MeTencermg BISFNIANAH . DLSTRANSTHUTRENRE. CREES. ONRT AL L CATUNCPHFISERES

Non-Award Notification

*  NA (no adjudicado) G e T e e
* Rechazado

El correo electrénico enviado por eTendering es
genérico y no proporciona ninguna explicacion al
licitante de por qué no se le ha adjudicado el
contrato. Para explicar los motivos de la no

adjudicacion, el comprador debe ponerse en

contacto con los licitantes de forma individual. :Q'- eTendering no envia ninguna notificacion de
Se incluye a continuacién un ejemplo del correo adjudicacion al licitante ganador. Es el punto focal
electronico generado por el sistema. de adquisiciones quien debe ponerse en contacto

directamente con los licitantes ganadores.

.lmu]
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7.4 Cerrar el evento manualmente (cuando no se ha completado la

adjudicacion total o parcialmente)

Cuando todas las partidas de un evento de eTendering hayan sido
asignada a una orden de compra, el sistema cerrara
automaticamente el evento. Si no se crea una orden de compra a
través de eTendering, el punto focal de adquisiciones tendrd que
cerrar manualmente el evento una vez que se adjudique el contrato.

Para cerrar el evento de forma manual, busque el evento
correspondiente a través de "Event Workbench" (banco de trabajo
del evento) y vaya a resumen de la adjudicacion ("Award Summary")
y detalles de la adjudicaciéon (“Award Detail")

Cambie el estado de cada partida de O (abierto) a C (cerrado) y haga

clic en "Save" (guardar). Dependiendo de cémo se hayan adjudicado

las cantidades, el estado del evento sera:

*  Adjudicado: Si la cantidad solicitada se asigna a uno o mas
postores.

*  No adjudicado: Si no se indica adjudicatario ni cantidad
adjudicada.

Volver a la pag. principal de
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Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Review Constraints

Business Unit:
UNDP1
Event Format:

Buy

1 739900

Add Award for Selected Bidder
Event Award Summary:

Recalculate

Event ID:

Event Type:

Award Summaryl|l Award Details  Public Bid Opening Notification
Event Name:

UNDP eTendering User Guide 2016

Round:
0000000664 1 2

Version:

End Date:
06/06/2016 10:00 EDT

Currency: Status: Go To:

usp

Pend Award I E
Award

RFx

Award
Amount

Quantity
Requested Event Price Extended Amount Quantity
Q

1.0000 200.0000 0.0000 J|O[V]

Training, other

405.000000 405.0000 1.0000
o]

Test Elisabet 4

200.00000 200.0000

Schedule Defaults
Total Awarded Q

1.0000

Total Awarded Price Quantity Remaining

200.0000 0.0000

I & Save I & Retumn to Search | [<7] Notify | L Refresh

Remaining Line Status

El cierre del evento de forma manual hara que el sistema envie
las notificaciones de no adjudicacion a los licitantes no
seleccionados. Por lo tanto, el comprador debe asegurarse antes
de proceder que las cantidades adjudicadas que figuran sean
correctas.

JAN
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7.5 Publicacion de la resolucion de adjudicacion

Actualmente, los avisos de adquisicion
de UNGM y PNUD no estan vinculados a
eTendering. Por lo tanto, el sistema no
puede publicar automaticamente
ninguna resoluciéon de adjudicacion a
través de eTendering.

El punto focal de adquisiciones para el
correspondiente proceso debe
garantizar que la adjudicacion se
publique en todos los sitios pertinentes
segun lo requerido en el POPP.

O

Volver a la pag. principal de
Adjudicacion de la licitacion

Analyze Total Analyze Line Review Constraints

Analyze Events

Business Unit: EventID: Round:
UNDP1 0000000664 1
Event Format: Event Type: Currency:

Buy RFx

Line ItemID

1 739900

usD

Description

Training, other

] Test Elisabet 4

Add Award for Selected Bidder

Event Award Summary:

Recalculate

&) Save

Version:
2
End Date:

06/06/2016 10:00 EDT

Schedule Defaults

S Return to Searchl [=] Notify l %, Refresh

Award Summary| Award Details  Public Bid Opening Notification

Event Name:

UNDP eTendering User Guide 2016
Status: Go To:

Pend Award I

Award

Requested Event Price Extended Amount Quantity
)

1.0000 405.000000 405.0000

1.0000 200.00000

Total Awarded Q

1.0000

200.0000

1.0000

V]
Award
Amount

200.0000

200.0000

Quantity
Remaining Line Status

0.0000 fjoOlV] @

Total Awarded Price Quantity Remaining

0.0000
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Se han desarrollado varias consultas que registran e informan de varias actividades
del sistema. La siguiente lista muestra algunas de las consultas que se pueden
realizar. Se desarrollaran consultas adicionales en el futuro, por lo que se recomienda
a los usuarios sequir las noticias y actualizaciones del grupo Yammer de eTendering.

8.1 Captura de datos del licitante, datos basicos del evento y actividad del licitante
8.2 Captura de actividad de partidas y factores de oferta de un evento

8.3 Captura de actividad de evaluacion y analisis de eventos

8.4 Captura de orden de compra y datos de evento de eTendering

8.5 Captura de perfiles de licitantes y buscar busqueda actividad de licitante

Progresivamente se iran desarrollando otras
consultas. Siga las actualizaciones desde el
grupo Yammer eTendering.
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https://www.yammer.com/undp.org/#/threads/inGroup?type=in_group&feedId=5948100

Informacion de los
licitantes
participantes

Detalles del evento;
actividad del
creador de evento y
del aprobador

Historial de
participacion del
licitante en un
evento

UN_ETENDERING_BIDDER

UN_EVENT_CREATE_DETAILS

UNDP_ETEND_BIDDER_RESP

Devuelve como resultado la lista de los licitantes que aceptaron invitaciones en el sistema. Se puede utilizar
para extraer todos los nombres de empresas interesadas en una licitaciéon en particular, asi como sus datos de
contacto.

Al ingresar % en el filtro "Event ID" (identificador de evento), se capturara la informacién de todas las
licitaciones de una determinada unidad de negocio. La oficina de pais puede usar esta informacion para
obtener una lista de los licitantes que participan en sus ofertas.

Al ingresar % en el campo de pais, se obtendra la lista de todos los licitantes. Si estd interesado Unicamente en
licitantes de un determinado pais, ingrese en este campo el cédigo de pais.

Captura datos y acciones del evento principal, por ejemplo, cuando y quién cred el evento, cudndo y quién lo
publicé para su aprobacién, cudndo y quién aprobé el evento.
Captura también informacidn importante, como las fechas de inicio y finalizacion, titulo del evento, etc.

Identifica qué licitantes han guardado y/o publicado una oferta en un determinado evento, indicando fecha y
hora de cada accién.

Puede utilizarse para hacer un seguimiento de la participacién de los licitantes, realizar un seguimiento de las
ofertas canceladas al editar partidas y factores de oferta, y responder a los licitantes si afirman haber publicado
una oferta.

Esta consulta no estd disponible como consulta publica. Péngase en contacto con Emma Barredo para
obtener acceso a ella como consulta particular.
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8.2 Captura de actividad de factores de oferta y partidas de un evento

Actividad de partidas

Actividad de factores de
oferta de encabezado

Actividad de factores de
oferta de partidas

Para buscar liciaciones por
articulo

Volver a la pag. principal de
Consultas

UN_ET_LINE_VERSION_EDIT

UN_ET_HEADER_BIDFCTR_EDIT

UN_ET_LINE_BIDFCTR_EDIT

UN_ET_ITEM_SEARCH

Captura la informacién de las partidas de un determinado evento. Se puede usar
para rastrear si se realizaron cambios en las partidas en las diferentes versiones
de un evento.

Captura la informacién de los factores de oferta de encabezado de un
determinado evento. Se puede usar para rastrear si se realizaron cambios en los
factores de oferta de encabezado en las diferentes versiones de un evento.

Captura la informacién de los factores de oferta de las partidas de un
determinado evento. Se puede usar para rastrear si se realizaron cambios en los
factores de oferta de las partidas en las diferentes versiones de un evento.

Puede usarse para encontrar licitaciones de otras oficinas de pais del PNUD para
articulos especificos o categorias de articulos. Puede ser util para utilizar otros
términos de referencia y especificaciones.

La busqueda puede ser por ID de articulo o descripcion. Se recomienda dividir la
busqueda en periodos de tiempo para hacer que los resultados de busqueda sean
menos extensos y mas manejables.

Esta consulta no estd disponible como consulta publica. Péngase en contacto
con Emma Barredo para obtener acceso a ella como consulta particular.
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8.3 Captura la actividad de evaluacion y analisis de eventos

Vistas de pagina de los UN_ET_EVENT_ANALYZE_PAGE_DATA Se captura el nombre de los usuarios que han visto la pagina de analisis de
analisis de ofertas ofertas para un evento especifico.

Descarga de archivos e UN_ET_FILE_DOWNLOAD_DATA Captura quién descarga los archivos del licitante para un evento especifico.
informe de apertura Captura también quién genera el informe de apertura publica de la oferta.

publica de ofertas

Vistas de pagina de UN_ET_EVALUATION_PAGE_REPORT Captura quién visita la pagina de evaluacion de un evento especifico.
evaluacion
Actividad de aprobracion UN_ET_COLLABORATOR_SIGNOF_DATA Captura cuando un evaluador firma la aprobacién de un informe de evaluacién

para un evento especifico. Captura también el momento en el que el funcionario
de adquisiciones firma en nombre de otro evaluador.

de evaluacion

Actividad de archivos UN_ET_EVALUATION_ATTHMNT_AUDIT Captura quién carga o elimina archivos adjuntos de la pagina de evaluacion de un
adjuntos de evaluacion determinado evento.

Volver a la pag. principal de
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8.4 Captura de orden de compra y datos de evento de eTendering

Captura la informacion de eventos de eTendering y 6rdenes de compra
creados a partir de eTendering. Se puede usar para generar estadisticas
de utilidad.

Ordenes de compra

. UN ETENDERING EVENT PO
creadas en eTendering - - -

Esta consulta no estd disponible como consulta publica. Pongase en
contacto con Emma Barredo para obtener acceso a ella como consulta
particular.

Captura todos los datos relacionados con eventos emitidos. Se puede
usar para generar estadisticas Utiles sobre el uso de eTendering. Se
necesita un mayor procesamiento de datos.

eTendering eventdata UNDP_ETENDERING_DETAILS_9
Esta consulta no esta disponible como consulta publica. Pongase en
contacto con Emma Barredo para obtener acceso a ella como consulta
particular.

Volver a la pag. principal de
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8.5 Captura de perfiles de licitantes y busqueda de actividad del licitante

Maintain Bidder
Perfiles de basqueda Enter any information you have and cick Search. Leave feids blank for a list of all values
Para buscar y revisar el perfil de un licitante, dirijase a eTendering - Event
Responses = Maintain Bidder Profiles (eTendering = respuestas al [~ SearchCrtera |
evento - matener perfiles de licitantes). SetiD: begns wih

Bidder ID: begins with
Busque al licitante utilizando el campo "Company Name" y seleccionando Status as of Effective Date: .
el filtro "contains" (contiene). Ingrese parte o todo el nombre de la ::;:::::”"'
empresa aqui y luego haga clic en "Search" (buscar). Los resultados Eompany Name: contains | UNDP ]
aparceran tal como se muestra a continuacion.
Estados del perfil del licitante - activo, inactivo, completo, Cléar |Bask Search g Save Search Creria
vacio earch Results
Tome nota del estado vigente en la fecha efectiva. El estado "Activo" D e
indica que el licitante ha completado su proceso de registro y es posible TIL‘»:JFJ

invitarlo a una licitacion. Si se muestra como "Inactivo", significa que el
perfil se ha desactivado y no aparecera en la busqueda al invitar a los
posibles licitantes a un evento.

Test for UNDP Indonesa CO Procurements

Search Results

First n 1-2 of 2 u Last

Tenga en cuenta también el estado de aprobacion ("Approval Status").

El estado "Completo" indica que el licitante se ha registrado y ha SetlD |BidderID  Status as of Effective Date Approval Status|Bidder Type|Company Name
UNDP1 0000011404 Complete Business Emptor International AS

activado satisfactoriamente su perfil de licitante en linea. Si esta en
"Vacio" ("blank"), el licitante no completé el proceso de registro.
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8.5 Captura de perfiles de licitantes y busqueda de actividad del licitante

Revisar y actualizar la informacidn del perfil de licitante

Para revisar la informacion del perfil del licitante, busque el perfil del
licitante pertinente y, a partir de los resultados de la busqueda, haga clic
en el hipervinculo "Bidder ID" (identificador del licitante)
correspondiente.

Para revisar la direccion del licitante o agregar una nueva, haga clic en la
pestafia "Addresses" (direcciones). Para revisar y actualizar los datos de
contacto del usuario, o agregar un nuevo usuario, haga clic en la pestana
"Contacts" (contactos).

(/N

.

Importante: Aunque los compradores pueden modificar los
detalles del perfil del licitante, se recomienda que sean los
licitantes quienes realicen estos cambios directamente en
eTendering. Para mas informacion, haga clic en el icono de
preguntas frecuentes de esta pagina.

J

Si un licitante tiene varios perfiles registrados (como se muestra en
la siguiente captura de pantalla), y solicitan ayuda para la
reactivacion de su cuenta, comuniquese con el servicio de asistencia
de PS en ps.support@undp.org.

Search Results

FIEW Al Firs

setlD |Bidder ID

Status as of Effective Date | Approval Status |Bidder Type |Company Hame

UMDP1 0000017331 Active Complete Business ABC

UMDP1 0000022473 Active Complete Business ABC

UMDP1 0000008563 Active Complete Business ABC Co. Lid

UMDP1 0000002793 (blank) (blank) Business ABC Company

UMDP1 0000002794 (blank) (olank) Business ABC Company
Complete Business ABC Company

JN?FW 0000002795 Active
[T

Volver a la pag. principal de
Consultas

Search Results
Wiew Al

Setld |Bidder 1D
UNDP4 0000031509 Active
UNDP1D00003035 R Active

First n 1-4 of 4 n Last

Complete Business

Status as of Effective Date |Approval Status |Bidder Type |[Company Name
eTendering Bidder

Complete Business

eTendering Bidder Guide

SetiD UND&1 Bader ID 0000030857

Company eTendenng Bidcer Cuide

[ iain |

SetlD UMNDP1

Bidder ID 0000030857

Company eTendering Bidder Guide

Find

Ext

First < 1 of 1 = Last

"!'n |"nL1l'
I main Address £] Ship To Address irst N
71 gt To Address Hlinvoice Address irst Rame [User
Address Dutalts ast Name |Qne
(& 3 Jen ange Sonntry i
SRR Hesmar B Title [Executive Director
‘Address 1:  Marmaonei 51
A Email ID jeoocod@undp.org
Address 3 Telephone 12341234
Address 4 Fax
City: Copanhagen
Address 1 Main Address
Postat:
Reglon: UserlD eTendering BidderGuide
A aMewAodes|  Delete Add Contact | Delete |

) | Addresses | Conlacty | enliicakon

Save

Main | Addresses | Contacts | Identifications

Return to Search
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8.5 Captura de perfiles de licitantes y busqueda de actividad del licitante

Busqueda de actividad del licitante

Para buscar en la actividad de un licitante, vaya
a eTendering - Event Responses - Search
Bidder Activity (eTendering - respuestas al
evento - busqueda de actividad del licitante).

Puede buscar seleccionando el tipo de licitante
o ingresando la unidad de negocio y el
identificador del licitante, y haciendo clic en
"Search" (buscar).

Para ver los detalles de la actividad, haga clic en
el enlace de los resultados de busqueda
correspondiente al nombre del licitante en
cuestion.

El comprador puede revisar los eventos a los
gue se ha invitado a un determinado licitante, a
los que este a enviado una oferta y los que le
han sido adjudicados.

También aparecera una lista exhaustiva de los
eventos en los que el licitante ha participado.

Volver a la pag. principal de
Consultas

Atla g

ﬁ-_-m.v tes  Main !-\mm :Tcr?:n'\u Event H,:_:o:‘nc, Search Bdder Activity
Search Bidder Activity Use Saved
Search

PO LERMON TECHNICAL WORKSHOP Veandor AFGTO

AN OFFICE Vendor AFGH0
NEDA TELECOMMUNICATION Vendor AFG1D

PLANECN STERNATIONAL CORPORATION vendar AFG10

AN INTERNATIONAL F 2 C Veandor AFGI0

Save | Delete | Clsar

0000000574
0000000618
0000002171
0000002829
0000003088

First bidder

Click on number 10 view events below
Events Invited To: /

* Events Invited To Events Bid On

Event Format:
Event Type: Date Range:  From: " Through;

Search |

Event 1D Format Event Name Event Status  Start Date

Schools in Mosul

Events Bid On: | Events Awarded: 0

Events Awarded

End Date
IRO10.-RFQ 388.17  Buy Rehabiitation of Batnaya Shops Posted 14/09/2017 10:40AM EDT O5V10v2017 7:00AM EDT

-~ Los eventos en los gue el licitante
participo solo quedaran
registrados en la seccién
"Awarded" (adjudicado) si se cred
una orden de compra en

eTendering. /

STP10-GP200491 Buy RDT for Malaria - UNDP Sac Posted 1207/2010 5:06AM EDT 23007/2010 5.06AM EDT
Tome & Prncpe
IRQ10-ITB 377 Buy ITB 377/17 Rehabilitation of @  Posted 10/0V2017 6:49AM EDT 250092017 7:00AM EDT

IRQI0-ITB 28517 Buy ITB 38517 Posted 140092017 5:01AM EDT 01/10v2017 7:00AM EDT
Buy Request for Offers/Quotations for Postad 1207/2010 8:06AM EDT 23007/2010 8:06AM EDT

EI TCTTOCTITIS.

N Y |
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9.0 Servicio de asistencia al usuario y preguntas
frecuentes

Esta seccion ofrece informacion sobre a quién contactar para pedir asistencia
técnica, cOmo solucionar varias preguntas frecuentes y donde encontrar
recursos adicionales en eTendering.

9.1 Recursos de eTendering
9.2 Servicio de asistencia al usuario
9.3 Preguntas frecuentes
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9.1 Recursos de eTendering

Ademas de la presente guia, que el personal de adquisiciones del PNUD que esté implementando eTendering
deberia consultar como recurso basico, pueden resultar de utilidad los siguientes recursos disponibles para usuarios
de eTendering:

1. lalIntranet de eTendering

La pagina de eTendering de la Intranet del PNUD contiene una lista completa de los recursos sobre eTendering, por ejemplo, guias
para licitantes y usuarios, presentaciones, grabaciones de seminarios web y anuncios sobre capacitaciones:
https://intranet.undp.org/unit/oolts/oso/psu/etendering/SitePages/Intranet.aspx

2. Sitio web publico del PNUD con recursos de eTendering para licitantes:
http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-notices/resources/

Esta pagina web esta disponible para personas o empresas que deseen participar en una licitacion convocada desde eTendering.
Entre los recursos disponibles figura un manual de eTendering para licitantes que esta disponible en inglés, francés, espafiol y ruso.
Ademas, los licitantes pueden ver videos instructivos sobre como registrar su perfil de licitante en eTendering y presentar ofertas a
través de eTendering. Los videos estan disponibles en inglés, francés y espaiiol, y subtitulados en ruso, chino y arabe.

3. Casos de servicios de asistencia al usuario

Para cualquier problema relacionado con el sistema técnico, puede escribir directamente al servicio de asistencia de PS a través de
ps.support@undp.org.

Se recomienda encarecidamente a los usuarios consultar este documento y los demas recursos disponibles cuando necesiten
comprender o actuar en un determinado escenario. Las instrucciones y preguntas frecuentes de este documento abarcan todos los
aspectos. Para cualquier asunto que no se haya aclarado por estas vias, puede consultar a otros colegas de de adquisiciones a
través del grupo Yammer de eTendering. Si necesita asesoramiento adicional, puede ponerse en contacto con el Asesor regional de
C@%ras de PSU de su region.

Volver a la pag. principal de
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9.2 Servicio de asistencia al usuario

Para apoyar de manera efectiva a los licitantes que pudieran estar experimentando problemas técnicos con
eTendering, se recomienda solicitar asistencia técnica tal como se detalla a continuacion:

1. Ellicitante contactara en primer lugar al punto focal de adquisiciones de la licitacidon en cuestion. Los datos de
contacto del punto focal deben estar especificados de forma clara en el pliego de condiciones con el fin de
gue los licitantes sepan con quién deben comunicarse para obtener asistencia técnica.

2. La oficina de pais consulta internamente con el punto focal de eTendering cual seria la mejor solucion.

3. Consultar las guias y preguntas frecuentes disponibles, incluidos los recursos para licitantes, para obtener
orientacion sobre eTendering.

4. Para preguntas y problemas con eTendering que no puedan resolverse internamente, envie la informacion
detallada del caso a traves del sistema en linea de gestion de casos de asistencia de eTendering.

i ']

Volver a la pag. principal de
Asistencia y preguntas
frecuentes Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)


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

®
9.3 Preguntas frecuentes -

1. ¢Queé se incluye en la seccion de preguntas frecuentes de esta guia?
La informacidn necesaria para todas las funciones y pasos de eTendering esta incluida en el documento principal. Las
preguntas frecuentes abarcan casos especificos en los que se sabe que el sistema reacciona de manera diferente.

2. ¢Cudles la funcion del punto focal de eTendering de mi oficina?

El punto focal de eTendering brindara apoyo a sus colegas de la oficina que tengan algun tipo de contacto con eTendering. Las
consultas relacionadas con eTendering deben dirigirse al punto focal antes de elevarlas al servicio de asistencia técnica.

3. Me estoy encargando de procesos adquisiciones de otro pais de forma habitual (unidad o centro regional, por

ejemplo) pero no tengo acceso a la pagina de andlisis de ofertas de eTendering. { Qué hago?
Pdngase en contacto con el servicio de asistencia de PSy PSU (Nueva York) para solicitar acceso a otra unidad de negocio. Este
acceso dependera de la aprobacion de la autoridad pertinente, tal como se detalla a continuacion:

1. Laaprobacion para acceder a una determinada unidad de negocio dependera del responsable de dicha unidad.

2. Laaprobacion para acceder a una todas las unidades de negocio de una determinada regidén dependera del equipo de gestion de
Direccion Regional o del Centro Regional.

3. Laaprobacioén para acceder a todas las unidades de negocio del PNUD dependera del director de adquisiciones del PNUD.

4. Miequipo de adquisiciones realiza compras en nombre de otras unidades de negocio con regularidad. ¢ CoOmo
puedo obtener los permisos de aprobacion de eventos para estos casos?
Pdngase en contacto con el servicio de asistencia de PS y PSU (Nueva York) para solicitar el permiso de aprobacién para otra

unidad de negocio. Los niveles de aprobacion son los mismos que para la pagina de analisis de ofertas, tal como se explica en
la pregunta anterior.
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5. ¢éComo puedo agregar la funcion de colaborador a un usuario?
Todos los usuarios de ATLAS deberian tener en su perfil la funcion de colaborador. Si alguno no la tuviera, contacte al
servicio de asistencia de PS.

6. Me gustaria crear una plantilla especifica en el sistema para uso exclusivo de mi oficina. ¢ Qué hago?
Por el momento, el sistema no permite la creacion de plantillas por oficina, solo plantillas globales.

7. ¢Para qué sirve el enlace “Dispatch line items” (despachar partidas) en el nivel de partidas?
Se trata de una funcion especial que se puede usar en las licitaciones con licitantes preseleccionados de la lista corta,
para especificar para qué partidas estan invitados y no permitirles ofertar para otras partidas. Antes de usar esta

funcion, debe aprender a manejarla y entender bien cémo funciona. Puede practicar en el sitio de capacitacion de
ATLAS.

8. Utilicé la funcion "Preview PDF" (vista previa PDF) pero no recibi ningun correo electronico del sistema.
Puede haber un problema del sistema con las notificaciones para este caso. El problema suele deberse al uso de

caracteres especiales en las preguntas de factores de oferta o el identificador del evento. Siga los siguientes pasos:

1. Asegurese de que no haya caracteres especiales en el identificador del evento ni en los factores de oferta.
2. Siel problema persiste, contacte al servicio de asistencia de PS.
3. Sielsoporte de PS no puede resolver la pregunta, o si no hay tiempo suficiente para contactar al servicio de asistencia de PS, puede notificar a los licitantes suscritos
por correo electrénico ordinario. Recuerde que los licitantes si pueden ver las enmiendas y cambios directamente en el sistema; el problema afecta Unicamente a las
h notificaciones automaticas por correo electrénico.
-
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9. El aprobador no puede aprobar, el sistema muestra un mensaje de error.
Asegurese de que no haya expirado el plazo. El sistema no permite extender los plazos de los eventos una vez vencido el plazo de la ultima
version. Si se tratara de un mero error, podngase en contacto con el servicio de asistencia de PS.

10. He extendido el plazo del evento. ¢ Debo modificar el aviso de adquisicion original en los sitios web de UNGM y PNUD?
Si la extension es notoria, por ejemplo, 1 semana, entonces la nueva fecha limite debe quedar reflejada en el aviso de adquisicion. El motivo es
abarcar a los proveedores que pudieran ver el aviso original solo cerca o después de vencido el plazo original y que no participen en el proceso
por falta de tiempo.

11. Se ha creado una nueva version del evento accidentalmente. Ahora no vemos el boton de andlisis de oferta. ¢ Que

puedo hacer?

Puede cancelar la version que se cred accidentalmente, siguiendo las instrucciones para la cancelacion de una oferta. La funcién de cancelar
acciones ("Cancel actions") inicamente cancela la ultima version de un evento. De manera que si la ultima versién (por ejemplo, la versién 3)
esta en estado "Open"” (abierto) y la version 2 esta en estado "Posted” (publicado), una vez que se cancele la version 3, el evento volveria a la
version 2.

Si el evento aun no se ha cerrado y espera crear una nueva version antes de la fecha limite, no cancele la versidn creada accidentalmente, ya
gue puede usar esta. Si desea acceder a las distintas versiones, vaya a la pagina del historial de eventos.

12. Observé que un licitante que no aparecia en la pagina “View Bidding history” (ver historial de ofertas) figuraba, ya

una vez cerrada la convocatoria, como si hubiera publicado una oferta. ¢ Como se explica esto?

Normalmente, todos los postores que hayan aceptado una invitacion y publicado una oferta apareceran en la pagina. Sin embargo, si el
comprador elimind a un licitante de la pagina de licitantes invitados al enmendar el evento, ese licitante no aparecera en la lista. Si tiene
duras, también puede verificar qué licitantes han publicado ofertas a partir de esta consulta.
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13. é{Como deberia compartir la informacion de la pantalla con los licitantes durante la apertura publica de ofertas con
LOTES?
Depende de la direccidn de cada oficina acordar un método para ello. Puede organizar una videoconferencia o invitar a los licitantes
fisicamente a una sala de conferencias y proyectar la pantalla de la computadora. También puede combinar ambos métodos, es decir,
invitar fisicamente a los licitantes que puedan acudir y, al tiempo, retransmitir la sesion a través de videoconferencia.

14. La funcion de descarga de archivos ZIP no esta funcionando con una oferta. ¢ Qué puedo hacer?

Puede solicitar ayuda al servicio técnico de PS para que descarguen los archivos y los compartan con usted. También puede descargar
los archivos uno a uno siguiendo estas instrucciones.

15. El sistema muestra un mensaje de error cuando intento descargar los archivos del licitante, también

cuando intento descargarlos por separado. ¢ Que puedo hacer?
Contacte al servicio de asistencia de PS.

16. Intenté generar un informe de analisis de exportacion pero no recibi ningun correo electronico.

Si no recibio el correo electrénico, podria tratarse de un problema relacionado con la funcién de generacién de archivos PDF. Consulte
las instrucciones sobre cdmo evitar esto en el futuro.

O
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17. ¢Es obligatorio generar el archivo de exportacion del andlisis de ofertas?
No, no es obligatorio. Sin embargo, puede facilitar el proceso de tabulacién de todas las ofertas recibidas, puesto que
lo hace de forma automatica, mitigando asi los riesgos de imprecisiones del proceso manual.

18. ¢Puede un colaborador agregar o eliminar archivos y editar texto en el cuadro de resumen de evaluacion
durante el proceso de evaluacion?

Si, pero el sistema guardara los cambios realizados por un solo colaborador cada vez. El sistema no admite cambios de
varios colaboradores en simultaneo.

19. No puedo guardar los cambios realizados en la pagina de evaluacion. Hay un error del sistema
relacionado con la incoherencia de la base de datos.
Otro colaborador esta tratando de hacer cambios al mismo tiempo que usted. Asegurese de que ningun otro
colaborador esté editando la pagina de evaluacion mal mismo tiempo que usted; regrese al banco de trabajo del
evento y dirijase nuevamente a la pagina de evaluacion.

20. ¢El aprobador de proveedores no puede ver el campo personalizado con el identificador del licitante?
Esta prevista una actualizacion para que este campo también pueda estar visible para los aprobadores de proveedores.

O

Volver a la pag. principal de
Asistencia y preguntas 136
frecuentes Sistema eTendering del PNUD: Guia del usuario para compradores (abril de 2018)



9.3 Preguntas frecuentes

Preguntas frecuentes de los licitantes

Se incluye a continuacion una lista de preguntas que los licitantes plantean con frecuencia. Por favor, repdselas
para estar en mejores condiciones de brindar asistencia técnica a los licitantes que participan en eventos de
eTendering.

1. Ellicitante no estd seguro de si ya cuenta con un perfil en el sistema o no recuerda el nombre de usuario y/o el

correo electronico asociado a su cuenta.
Busque perfiles de licitantes siguiendo las indicaciones del apartado 8.5 de la guia. Proporcione a los licitantes informacion
sobre su nombre de usuario y direccion de correo electrénico.

2. Ellicitante comunica que no puede completar el registro. Recibe mensajes del sistema indicando que falta

completar algunos campos o mensajes similares.

Solicite al licitante que le proporcione capturas de pantalla de todos los pasos realizados durante el registro. Verifique que
toda la informacién se haya completado correctamente y asesore al licitante. Lo mas probable es que no se haya completado
correctamente alguno de los campos obligatorios.

3. Ellicitante informa que no pueden encontrar una oferta publicada en eTendering.
1. Verifique la configuracion del evento para asegurarse de que lafecha de inicio y la vista previa sean correctas.
2. Verifique que el evento esté configurado como evento publico (si se trata de un concurso abierto).
3. En el casode tratarse de un concurso cerrado, verifique que se haya invitado a través del sistema al perfil de licitante correcto.
h 4. Sitodo lo anterior parece correcto, recomiende al licitante que verifique su configuracion de filtro. Consulte el apartado 21 de la
e Guia del usuario para licitantes.
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4. El licitante comunica que no puede ver y/o descargar los documentos de la licitacion.
1. Verifique los archivos adjuntos del evento para asegurarse de que el botén "Display to bidders" (mostrar al licitante) esté
seleccionado para los archivos referidos.
2. Aconseje al licitante que desactive el bloqueo de ventanas emergentes.

5. Ellicitante comunica que el sistema no acepta sus respuestas a los factores de oferta.
Verifique que los factores de oferta estén configurados correctamente.

6. Ellicitante informa que envio la oferta pero no recibio notificaciones automaticas del sistema por correo

electronico.
1. Seleccione "Ver historial de ofertas" para verificar si la oferta esta publicada.
2. Verifique "Query" (consulta) para verificar el estado de la oferta.
7. Ellicitante informa que no ve un determinado evento en su pagina “My Event Activity” (Mi actividad de

eventos).

Verifique si el evento referido ha sido cancelado. Si es asi, esa es la razdn por la que no se puede visualizar. El licitante todavia podra acceder a
este evento a través del enlace “View events and place bids” (Ver eventos y enviar ofertas), y modificar el filtro de fecha de finalizacion del
evento para que se incluyan eventos pasados. Consulte el apartado 5.1 de la Guia del usuario para licitantes.

O
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8. Ellicitante informa que ha habido cambios en el personal de su empresa y que la persona que tenia acceso al
sistema dejara la empresa. Necesitan que otra persona tenga acceso al sistema.

El licitante puede hacerlo por si mismo siguiendo estos pasos:

Inicie sesion en el sistema con su perfil y navegue hasta "My bidder Profile" (mi perfil de licitante)

Cambie la direccion de correo electrénico registrada con la cuenta correspondiente a la persona que ahora tendra acceso al sistema.
Salga del sistema y cierre el navegador.

Use la funcidn de contrasena olvidada para restablecer la contrasefia. El sistema enviara una contrasefia temporal a la nueva direccién de
correo electrénico.

5. Cambie la contrasefa. Ahora la cuenta esta vinculada con la nueva direccion de correo electronico.

e

Consulte el apartado 5.2 de |la Guia del usuario para licitantes.
Si el paso 4 no funciona, pdngase en contacto con el servicio de asistencia de PS para restablecer la contrasefia desde el back-end.

9. Ellicitante informa que ha habido cambios en el personal de su empresa y que la persona que tenia acceso al

sistema ya dejo la empresa y no tienen acceso a la direccion de correo electronico.
Técnicamente, un usuario del PNUD puede modificar la direccidon de la empresa, consulte el apartado 8.5. Sin embargo, antes de hacerlo, el comprador
del PNUD debe verificar la identidad de la persona que hace la solicitud por medio de comunicaciones formales del representante legal de la empresa.

Esta accion solo deberia realizarla un oficial superior de adquisiciones. En términos generales, esto solo se hara con proveedores locales. En el caso de
proveedores internacionales, pongase en contacto con el servicio de asistencia/PSU para ver qué medidas adoptar.

10. El licitante no puede iniciar sesion. El sistema dice que no reconoce el nombre de usuario y/o la contrasena.
Aconseje al licitante que use el enlace de contrasefia olvidada segun lo explicado en el apartado 6.4 de la Guia del usuario para licitantes.
Si esto no funciona, contdctese con el servicio de asistencia de PS y solicite activar la cuenta del licitante.

D
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