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1 Definiciones Comunes:

Oferta

El envio de una oferta para un evento.

Factor de licitacion

Oferente

Requisitos de licitacion y criterios de evaluacion, que pueden o no estar relacionados
con costos, que se toman en cuentan para la adjudicacién de un evento. Los
factores de licitacion pueden ser pasa o0 no pasa o se les pueden asignar una
ponderacién y ser utilizados para determinar la oferta mejor calificada.

Los factores de licitacién incluyen precio, garantias sobre el producto, acuerdos de
nivel de servicio y calificaciones de defectos.

Cualquier persona registrada para enviar una oferta en un evento. El término
oferente aplica tanto en casos de un evento de venta (es decir, cuando el PNUD
vende bienes) o un evento de compra (es decir, cuando el comprador es el PNUD).

Unidad de Negocio Un cddigo de identificacion que representa un alto nivel de
organizacion de la informacién sobre el negocio, representado generalmente en una
Oficina de Pais del PNUD o departamento en la Sede.

Evento de compra En un evento de compra, el PNUD busca comprar bienes o servicios. Quien

Fecha
Limite

Creador
del Evento

Tipo de
factor

crea el evento puede especificar otros factores adicionales al precio y asignharles una
ponderacién, lo cual se tendra en cuenta en la adjudicacion. Los oferentes deben
enviar sus ofertas, incluyendo las respuestas a los factores de licitacion, antes de la
Fecha Limite establecida, después de la cual se evaluaran las ofertas y se
adjudicara el evento. Hay dos tipos de eventos de compra en PeopleSoft Strategic
Sourcing (Abastecimiento Estratégica PeopleSoft):

Subasta: Conocido también como subasta inversa. Las ofertas son visibles para
todos los oferentes. Los oferentes pueden enviar multiples ofertas, con el fin de
ganarle a la oferta que actualmente tiene el puntaje mas alto.

RFx sellado: Este es similar a un evento RFx, pero también evita que el creador del
evento de compra vea las ofertas hasta cuando haya concluido el evento. Es
utilizado por el PNUD para procesos de tipo Convocatoria de Licitacién (ITB, sigla en
inglés) y Solicitud de Ofertas (RFP, sigla en inglés).

La fecha y hora de cierre de un evento, lo que significa que ya no se aceptan ofertas.

Quien genera el evento en el sistema

El tipo de informacién que se solicita en relacion con el factor de licitacion; puede ser
monetario, fecha, texto, si/no o lista.
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Fecha de Eltiempo disponible antes de la fecha de inicio de un evento. Durante la vista previa

Vista los oferentes pueden ver el evento y pueden ingresar informacion de la oferta al

Previa sistema pero no podran enviar su oferta. Ofrecer una vista previa para un evento es
opcional.

Evento Un evento en el cual cualquier individuo u organizacion puede enviar una oferta.

Puablico

RFx Una solicitud de informacion o solicitud de cotizacion para un evento en el cual cada

oferente envia una sola oferta; los oferentes no pueden ver las ofertas ni las
puntuaciones de los demas.

Evento de Venta

También conocido como una subasta. En un evento de venta, el creador del evento
pone un bien o servicio a la venta. El creador puede especificar otros factores
adicionales al precio, los cuales se tienen en cuenta en la adjudicacion. Los
oferentes deben enviar sus ofertas, incluyendo las respuestas a los factores de
licitacion, antes de la Fecha Limite establecida, después de la cual se evaluaran las
ofertas y se anunciaran los ganadores. Hay dos tipos de eventos de venta en
PeopleSoft Strategic Sourcing (Abastecimiento Estratégica PeopleSoft):

Subasta: Las ofertas son visibles para todos los oferentes. Los
oferentes pueden enviar multiples ofertas, con el fin de ganarle a la
oferta que actualmente tiene el puntaje mas alto.

RFx sellado: Cada oferente envia una oferta en la fecha limite establecida, momento
en el cual los creadores del evento evallan las ofertas y adjudican el evento. Los
oferentes nunca ven las ofertas de los demas pero el creador del evento puede ver
todas ofertas durante todo el evento.

SetlID Un cédigo de identificacion que representa un conjunto de informacién de la tabla de
control o tablesets. Un tableset es un conjunto de tablas (registros) utilizado para
definir las opciones de estructura y procesamiento de su organizacion.

Fecha de Inicio La fecha y hora en que abre el evento de licitacién.
ID de Usuario El nimero del sistema que identifica el individuo que genera una transaccion.

Ponderacion Se ponderan tanto los factores de licitacion como los rubros para reflejar su nivel
de importancia. La ponderacion es utilizada para analizar y calificar a las ofertas.

2 Proceso de Negocio

El médulo de ETendering esté disefiado parafacilitar la colaboracion entre los
compradores y proveedores de bienes y servicios. Mediante las funcionalidades que
ofrece el médulo, los usuarios (los compradores) pueden gestionar |os eventos de
licitacién, monitorear las participaciones y evaluar las ofertas, y de esa manera optimizar
el proceso de licitacion.

Cuando generan un evento, |os usuarios tienen la opcion de invitar a
proveedores/vendedores especificos 0 generar un evento publico. Unavez se publica el
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evento, se les envia automaticamente unainvitacion atodos los invitados. Para poder
participar en un evento, l0s proveedor es primer o deben registrar se como Oferente
en e portal de proveedoresy luego enviar ofertas paralos eventos alos que son
invitados.

Los elementos como los factores de licitacion les permiten alos usuarios asignar una
ponderacion y dar respuestas ideal es para la eval uacion.

3 Registro del Oferente

En esta seccion se explican |os pasos que deben tomar |os of erentes para registrarse en el
sistema eTendering. Este es un proceso Unico de auto-registro en el cual los oferentes
deben suministrar informacion relevante, como su nombre, correo electronico, direccion e
informaci6n sobre |a organizacion que representan, si es el caso. Unavez se haya
completado el proceso de registro, € oferente puede ingresar al sistema utilizando su
propio nombre de usuario y contrasefia.

Quienes se estén registrando por primeravez deberan seguir las siguientes instrucciones paraingresar
y generar acceso:

Pagina web: https.//etendering.partneragencies.org

Nombre de usuario: event.guest
Contrasefia: why2change

Favor tomar en cuenta:
1. Serecomienda crear un nombre de usuario con dos partes, su nombrey su
apellido, separados por “."

., parecido al que esta arriba.

2. La pagina deregistro le permite a los Oferentes crear un nombre de
usuario. El sistema generara una contrasefia temporal, que sera enviada
al oferente al correo electronico que ha suministrado durante el proceso
deregistro. Seles pedira alos oferentes crear su propia contrasefia.

Navegacion: Manage Events and Place Bids (Gestion de Eventos y Envio de Ofertas) >
Register Bidder (Registro del Oferente)

1.) Ingrese los datos del oferente: Cuando el oferente ingresa por primeravez con el

nombre de usuario y la contrasefia suministrados arriba, los of erentes deben registrarse
siguiendo |os siguientes pasos:
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— Discussion Forums

Bidder Registration

Step 1 of 6: Preliminary information.

These guestions will determine the type of bidder you will become.

* Required Field

1. Please select the type of bidder which best describes you.

@ Business
) Individual

2. VWhat type of bidding activities are you interested in?

") Buying goods!/Services
") Selling goods/Services
@ Both

Mext == I

* Required Field
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Bidder Registration
Step 2 of 6: User Account Setup

Create a user account for your company. Optionally, if you wantto add another userto access this account
please click onthe ‘Save and Add Another user’ button. You can repeat itto add as many users as needed.

* Required Field

*Company Name i”l'raining Expertinc

URL: http:i|

User Information

*First Name Training Beleln

*Last Namelapen

Title

*Email ID 3 dhy vegunta@undp.org

’Terephone!2129055191 Ext |
Fax [
*Uﬁe'mi‘t_raining.exps_zrlj_ | {User's account login name.)

Save and Add Another User | |

== Back Mext == Cancel Registrationl

* Required Field

El nombre de la empresa debe corresponder a nombre reconocido y registrado en la
oficina de registro correspondiente. EI nombre y apellido deben corresponder al nombre
de la persona autorizada por su empresa para usar € sistemay representar ala compafiia.
Usted puede agregar varios usuarios bajo el mismo perfil de Oferente. Cada usuario
agregado tendra su propio Identificacion de Usuario y contrasefia.

Unavez haya creado todos |os usuarios que quiere crear, haga clic sobre “next”
(siguiente) para paraa siguiente paso.
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Bidder Reqistration

Step 3 of 6: Primary Address

Plazsg prowios 3 Primarny &Odress for pour company, ITyaur comgany nas muliple sie locabong, me
Frirmany &3dreEs would be Te mas haadgusters

" Resquated I il

Il your sderuss u nat icatsd I tha LU SA. Plesss click an tha ‘Thangs
Coanory” link and sadact the cowniry balore you snaer the addross.

Couniry: Linien $la%s

Change Cooml

“hoatess 1|
Addrens &
Address X

“Cigy
County

Posiat

......... _—1 L o i

Seleccione el pais e ingrese la direccion de su empresa. Favor notar que el sistema seleccion USA
(Estados Unidos) por defecto, por o que se debe corregir si es necesario.
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Bidder Registration
Step 4 of 6: Other Account Addresses

* Required Field

The Primary Address you have entered for Training Expert Inc is;
1 Main Street
New York, Hew York 10017, United States

[fyou need to make corrections, click the Back button and edit yaur fields.

Other Account Addresses

Because you will be bidding on events as both purchaser and seller of goods/senvices, vou
must provide Bill To, Ship To, and Invoice addresses.

Check boxes below to indicate addresses that are different from your Primary Address:;

[ | gill To Address your company's accounts payable department (for when you purchase
goodsisenices).

] Ship To Address default location for where we ship vour arder (for when you purchase
goodsisenvices).

[l invoice Address your company's accounts receivable department (for when you sell
goodsisenices).

== Back [ext == | Cancel Registratian

* Required Field

El paso 4 es opcional. Si no tiene direcciones adicionales para su empresa, puede saltar
este paso haciendo clic en “next” (siguiente) para pasar al siguiente paseo.
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Bidder Registration
Step 5 of 6: Address Contacts

FPlease enter additional addresses as necessary. (This is required only if your Primary Address is not
usedforall address types.) MNext, please designate each of your registered users to an appropriate
address category. If you're not sure which address category is the best match, choose "Primary
Address”.

* Required Field

Designate as Contact for
Training Expert | Primary Address -]
== Back | Mext == Cancel Registration |

* Required Field

En este paso es necesario asignar una direccion a cada uno de los usuarios creados.
Asegurese de que se le haya asignado una direccién a cada usuario.

Bidder Registration

Step 6 of 6: Terms and Conditions

Make sure you read the terms and conditions fully before continuing.

* Required Field

| agree to be bound by the following Terms and Conditions:

1. Terms and Conditions of Use of the Web Site: e
(=]

The use ofthis web site constitutes agreement with the

following terms and cenditions:

{a}) The UMOP maintains this web site (the “Site”) as a courtesy
tothose who may choose to access the Site ("Users™. The
information presented herein is for informative purposes only.

The UMNDP grants permission to Users to visit the Site and to
download and copy the information, documents and materials
(collectively, “Materials™) fram the Site for the User's personal,
nan-commercial use, withaut any right to resell or redistriobute 7|
them or to compile or create derivative works therefrom, subject P

== Back Finish Cancel Registration |

* Required Field
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Bidder Registration

Bidder registration for Training Expert Inc was successful.

You will receive a confirmation email with your username and password. Please note there may be
delay in granting the necessary access to you. Therefore, please close this browser completely and
wait for 15 minutes and use the url provided in the email

OK

Unavez haya completado todos |os pasos mencionados arriba, borre el historial, los
cookies, los archivos temporales de Internet y cierre el navegador. Este paso es muy
importante. Si no borra el historial, es posible que no funcione la contrasefia temporal (el
navegador de Internet intentara usar la contrasefia “why2change’ que esta guardado en su
memoria de navegacion). El sistema le enviara mensagje con una contrasefia temporal al
correo electronico registrado. Usted debe esperar unos 30 minutes para que el sistema
actualice su perfil y asi garantizar que se dé el acceso correcto y luego debe usar esa
contrasefia paraingresar al sistemay revisar y hacer ofertas sobre |os licitaciones abiertas.

Cuando ingresa por primeravez con la contrasefia temporal, se le pedira que cambie la
contrasefia a una de su preferencia. Unavez cambiada, podraingresar a sistemay revisar
los procesos de licitacion y enviar ofertas.

4 Envioy gestion de ofertas

En esta seccion encontrara instrucciones para buscar eventos de licitacion y revisar los
pliegos de condiciones, enviar ofertas y gestionar |as ofertas enviadas.

4.1 Busqueda de un evento delicitacién en el sistema

El sistema no envia notificaciones autométicas cuando se publica un evento. Sin
embargo, e PNUD publicara anuncios de licitacion en la paginaweb del PNUD, UNGM
y otros medios relevantes, haciendo referenciaal sistema eTendering. No obstante, los
oferentes invitados directamente a través del sistema a participar en un Evento de
Licitacion recibiran una notificacién por correo € ectrénico informando sobre €l evento y
adjuntando todos |os archivos relevantes a evento de licitacion, con un vinculo directo al
evento delicitacion en el sistema.
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Para buscar eventos de licitacion, ingrese a Manage Events and Place bids (Gestion de
Eventos y Envio de Ofertas) >> View Events and Place Bids (Ver Eventosy Enviar

Ofertas):

Personalize Content | Layout

Search:

[ Manage Events and Place Bids

— View Terms & Conditions lEnhan::e, deploy, and extend PeopleSoft an:

Se desplegara un menu. Haga clic en “ Manage Events and Place Bids’

s

L -
L = |~/ Manage Events and Place Bids
oty e Placs Bals
Aripaly =y Wiew Evenis and Place Bids == My Eveni Activity = Maintain My Uses Conlact
Rly L Conbact I Search for evenss io bad on B Vew receen bad actvy I ™| lamian the company contec wiy wheth pou
NE FUO

wicksr Fanibit
I it

Ity 1M Sesthinegs
p=== My Bidider Frofile S B Cilariation

Wamitani B inka - Mickden pe== g
Disearsions Forlams S [ TreT————— = Adrrarster your sl ¢ slegorization I~ £ your porsonl instant Mewsagng seftrgs
| PsDpan Foats
e T . -
v Tiarrres & oo e ainEain I info - Hididen s [Mmcuswion Fomams
B vsare Lesungong it Prage B Fruaian das i lorumn

Busgue el evento de licitacion que le interesa. Existen varios campos de busgueda. Debe
seleccionar un filtro, si no, no aparecera ningun resultado de la busqueda:
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/iew Events and Place Bids

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

v Search Criteria

Use Saved Search: | j
Event ID- | = Results Should Include:
E [ sell Event
Event Name: | [ Purchase Event
Event Type: | RFx j [ Request For Information
Event Status: | =l

[ Include Declined Invitations?

Search Clear

Manage Saved Searches Save Search Criteria  Advanced Search Criteria

No event met your search criteria. Please change your search criteria and try again

Usted puede filtrar por tipo de evento en “Results should include:” (Resultados deben
incluir) aladerecha o por informacion sobre un evento especifico delicitacion ala

izquierda. También puede guardar los criterios de blusgueda para utilizarlos en otra
ocasion.

Para buscar un Evento de Licitacion particular, utilice el filtro de busqueda “Event ID”
(Identificacion del Evento). Use el primer cuadro parafiltrar todos |os eventos de
licitacién en un pais especifico utilizando el codigo de pais del sistema. Por ejemplo, €l
codigo del sistema para Afganistan es AFG10. Usted puede contactar al punto focal dela
Oficinade Pais del PNUD si no conoce el codigo especifico del pais.
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View Events and Place Bids

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

¥ Search Criteria

Use Saved Search:| -
BT | 5 Results Should Include:
vent ID:
=—— ¥ sell Event
Event Name: | [ Purchase Event
Event Type: I RFx j [ Request For Information
Event Status: I Posted j

[ Include Declined Invitations?

Seaich Cleat Manage Saved Searches fSave Search Criteria IAdvanced Search Criteria

Search Results | = First B0 1.80rg B Last
Event Name

LTU10-0000000043  ITB for procurement of IT equipment Sell RFX 14/12/2012 02:39 AM EST Accepted

UNDP1-0000000018 Test Changes Sell RFx 13/12/2012 04:57 PM EST Accepted

UNDP1-0000000069 test template Sell RFx 19/12/2012 10:37 AM EST Accepted

4.2 Revision de Eventos de Licitacion y Envio de Ofertas
Esta seccion contiene informacién sobre como revisar |os pliegos de condiciones,

expresar su interés en participar y suscribirse al evento, y enviar una oferta para un evento
especifico de licitacion.

4.2.1 Revision de eventos de licitacion y pliegos de condiciones

Cuando haya encontrado y seleccionado € evento de licitacion que buscaba, aparecerala
siguiente pantalla con informacion bésica sobre el Evento de licitacion:
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* Managy Evers snd Paace Event Details
By

Act e ivilahon Bidding ‘e Yo Bed Aty
A — I = Eodng Documents |

— e LUipinad KWL D Sesponss

Ewani MHama: USER' & GLEDE

Event I URDOR 000000077 My BRd Bixius:
Event FormatTyps: 528 Everd RFi

Event Round: !

Ewent Yersion: 1

Eveni $art Date: U034 S0AM EDT

Ewvant End Date: ZRAT0AT 04 49 AM EST

Event O

Contace Roland Koafg Payment Tarms:

PrichE: Mty Bids: ]

Emait [in kot o Edits 1o Submited Bids.  Aioeed
Orline DiscUsEMn: Mluttipls Bids: ot Aloeed
Live Chat Help:

1 SUNWANAIRNELAA . STANDARD AIR FARE EA 10 0000
T CoumpRiier D0 T DO

Refuom o Evend Seach

Para ver los documentos rel acionados con esta licitacion, usted debe hacer clic en “View
Bidding Documents” (Ver Documentos de Licitacion) en la parte superior derecha. Se
abrira una pantalla con vincul os a documentos que se pueden bajar. Si estainteresado en
participar en €l evento, haga clic en “ Accept Invitation” (Aceptar Invitacién). Nota
importante: Si usted no ha aceptado lainvitacién, no sera notificado por correo
electrénico de los cambios o las clarificaciones que pueden hacerse en relacién con €
evento de licitacion durante €l periodo de licitacion. El hecho de aceptar unainvitacion
no obliga alos oferentes a enviar una oferta.

Los oferentes invitados directamente en el sistema también podran ver € botén “Decline
Invitation” (Declinar Invitacién). Se le pedira amablemente dar unarazon por la cual no
acepta participar en el evento de licitacion.

Cuando estalisto para enviar su oferta, hagaclic en “Bid on Event” (Enviar Oferta para
evento de licitacion).

4.2.2 Envio de una oferta

Para comenzar €l proceso de envio de una oferta, usted debe hacer clic en € boton “Bid
on Event” (Enviar Oferta para evento de licitacion), en la esquina superior izquierda. Con
esto se abrirala pagina de envio de ofertas, que usual mente contiene tres componentes
principales:
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1. Respuestas alos Factores de Licitacion (preguntas) incluidos en €l evento de

licitacion;

Cantidad por rubro y precios por unidad;

3. Documentos de soporte y otros anexos, segun se estipulan en e pliego de
condiciones.

N

L os documentos gque hacen parte de su oferta se puede subir haciendo clic en “View/Add General
Comments and Attachments’ (Ver/Agregar Comentarios Generales y Adjuntos). Desde esta pantalla
también puede bajar documentos anexados por el PNUD al Evento de Licitacion.

Nota: Los nombres de los archivos no pueden exceder 10s 60 caracteres.

Event Mama: INSTRUCTIONS FOR BIDDERS

Event IO UNDP -D00000007 5 Bid i0c Hiew

Event FormavType:  Sull Event fiFs Eid Date:

Evant RoLnd: ] Bid Currancy: G0 U5 Dodar
Event Version: 1

Ewent Stari Date: 201112012 40088 EAT
Event End Date: 2TM2R2012 0d 00 PM EST

I ViewiAdd Gensral Commenls and Allachimenls I

Hidé Addilional Event inks

Description:

Bid eyen for compUier equipments

Cantact Brotand Konha Paymant Tarms:
Phone: BEilling Location: United Malions Development Pro
Email: moland koshagfundp o Event Curmency: Deallar

Para subir 1os documentos que hacen parte de su oferta, hagaclic en “Add new
Attachments’ (Agregar nuevos Adjuntos) y busgue su archivo y hagaclic en “Upload”
(Subir).
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El primer paso para enviar una oferta es cumplir con los requisitos generales del evento
de licitacion. Las respuestas se pueden ingresar de distintas formas, segin el tipo de
Factor de licitacién. Los oferentes deben responder atodas |as preguntas marcadas como
“Bid Required” (Requeridos parala oferta). Ademas, algunas de | as preguntas pueden
estar marcadas como “ldeal Response Required” (Se requiere respuestaideal). L os
oferentes deben dar la respuesta requerida, si no, el sistema descalificara la oferta.

El oferente puede subir documentos rel acionados especificamente con una pregunta en

particular, por egemplo, los Certificados de Control de Calidad en la pregunta de
licitacion relacionada con los certificados de control de calidad.
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Step 1: Answer General Event Questions

€ 10 questions not specific to any specific tem.

General Event Questions 4

Required Questions

Hide Event Questions

Event Questions

+ Bid Required ¥ ideal Response Reguired

Pre:

ons 1-4 of 4 MNext Questions

# Have you provided Quality Certificate (2.q., IS0, etc.) and/or other similar certificates, accreditations, awards and citations
received by the Bidder, if any.

Response: I - l Weighting

Ildeal: Yes I I Add Comments or Attachments I

# Provide List of Bank References (Mame of Bank, Location, Contact Person and Contact Details ).

Add Comments or Attachments

Response:

* * Pleaze provide FCA Delivery time, of this product, from the PO date.

Response: Weighting

Best: 5 Add Comments or Attachments
Worst: i

Uon: Week

* '-'* UNDP implements a policy of zero tolerance on proscribed practices, including fraud, corruption, collusion, unethical
practices, and obstruction. UNDP is committed to preventing, identifying and addressing all acts of fraud and corrupt practices
against UNDP as well as third parties involved in UNDP activities. (See http:/fwww.undp.org/abouttranzparencydocs
[UNDP_Anti_Fraud_Pelicy_English_FINAL_june_2011.pdf and hitp:/fwww.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement
Iprocurement_protest/ for full description of the policies)

; Weightil
Response: Select Response SEEE

Add Comments or Attachments

Ideal | have read, understood and accept UNDP Anti-Fraud Policy, |
have read, understood and accept UNDP Anti-Fraud Policy

Se pueden ingresar |as respuestas a algunas de |as preguntas sel eccionando las que se
encuentran en e cuadro desplegable, algunas son de texto libre o numéricas y algunas
requieren que el oferente elije entre varias opciones, por gemplo.
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Header Bid Factor List

Business UnittUNDP1 Ewvent ID: Q000000075

UMDP implements a policy of zero tolerance on proscribed practices, including fraud,
corruction. collusion. unethical oractices. and obstruction. UNDP is committed to

Select All Cezelect All

Weighting Rezponse ltem
50.00000 | [ | have read, understood and accept UNDP Anti-Fraud Policy
50.00000 | W | have read, understood and accept UNDP Protest Procedures
OK | Cancel |

El segundo paso es presentar precios para todos |os rubros requeridos asi como
informacién especifica para cada rubro. Aqui los oferentes pueden ingresar la cantidad
gue deben cotizar y €l precio por unidad. El sistema calculard el total por rubro y el total
de todos los rubros. Para hacer comentarios especificos sobre cada rubro o subir
documentos rel acionados especificamente con ese rubro, por emplo, las
especificaciones técnicas, usted debe hacer clic en la burbuja de comentario ubicada a
lado derecho de cadarubro y alli aparecerd una pantalla de carga.

Step 2: Enter Line Bid Responses
TTTTTE divrderd| lines that await your bid response. Some or all ines may reguire your bid in order for consideration by the Event

Administrator.
Lines in This Event: ped

Lines That Require a Response: 2

Your Total Line Pricing: 32,500.0000 USD
Hide Line Detail
¢ Bid Required @Line CommentsiFiles
Your Unit Bid 2 4
oS ] Price Your Total Bid Price
1 3% A) Computer printers EA 20.0000] 20.0000 | 250.000000 5,000.0000 USD: Bid Cirel=
2 + A)Desktop computers EA 50.0000 | 50.0000 | 550.000000 27,500.0000 USD Bid 3

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

Submit Bid Save for Later ‘Validate Entries

Return to Event Search

Unavez hayaingresadatoda lainformacion requerida, puede guardar su oferta para
enviarla en otro momento o enviarlainmediatamente.
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Nota importante: Si haceclic en “Savefor Later” (Salvar para después), no se
enviara su oferta. La oferta se envia solo si hace clic en “ Submit bid” (Enviar oferta),
en cuyo caso recibira un mensaje de confirmacién con una copia de la oferta enviada.
Usted puede hacer clic en “Validate entries’ (Validar respuestas) pararevisar s las
respuestas dadas cumplen con los minimos de | as respuestas requeridas en € evento de
licitacion y confirmar si la oferta esta lista para ser ingresada.

4.2.3 Enviar ofertas alternativas

En los casos en que el PNUD acepta of ertas adicionales, se les permitira alos Oferentes ingresar mas
de una oferta en el sistema, una de las cuales seriala oferta principal y la(s) otra(s) serian ofertas
aternativas. A continuacion se explican las diferentes formas de ingresar una oferta alternativa:

Método 1: Ingrese una oferta alternativa directamente.

En este método usted ingresara una of erta directamente, subiendo toda lainformacion
requerida, como son las respuestas a las preguntas de lalicitacion; los precios; |os anexos,
etc. apartir de cero. Para hacerlo simplemente hagaclic en “Bid on Event” (Enviauna
ofertaparalalicitacion).

nuaaymr

Event Details

Bl o Bl

Evant Name:
Evantilc

Evant Format Ty
Evant Rournd:
Evant Varuion:
Ewant Start Date:
Evant End Data:

Event Description.

USER" 5 GLEDE

LD 1 -DO D000 T T
Sel Event A

IO 4 aiAM EOT
2RM1203 04 40 AM EST

Higding
Sharteuts:

Bty Bad Siatus:

Contace

Phrcane:

Email;

Qnline Discussion:
Live Chat Help

Holang Hoahay

[otand kontiasondp org

Método 2: Copie de una oferta anterior.
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Usted puede utilizar este método si quiere usar lainformacion enviada en su oferta
original y luego unicamente hacer los cambios necesarios. Para hacerlo, hagaclic en
“View, Edit, or Copy from Saved bids’ (Ver, editar o copiar ofertas guardadas) y luego
hagaclic en e vinculo “copy" (copiar). El sistema llenarala oferta con lamisma
informacion de la oferta original y luego el Oferente har&|os cambios necesarios.

43040 G

9. Ot 20

inEre Wi ofand F ha, ¥ atel
Saaitk =
| Wlﬂlﬂjm.ﬁlg View, Edit or copy from Saved Bids
Budy Wekome, FE0 Copenhagen

by £yt ety

oy | [ R LSER' 5 CLIDE
- Evant D UNEE 0000000 TT Evvant Rourd: 1
Event FormatType: 508 Event  RFx Evvent Version:
Event Stari Date:  J1MG2093 4 ohALl EOT MuStiphe Dy vl
YT Condhom EventEnd Date: 26112013 0440 AM EST Currancy S Cotar

ettt

il Geatsd

Nota importante: Asegurese quelalicitacion dela cual esta tratando de copia sea la Ultima
version del evento de Licitacion, delo contrario recibird un error de sistemay no podra
utilizar esa licitacion.

En los casos en que se permite e envio de ofertas alternativas, |os of erentes deberan identificar
claramente |la oferta aternativa y también cancelar cualquier oferta que no seavélida. A continuacion
se explica como cancelar una oferta.

4.3 Gestion de Ofertas Enviadas
En esta seccion encontrara instrucciones pararevisar, editar o cancelar una oferta que ya

ha sido enviada.
4.3.1 Revisar la oferta

Recomendamos revisar la oferta enviada para garantizar que usted haya suministrado toda
lainformacion requerida. Para hacerlo, abre la oferta enviada en “View Events and Place
bids’ (Ver Eventosy Enviar Ofertas) y seleccionar el Evento de Licitacion
correspondiente. Haga clic en “View, Edit or Copy from Saved Bids’ (Ver, editar o
copiar ofertas guardadas).
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Event Details

I View, Edit or Copy from Saved Bids I

R | gi?;‘::ﬁts_
4 View Event Activity

View Event Packaae
Upload XML Bid Response

Event Name: INSTRUCTIONS FOR BIDDERS

Event ID: UNDP1-0000000075 My Bid Status:

Event FormatiType: Sell Event RFx

Event Round: 1

Event Version: 1

Event Start Date:
Event End Date:

Z28M1/2012 4:00PM EST
ZTM2/2012 04:00 PM EST

Fiurant Moo nrintiome

El PNUD generamente no acepta of ertas aternativas, a menos que se especifique en la
Fichade Datos de la Licitacion (BDS, siglaen inglés). Sin embargo, los Oferentes
pueden editar su oferta en cual quier momento antes de la fecha limite. Para editar su

oferta, hagaclic en “View/Edit” (Ver/Editar).

Atlas=

'.'l"'l o ik

e Tarem A, Conaatnn

View, Edit or copy from Saved Bids

Event Hame: USER § GURDE
EventiD LD 0000000 7T
Event FormayType: 508 Event RFx

Event Szart Datec 3101002013 £ 000 EDT
Event End Cate: ZEMUHITD 04 40 AM EST

Behrn 1o Everd Seaich

Weiome, PS0 Copenhagen

Event Round:
[Evarnt Version:

Mubigts Budx
Currency

Revise todas | as respuestas suministradas y |os anexos que ha subido con el fin de
garantizar que su of ertaincluye toda la informacion requerida. Unavez usted haya
revisado y asegurado que todo esta correcto, nuevamente haga clic en “ Submit Bid”
(Enviar Oferta), ain si no le ha hecho ningiin cambio a su oferta.
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General Comments and Attachments

v | Duniness Unitz  LNDPY Cvent I 0Ono00as 0

' Attachments

Wierwe Cvenl & lochments

Sechon_J_-_Instrucsons_o_Bicdae pdl Inidclionts i Ridden Wi
Secton_3_- ’ View

e Ty & Condifigny Réguiremants_and_Technical_Spaciicanons dpex T o Ouaniibes _hom |
Section_4_-_Bid_Submigsien_Form docs [B8d Submizsicn Fam aw
Secion_5 -
~Decaments_Erinbiishin_Eligisiey_ol_fiddar dogs Dumants Estshlishing Exgitildy Vit |
Section_8_-_Technical_proposal docx Technical Propoisl i
Section_T_-_Price_Scheduby dog Piice Schdulp
Bechion B _- Rid_Becurity_Form docs [Bad Bocurity Forms Vierar Eolicitation

Sechon_8_-_Faorm_fof_Peioimance_Security docs Form for Borfarmancs Security Socumants

Gacton_10_-

Form_loi_Advanss_paymehl_guaninies docs Fomm for Advance. pament

:

UNDP_GTC_tor_hixed_Goodi_and_Seriies paf Vel
Instructions_Marual_tor_Bigder_Releass_2 - Wi
_Mow_2013 pdf 4
FAQ_lor_biddery_Raleass_No_2_Nov_2011 pad View
Biddary_hanusl_sasrciseoml Event Bid Fackags Vil
Bicdders_Manusl_sokicise pdl Evenl Delaily e

A MaEw ATLSERmE S

Bidding Dogurnints
upboadad by bidder

Pracecvin Guide
Bidders_Manual_sercise pdl  Did Detaity ] vl

Comments

Wierar Evient Commenis

Document atached o s event.

4.3.2 Edicién o cancelacion de una oferta

El Oferente puede editar la oferta directamente en el sistema hastalafechalimite dela
licitacion. Para editar una oferta que ya ha sido enviada, usted debe abrirla haciendo
clicen“View/Edit” (Ver/Editar), de la mismamanera que o hace pararevisar la oferta
(seccion anterior). Esto abrirala oferta enviada y usted puede hacer los cambios
necesariosy volverlaaenviar.

Nota importante: Para enviar la oferta modificada, el Oferente debe hacer clic en
“Submit bid” (Enviar oferta).

Delo contrario, no se publicara la oferta en el sistema y sera considerada como “no
enviada”.

Para cancelar unaofertaingrese a“View, Edit or Copy from saved bids” (Ver, editar o
copiar ofertas guardadas) y hagaclic en “Cancel” (Cancelar) en laoferta que quiere
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cancelar. Fijese en las columnas de “Bid Status’ (Estado de la Oferta). Si se requiere solo
una oferta, solo una oferta puede tener el estado de “Posted” (Publicada).

Revise antes de que se cancele la oferta. MirelacolumnaBidID alaizquierday el estado
“Posted” (Publicada) para ambas ofertas. Esto significa que usted ha enviado dos ofertas
al sistema.

H'[ I asnn-nu Tlataeari i et e it et nncd iy e e tea s dore s dershee i Eindl g e el s e Brann T

View, Edit or copy from Saved Bids
Wgicome. FS0 Copenhagen

:.'1 Event -I‘-c'.f!r . Event Hame! USER' 5 GLIDE

oy Event D \NDF 0000000077 Evant Round: 1
Event FormatiType: 508 Everd RFx Evant Varsion: 2
Evant Start Date: 31102013 4 484M EDT Witiiple ol o
EvantEnd Date: 281872013 04 40 AM EST Currensy 1S Dokar

v 1 2 Ppesten Passed MR B vesmal Con ca s
11018 1 A5AM
£nt

e i

Yewfal Cooy Carce|  Limsosd

Si quiere cancelar alguna de las ofertas, haga clic en “ Cancel” (Cancelar) al lado de la oferta que
quiere cancelar. El estado cambiara a“Cancelled” (Cancelada), como se ve en la siguiente imagen:

View, Edit or copy from Saved Bids

Bt el A Event Hame: USER S (AIDE
basriar 1 G 1

EventiD UNDP1-D00000007T Event Round: 1
™ . Event Format/Typa; 388 Event L Evant Varsion: 2
R - taden Event Start Date:  3110/2013 4 4GAM EOT Keuftiple Bids Aliwed

- ‘. Juris & Condbons EventEnd Date:  ZAM1G01E 04 60 AMEST Curreney 1S Dodar

FEAAE 1151AM
EDT

o5 | s Posied Posied :’:;:m“ ¥ S ViemEdE Copy Cagel  Liioad

4.3.3 Modificacion de su oferta cuando se modifica el evento de licitacion
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En el caso de que e PNUD modificael evento delicitacion y su pliego de condiciones, €l
sistema enviard una notificacion automatica por correo electronico atodos los oferentes
gue han aceptado unainvitacion aenviar ofertas, han sido invitados directamente por €l
PNUD o que ya han enviado una oferta paralaversion original del Evento de Licitacion.
Las modificaciones pueden afectar varios aspectos de lalicitacion y lamaneraen que el
oferente modifica su oferta dependera de los cambios que se hayan hecho a evento de
licitacion. En cualquier caso, hay dos principal es categorias de modificaciones:

a) Loscambios también incluyen modificaciones alos rubros o alos factores de
licitacion.
b) No se modifican los rubros o los factores de licitacion.

Si no se modifican los factores de licitacion o los rubros, el oferente puede seguir los
mismos pasos para editar su oferta, haciendo clic en el vinculo “View/Edit” (Ver/Editar)
y sobrescribiendo lainformacion.

El oferente también puede enviar una nueva oferta, de la misma manera que se envia una
oferta aternativay cancelando la oferta anterior, como se explicd anteriormente.

Si lamodificacion del evento de licitacion incluye cambios a los factores de licitacién o rubro, €l
oferente no puede editar |a oferta anterior o copiarlay crear unanueva oferta. Si e oferente hace clic
en los vinculos “View/Edit” (Ver/Editar) o “Copy” (Copiar) correspondientes ala anterior oferta para
laversion original del evento de licitacion, aparecera un error de sistema.

Para enviar una oferta modificada parala nueva version que contiene cambios en |os factores de

licitacion o en los rubros, l10s oferentes deben enviar una nueva oferta, haciendo clic en € vinculo
“Submit bid” (Enviar oferta) en la paginadeinicio y cancelando su oferta anterior.
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Event Details

! B o Event Bidding oot N o oy Boen St Ehs
e e o B Actity
. “Wirw Badng e uments
My e ipioac v Bag Sesponis
by Calegoniaiions
Wiy 1M Sellng
Mt I it - Heagden
View Fermns & Conxiion
Event Hama: USER" S GUIDE
Ewvant iD; LEEDP - 00000000 TT Wy Big Famus
Evant FormacType:  Sel Event RFx
Event Round: |
Event Version: a

Evant Gam Date: MHOZ013 L4940 EOT
Event End Date: 2812013 04 49 AM EST

Evant Descripiion:
it Version - Mo changes made fo Line Bems or Bid Faciors

Conmet Fniand Ko Faymant Terma:

Fhone: My Bids: L EEETOceas 80d Submlied
Email: rang Mot o Edils to Submitied Bitis:  Alowed

online Discussion: Multiple Bids: Adgacd

4.4 Envio de ofertasa travésde archivos XML

Usted puede redactar su respuesta fuerade linea, por fueradel sistema, y luego subirla al
sistema cuando esté lista, utilizando archivos XML. Para hacerlo, debe primero bajar la
version XML del evento de licitacion, ingresando a“View Event Package” (Ver Paquete
del Evento) y luego descargando € Paguete de evento de licitacion en formato XML. Una
vez se descarga la pégina, usted la debe guardar en su computadora.
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Event Detalls

Bid o Event Hiddmg Shortouls:  Wisw £ or Copy Fom Saed fins

W Tour g AcwiT

i
whis Eigang Dotumenta

[RIUEFT R ERAEPTIEY

= kg Evenl Scinaby
Blainiam Wi User Contace
s

el Pigh

Cwent Nama: USER"S GUIDE

Eveat ifx UHEF 10000000077 My Bl Sixtm
Event FormalType: Sl Evert Rfx

Frent Round: 1

Event Verion: 3

Fvent StariDmte  311E0TI L4940 EDT

Ewenl Eni Date: ZRNU013 D4 49 40 EST

Evenl Degcription:
Wew Yeraion - Ho changes made i Line flems o Did Faclon

Comthct Feolang Kemaj Paymenl Terms:

Phainn iy D 3 in-Brocess and Sunmited
Frosi I gned kpe X Fdits o Submitied Rids: Alirad

Chnline [esoussion: bitipie Rids: Aligrwgd

Liv Chat Hlp:

Display; [ AllLoes =] # Bid Reguend (iLine Commeniafies

[ rrated G

1 SUAMHADESLNS STAMCARD AIR FARE A 100000
7 COmganer (2wl 00006
Bafurm b Cvrt £280eh

Luego abre Excel y desde alli baje el archivo XML guardado. Debe abrir €l archivo XML desde €l
menu de “ Open File” (Abrir Archivo) en Excel, no haciendo clic en €l archivo XML gque se encuentra
en la carpeta. Nota: puede subir su oferta usando lafuncion XML solo unavez. Unavez se haya
publicado la oferta, el archivo XML no se puede sobrescribir informacion paralaofertaen el sistema.
La Uinica excepcion es cuando se permiten “ Ofertas Alternativas’. En ese caso, Si sube su oferta
usando un archivo XML se creerd una nueva ofertaen el sistema
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Fd Open ol |

[r:_\)o | + Libraries » Documents = My Documents = E-TEMDERING = TESTING FILES - m I Search TESTING FILES 'm
Organize *  Mew folder = - @

(X] Microsoft Excel Documents library Mmooy, Blr =

TESTING FILES
=74 Favorites
B Dok Name Date modified - |
Desktop
4 Downloads =] INSTRUCTIONS_FOR BIDDERS emiieer 12/10/2012 6:15 PM
1=l Recent Places Ejopen_pFe_ 100k TEST 1 12/4/2012 10:12 PM
. — |=| Testing_LIST_EID_FACTOR 12/4/2012 10:10 PM
= |l Libraries
‘ri_.- @J Re-testing_ITB_evaluation 1232012 11:06 PM
| £| Documents :
= il‘ Music @ Testing_ITE_evaluation_based_on_price koxharaoland 12/3/2012 8:31FM
(& Pictures Ej Testing_ITB_evaluation_based_on_price 12/3/2012 7:57 PM
[# ﬂ Videos @ XML Version of Bid event 11/30/2012 5:32FPM
2| Bid_Analysis_Export 11/28/2012 8:03 PM
£ 1% Computer B ML version of bid to 500020-4 8/14/2012 1:54PM
= &, osDisk (C:)
[ 5 Home drive (H:) ;I 1] | _’I
File name: | | [*ML Files |

Tools - Open | v| Cancel |

A

Usted puede ingresar sus respuestas en latabla de Excel. Unavez haya suministrado las
respuestas, puede salvar |os archivos como un archivo XML de Excel y subir sus
respuestas al sistema. Se utilizalahojade cllculo “General Details’ (Detalles Generales)
pararesponder alos factores generales de lalicitacion y lahoja de calculo “Line detail s’
(Detalles de los rubros) para completar las respuestas para cada rubro.

Parasubir el archivo XML al sistema, ingrese ala péaginainicia del evento de Licitacién
y hagaclic en “Upload XML Bid Response” (Subir Respuesta de la Ofertaen XML).

NOTA: No se pueden adjuntar documentos através de archivos XML. Deben subirse directamente a
sistema.

5 Gestion de su cuenta

Esta seccion explica algunas de | as caracteristicas adicionales que le permiten a oferente

ver su actividad dentro de lalicitacion, cambiar lainformacion de su cuenta, entre otros.

5.1 Ver actividad

El sistemaamacenalaactividad del oferente. Paraverla, hagaclic en “My Event
Activity” (Mi actividad en el Evento). Puede usar varios filtros para buscar una actividad
especifica o simplemente hacer clic en e vinculo numerado en la parte superior paraver
todos los eventos para los cuales ha enviado of ertas.
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Para ver toda lainformacion de unalicitacion especifica, hagaclic en el Id Link (Vinculo
de identificacion) del evento de Licitacion.

En lasiguiente pantalla, hagaclic en los vinculos “ View, Edit, or copy from saved Bids’

(Ver, editar o copiar ofertas guardadas) o “My bids’ (Mis ofertas), y luego hagaclic en el
vinculo “View/Edit” (Ver/Editar), como se muestra en |los pantallazos a continuacion:
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El Oferente puede actualizar su perfil haciendo clic en “My Bidder Profile” (Mi Perfil de
Oferente) en el ment y cambiando la informacion necesaria. Cambiando de una pestafia a
otraen la parte superior: Principal, Direcciones y Contactos puede navegar entre la
informacion del perfil, agrupada de esta manera:

* Pestafia“Main” (Principal): Paginaweb de la empresa. No se puede cambiar €l
nombre el nombre de la empresa.

» Pestafia“Addresses’ (Direcciones): Puede agregar una nueva direccion o cambiar
unadireccion existente.

» Pestafia“Contacts’ (Contactos): Puede cambiar la informacion de contacto actual
(nombre y apellido, teléfono y fax, correo electrénico, etc.). No se puede cambiar
el nombre de usuario.

.:‘_l' My Dicdier Profie x \d:*

€ B nipustenserng fnomny PATNEAGEALESARY [ v
& Most Wieed | Getting Started {5 unnésd) - roland ko #fn - Peophesoft Counteden Detaction _ Dictionany ind Thessu_ APPSO Suggected Sites
tI Walco Roland kartm Y 1ET FATT Ok SELE O Now 20 0-33:05 GN
A aSFinlnu

Wain | AddrenEed | Contarhi | |dessScabang

Company Rokahd akaits

Company UKL

& Actve

 actve i
Asdtonatdormaton |
HUBZoms ifrogram | j
Sm Disstdvantaged Besiness Prog | =
Sice of Small Business | -
(her Prelersnce Pregrams | =]
Vatoras-Crwmid Small Business | =

T Emerging Smull Gusmess
™ Women-Owned Busisoss

¢L[

b | Adorestes | Contadls | Kenbbialicos

Pagina 30



_,'r.ﬁ;momie x Wk

+ & i rrrndenrg-teemim g, pareragETcRes.ang Fe UHOEFITIE PPLIERERF LS MAKNAGE EYENTLALC BID ACT MYy SELTPOETALDERAM P LAYz EP
|8 Mot Vated || Gelftng Saited || (5 urwesed] - ralend ko || Alles - Peoplewcll || Counleded Detection b.hpn.nq-dllu-..-.._ | unsn :E..Ha-ddmn
Welrame Ho d Jakarta, Your At naAnCe . & Mo E

Atlasim
poay B

e ———

%)

- Usnage Events Bnd Piace
By

i Evprits and Prage Beds

Lasi Name jakada 7
Titha
I+ PrapiaTonis : [
Vigw Terrng & Conabony Email ID |roiand vashapgundp org
Tadephane | 53333333 Ext
Fax

Addiress 10 e Adeeess
User D roland jarkartad

AsdContsnd | Dalets
Save

bipen | AgK @3 8% | OGS | genifcgoons

Ewmpmﬁk x @

{" B hopfetendening-1rsning. panneragenciel.ong/ pip UNDEFS T25/SURPLIER ERPVo/ALC_MANAGE_EVENTSAUC BID_ACT MY.GELTPORTALPARAM_PTCHAY=EF_AUC_BID

5 Most Veted | [} Getting Started |

ﬁtlasnnm
[Moaw B

Sowrcts
(3

= Manage Events and Place
Bids

! (5 ureead) < roland.ko... [} Atles mphnn ...} Counter{ed Detection ...
LA I T

= Yigew Evects and PMace Dids
I Event Aot
= I.l‘a:nlg:r My SB[ |;' Lt

- i '-g""' TEANGNE

= Wy I SENInES
aintain 1M oo - Hidden
AECUESIonN Foiums Address Datails
meﬂﬂ
- yigw Tesms & Condtinns Country: InS6n8sia Changs Cousiry
“Address 1 amne building
Address
Agdress Xk
AMddrass 42
“caty: Jakarts
County: Postak
State: Q

rmamwms| Delete |

=- Sawve

Migin | Addeesses | Conbecs | deniicalions

Unavez se ha actualizado lainformacién del perfil, hagaclic en “save” (guardar).

Pégina 31



eTendering User guide for Bidders ina Snapshot
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Key points

Evstem overview and general
informatian
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the= Badding prooss.

Safe, seoure, and confElential
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Sufomated prooes==x
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