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Referencias rapidas a la guia

La guia de eTendering del PNUD para licitadores es un manual para personas y companias que desean participar en una
licitacion del PNUD como proveedor y tienen que presentar su oferta en el sistema eTendering del PNUD.

Como referencia rapida, se puede navegar directamente a un tema especifico haciendo clic en el hipervinculo pertinente:

* Para crear un perfil y registrarse como licitador en el sistema eTendering, consulte la seccién sobre cdmo Registrar
un perfil de licitador.

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

* Siya tiene una cuenta eTendering y desea participar en una licitacién, consulte la seccidon sobre cobmo Presentar una
oferta

* Siya tiene una cuenta eTendering, pero ha olvidado su contrasefia, haga clic aqui.

* Si tiene dificultades técnicas a la hora de iniciar sesién, al registrarse o al presentar ofertas, consulte la seccidon sobre
Servicio de asistencia a usuarios.

El Indice facilita una vision general detallada de todos los temas que se tratan en esta guia del usuario.
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1.1 Cémo utilizar esta guia

1.2 {Qué es eTendering?

2.1 Buscar una licitacion

2.2 Participar en una
licitacion

2.3 Presentar una oferta

2.4 Preparar la respuesta a

una licitacidn sin conexién

(opcional)

3.1 Ver el estado de la

oferta y las respuestas a la

3.2 Editar la respuesta a

3.3 Presentar una oferta
alternativa

3.4 ancelar una oferta

3.5 Gestionar una oferta
después de que

se haya modificado un
evento

il

Introduccién al registro de
licitadores

Accién 1: Iniciar sesion con
event.guest

Accién 2: Hacer clic en
Registrar licitador

Accidn 3: Registrar
informacion del perfil

Accién 4: Confirmar registro y
crear contrasefia nueva

5.1 Ver la actividad de

licitacion

5.2 Actualizar perfiles de

licitadores

5.3 Administrar el acceso

6.1 Asistencia técnica

6.2 Recursos adicionales para

licitadores

6.3 Preguntas mas frecuentes

del usuario

6.4 Contrasefia olvidada

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022

3




1.0 Introduccion

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

» 1.1 Resumen de la guia
»1.2 iQué es eTendering?
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1.1 Como utilizar esta guia

volver al indice

Esta guia esta organizada en diferentes secciones que corresponden a diferentes funciones del sistema eTendering como, por
ejemplo, el registro, la presentacion de ofertas, el mantenimiento del perfil, etc. Cada seccion tiene su propio color de fondo.

El indice facilita 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 seccion pertinente. Cada seccion empieza con
un breve resumen del contenido de esa seccidn con hipervinculos.

A lo largo del documento aparecen tres tipos de hipervinculo:

-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 llevan a los lectores al inicio de la seccidon actual; normalmente se encuentran en el extremo inferior
izquierdo, como en esta pagina.

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

documento.

N
(@)
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h &=y
i
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volver a la pagina
Al EEICE Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 EE

introduccién Empowered lives.
—_—— Resilient nations.



1.2 {Qué es eTendering?

El moédulo eTendering esta disefiado para facilitar el proceso de licitacion del PNUD mediante la interaccion en linea. El sistema se propone
mejorar la integridad y la transparencia del proceso de licitacion. También optimiza el proceso de adquisiciones: Los licitadores pueden utilizar
eTendering para presentar sus ofertas, ver los documentos de la licitacion y recibir notificaciones automaticas del sistema cuando un evento se
haya modificado.

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

Estas son varias de las principales ventajas del sistema eTendering:
v'No se aceptan presentaciones fuera de plazo: El sistema rechaza automaticamente las presentaciones que no respetan la fecha limite.

v'Sellado electrénico de las ofertas: el sistema eTendering cifra las ofertas presentadas en el sistema y no permite a nadie ver ninguna
informacidn facilitada antes de la fecha limite de la licitacion.

v Estampacion electronica de las ofertas: el sistema estampa toda la informacién presentada por los licitadores y evita que alguien pueda
alterar, borrar o afiadir algo a la oferta después de la fecha limite de la presentacion.

v Optimizacion del proceso de licitacion: los licitadores pueden registrarse en el sistema, recuperar toda la informacion y los pliegos de
condiciones y recibir notificaciones automaticas sobre las diversas etapas del proceso de adquisicion. Ademas, los licitadores pueden presentar
su oferta en linea, editarla directamente en el sistema y recibir notificaciones automaticas una vez ha finalizado la evaluacidn y se ha adjudicado
el contrato.

v'Seguimiento de auditoria: como el sistema eTendering registra toda la actividad que se lleva a cabo en el sistema, realiza un seguimiento de
auditoria que mejora la rendicion de cuentas y la transparencia.

Hacer clic para

volver a la pagina

principal de

introduccion
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L»
2.0 Presentar una oferta o

volver al indice

Esta seccion trata el proceso de presentacion de ofertas, lo que incluye cdmo buscar y ver eventos en el sistema, como
participar en un evento y preparar su respuesta a la licitacion, y como realizar la presentacion de la oferta final y confirmar
que la oferta se ha presentado.

2.1 Buscar una licitacion 2.3 Presentar una oferta
* Inicio de sesidon y busqueda basica *Comprobar respuestas
* Busqueda avanzada *Presentar oferta
* Descargar pliegos de condiciones *Revisar confirmacion de oferta

2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin
conexion (opcional)
*Presentar una oferta en . XML

2.2 Participar en una licitacion
e Aceptar invitacién

 Hacer una oferta en un evento

eDescargar el paquete de eventos . XML

e Responder a factores de la licitacion

eAbrir el archivo . XML en Excel

 |nsertar partidas, cantidades y precios

unitarios *Completar respuestas a la licitacién en Excel
. *Subir archivo al sistema resentar oferta

Presentar documentos de, apoyo yp {@
e Guardar la oferta para mas tarde S

U|N]
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Guia rapida para presentar una oferta en eTendering

Estos son los principales pasos para presentar una oferta en eTendering

1 > Buscar y ver evento

2)Ace|otar invitacion

3 > Hacer clic en “bid on event’

4 ) Responder a factores de oferta

5 ) Insertar precios

6 > Subir documentos

! > Comprobar respuestas y presentar oferta

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022



2.1 Buscar una licitacion - Iniciar sesion en el

sistema

Para empezar a participar en una licitacidon a través del sistema eTendering, vaya a
https://etendering.partneragencies.org e inicie sesién con su nombre de usuario y contrasefia registrados.

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de

Presentar oferta
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Atlas applications are working naormally. IF you encounter anyissues, plaass report theam
to your respective help desks.

Fleais caw pad v o s el s uige g e ATLAS

{0 Consejo

Se pueden buscar licitaciones y descargar pliegos de
A t I das condiciones iniciando sesion con el nombre de usuario y
la cuenta de invitado event.guest.

iHne" myroie cur plobsl precesss ardd 3 relabis and )

compratanave wmy for fndrg misnmaban sed conracing =Nombre de usuario: event.guest

crdiniriar b1 Reoesledsn, SNpETESOS GNE MEEDLUTDEE OE -

' bud o bether B =Contrasefia: why2change

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

(AIMPORTANTE A

Si ya se ha registrado en el sistema pero no recuerda la
contrasefia no se registre de nuevo.

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

\_ J
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https://etendering.partneragencies.org/

2.1 Buscar una licitacion - Ir a la pagina de
busqueda

Una vez ha iniciado sesidn en su cuenta eTendering, busque eventos en curso navegando al menu “Manage Events and
Place Bids” >y haga clic en “View Events and Place Bids”

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Atlage=- .

Parsonalize Condan

Menu £33 B My Buy Events
search: @ There are no events bo view.
= Managa Evants and Place B My Sell Events

VWiew Events and Place Bids

My Event Activity Event Name Event Type  |Start Date/Time End Date/Meme: Siatus

Maintain My User Contac Complants
My Eidder Profile Mechanisms and RFx 200062017 63540 EDT IM22017 D6:35 AM EST
= Vigw Tems & Condifions Public En
| MB 123417 Test HFs 20112017 11 138K EST 1811212017 11:13 AM EST
Test Zip lolders and e, 211172017 10.59AM EST 1811212017 10:59 AM EST
Public Bid Openng
|Maw vorcion tosf -2 RFx 2412017 4:51AM EST T D451 AM EST
PFSU Demo 2047 RFx 01122017 353480 EST M 2017 03:51 AM EST
Hacer clic para
volver a la pag. Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 10
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2.1 Buscar una licitacion — Utilizar filtros de
busqueda basica

Puede utilizar el motor de busqueda para filtrar y ver

Country:| begins with ~ |

Look Up |

licitaciones actuales por pais, ID de evento, nombre

de evento, tipo de evento o estado. Clear | Cancel |Basic Lookup

Search Results

e "
- . L J

Q Ejemplo o
Afghanistan
Albania
Algeria
Angola AGO10
Argentina ARG10
Armenia ARM10
Azerbaijan AZE10
BRUSSELS H2710
Bahrain BHR10
Bangkok Regional Hub BRC10
Bangladesh BGD10
Barbados BRB10

Para filtrar y ver licitaciones de un pais concreto, p. €j.,
Afganistan, haga clic en el icono de la lupa que hay al lado de
Event ID y seleccione Afganistan de la lista desplegable

Search:

New Window | Help | Personal

| ® View Events and Place Bids

I Manage Events and Place Bids| Enter search criteria to locate an event for viewing or placing bids. Belarus, Republic of BLR10
— View Events and Place Bids Beni BEN10
— My Event Activi ~ Search Criteria Benin BENTU

— Maintain My User Contact Bhutan BTN10

— My Bidder Profile

- View Terms & Conditions Use Saved Search: | - Bolvia _ BOL10
Bosnia-Herzgovina
Results Should Include:
. AFG10 Botswana
Event ID: ' Qr | Sell Event
Event Name: | [IPurchase Event
Event Type: | had ‘ Request For Information
Event Status: | hl |

Include Declined Invitations?

Haga clic en “Search”,

Todos los resultados de

Search Results First Bl 13073 Bl Last

I Scarch I lcan I Manage Saved Searches Save Search Criteria  Advanced Search Criteria
|||||]

|

EweniName  |fomal [iwe  |EndDae licitaciones actuales en Afganistan
Hacer clic para AFEG10-0000001860 Construction of Female Pglice Facilitit - 5 . ! 1 P27 UH . .
volv‘er.a la pag. [ ——— EI;P f:: HIV Population sgyggangﬁz En%uarlosg:e e%:denggzggj;gﬁgggﬁiih se muestran en Ia parte mferlor 11
principal de — RS IR de la pantalla.

Presentar oferta AFG10-0000001889 Re-Advertised RFI for TB-RSSH SRs Selection RFI RFx 19/12/2017 01:30 AM EST
rrescrilar Ooicria e SR




2.1 Buscar una licitacion - Busqueda avanzada

Se pueden buscar eventos actuales en el sistema segun elementos especificos que interesen al licitador. En la seccidon de busqueda, haga clic en
“Advanced Search Criteria”. Después, en el campo “Item Description”, escriba un elemento para el cual tenga interés en licitar.

View Events and Place Bids Q Ejemplo

Enter search criteria to locate an event for viewing or |

+ Search Criteria Para buscar todos los eventos que contienen

Atla g

Search:

“ n g ]
B m@ View Events and Place Bids ”computad:)ra en la partida, escrlb? .
N Biilnsage Yers ANEHIAcE Enter search criteria to locate an event for viewing or placing bids. Use Saved Search: | - comPUter en el campo Item Descrlptlon-
— View Events and Place Bids
— My Event Activity - .
— Maintain My User Contact Event ID: | Q- | Haga clic en Search y vea los resultados de la
— My Bidder Profile Use Saved Searcll:| w , .
- View Terms & Conditions Event Name: | busqueda debajo.
| | Results Should Include:
Event ID: Q- Sell Event Event Type: |
Event Name: | [ purchase Event Event Status: | /LV I
Event Type: | v| Request For Information
_ [ include Declined Invitation
Event Status: | ~]

[include Declined Invitations?

Item Description:

Category Description:

Start Date: From: ] Through: B
End Date: From:  03/01/2018 [+ Through: ]

ﬂl Manage Saved Searches Save Search Criteria Basic Search Criter

Search Results

Event ID

ﬂl ﬂl Manage Saved Searches Save Search Criteria IAdvanced Search Criterial

Search Results [E pist B 2 or2 D Last
Event ID Event Name Format |Type End Date Status
UNDP1-0000001591 Collaborator Feature test 2 - Rakesh Sell RFx 1140142018 09:01 AM EST
LUNDPA1-0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)  Sell RFx 09M11/2018 05:47 AMEST Accepted

Event Mame Format |Type

UNMDP1-0000001591 Collaborator Feature test 2 - Rakesh Sell RFx

E UMDP1-0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)  Sell RFx
i

wlm Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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principal de
Presentar oferta



2.1 Buscar una licitacion — Descargar pliegos de condiciones

Para buscar un evento especifico, vaya al campo titulado “Event ID” y escriba la unidad operativa/cddigo de pais en la primera casilla de
la izquierda y el “Event ID” en la primera casilla de la derecha.

At I a SFinance Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:

@

> Manage Events and Place Bids

View Events and Place Bids

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

~ Search Criteria

19 Ejemplo

Use Saved Search: | v|
Para ver el evento 0000001595 de la sede del
PNUD (cédigo UNDP1), escriba la informacién [UNDP1c,— 0000001595 | Re'gs I?:"“'dt'“c'“dﬁ

= g V| D ven
en el campo Event ID, como se muestra. . | CJPurchase Event
] “ Request For Information

Haga clic en “Search” (Buscar). Event Type: | |

Event Status: | V|

U Include Declined Invitations?

¢ Search | Clear

Manage Saved Searches Save Search Cnteria Advanced Search Crteria

Search Results | First K 10f1 D Last
Event 1D Event Name Format |Type End Date Status

UNDP1-0000001595 _eTendering Bidder User Guide (2017)  Sell  RFx 09/01/2018 05:47 AM EST
(&)
““Wy
( ) Para ver la informacion del evento y
i
. descargar pliegos de condiciones, haga
Hacer clic para ] ) ) mﬂ
TSPl clic en el hipervinculo de ID del evento. Gufa del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 13
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2.1 Buscar una licitacion — Descargar pliegos de condiciones

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

Search: N
) .
> Manage Events and Place Bids Event Details

— My Event Activity — i ) ) -
_ Maintain My User Gontact Accept Invitation | Bidding Shortcuts: \iew Your Bid Activity
— My Bidder Profile - iew Bidding Documents
— View Terms & Conditions Bid on Event I Upload XML Bid Response
D v Q
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UNDP1-0000001595 My Bid Status:
Event Format/Type: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: 2
Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST
Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

Event Description:

L Dalal Abdulrazzaq Payment Terms: -
Phone: My Bids: 0
Emails Smm—ndp.org Edits to Submitted Bids:  Allowed \‘f@
e] Online Discussion: Multiple Bids: Not Allowed ‘\wy
"TT11 Live Chat Help: m
Hacer clic para
Vor_)lver agla = Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 14 mﬂ
rincipal de LEJE
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2.1 Buscar una licitacion — Descargar pliegos de condiciones

Para descargar los pliegos de condiciones, haga clic en el icono de la lupa que hay al lado de cada archivo
adjunto. Para volver a la pagina “Event Details”, haga clic en “OK”.

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de

Presentar oferta

Atlage-
Menu &

Search:
©)

~ Manage Events and Place Bids
My Event Activity
Maintain My User Contact
My Bidder Profile

— View Terms & Conditions

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlz

Q’ Consejo
Asegurese de que los mensajes emergentes estan

activados en su navegador de Internet antes de
descargar un documento.

Event Header Comments and Attachments

Event ID: 0000001595

| L First K 130f3 o Last

Attached File Attachment Description
1 Bidder_User_Guide_Event_Attachment pdf |Eve nt details
2 eTendering Bidder User Guide (2017).xml |Event Bid Package &

3 eTendering_Bidder User Guide (2017).pdf
OK Cancel |

/\ IMPORTANTE

El documento .xml no es un documento de la

licitacidn. Es un archivo que permite al licitador

preparar sus respuestas a la licitacion sin conexion y
luego subirlas al sistema en formato .XML. Para mas
informacidn, haga clic aqui. )

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 15
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2.2 Participar en una licitacion — Aceptar invitacion de suscripcion

Haga clic en “Accept invitation” para recibir notificaciones automaticas cuando se modifique la licitacion.

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de

Presentar oferta

Search:

)

- Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

Event Details

Event Start Date:
Event End Date:

Event Description:

Contact:

Phone:

Email:

Online Discussion:

Live Chat Help:

11/12/2017 5:47AM EST
09/01/2018 05:47 AM EST

Dalal Abdulrazzaq

@undp.org

Payment Terms:

My Bids:

Edits to Submitted Bids:

Multiple Bids:

— My Event Activity _— ) ) .
— Maintain My User Contact | Accept Invitation I Bidding Shorteuts:  \iew Your Bid Activity
— My Bidder Profile View Bidding Documents
— View Terms & Conditions Bid on Event Upload XML Bid Response
Upload AML Bid Response
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UUNDP1-0000001595 MyBidiStatuss
Event Format/Type: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: 2

Net 30

0

Allowed

Mot Allowed

Q’ Conse jo
Para suscribirse y luego participar en

una licitacién, debe registrarse
primero.

Nota: su cuenta se desactiva
automaticamente tras 3 meses de
inactividad. Si esto pasa, contacte al

evento para recibir ayuda. Para

\almes.

(A IMPORTANTE )

coordinador de las adquisiciones del

garantizar que su cuenta sigue activa,
inicie sesidon en su cuenta varias veces

J

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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2.2 Participar en una licitacion — Empezar a crear una respuesta a una licitacion

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

respuestas.

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de
Presentar oferta

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Event Details
Decline Invitation I Bidding Shortcuts:  View Your Bid Activity
- View Bidding Documents
prdlonlbver Upload XML Bid Response

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)

Event ID: UNDP1-0000001595 My Bid Status:

Event Format/Type: Sell Event RFx

Event Round: 1

Event Version: 1

Event Start Date: 1M212017 5:47AMEST

Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

Event Description:

Contact: Dalal Abdulrazzag Payment Terms: Net 30

Phone: My Bids: 0

Email: dalal.abdulrazzag@undp.or Edits to Submitted Bids: Allowed

Online Discussion: Multiple Bids: Not Allowed

Live Chat Help:

Display: |AIILines v| +r Bid Required (ZLine Comments/Files

Al ! First n 1-2of 2 u Last
Lil Description Unit Reguested Quantity Status
9 + computer DOZ 20.0000
2 + Ballpen (Black blue red) LOTUS EA 30.0000

Return to 0 h

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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2.2 Participar en una licitacion — Componentes clave de una oferta en linea

Para presentar una oferta en eTendering, los licitadores normalmente tienen que completar los 3 procesos clave siguientes:

> Responder a factores de la licitacion

> Insertar cantidades y precios unitarios para los elementos solicitados

» Presentar documentos de apoyo

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

@
=z

< UIN

Hacer clic para mﬂ
venarelzies Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 18
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion — Responder a factores de la licitacion

Es posible que los licitadores tengan que responder preguntas sobre el evento (factores de la licitacion) que se utilizaran en la
evaluacion final y la concesion de la licitacion. Los factores de la licitacion pueden variar segun el tipo de respuesta necesaria.
Algunos necesitaran una respuesta de "si/no", otros pueden precisar respuestas escritas o entradas numéricas. Lea

detenidamente todas las preguntas antes de responder.

Step 1: Answer General Event Questions

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

General Event Questions 2

Required Questions 2

Hide Event Questions

Event Questions

+rBid Required *|deal Response Required

Previous CQuestions 1-2 of 2 Next Questions

. Have samples required been sent and shipment tracking number provided?

Response: Yes v Weighting

Ideal: Yesl Add Comments or Attachments

¥ 3. Provide List of Bank References (Mame of Bank, Location, Contact Person and Contact Details

Add Comments or Attachments

Response: This is Bid Factor requires a typed response from the Bidder|

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de
Presentar oferta
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Bid Required: Cuando una pregunta
esta marcada con una estrella roja,
significa que la respuesta es obligatoria
para que la oferta sea valida.

Ideal Response Required:
Cuando una pregunta esta marcada con
el icono de una carpeta y una estrella
roja debe responder la pregunta con
una respuesta ideal. Por ejemplo, en la
pregunta 1 de la izquierda, la respuesta
ideal es si (Yes). Esta es la Unica
respuesta posible a esta pregunta.
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion — Insertar cantidades y
precios unitarios

Inserte su precio de oferta en los campos necesarios. ey y
Q Preste atencion a:

Step 2: Enter Line Bid Responses * La moneda de licitacion del evento

This event contains one or more individual lines that await your bid response. Some or all lines may require your bid in order for consideration by the Event |« | 35 instrucciones de los pliegos de

Administrator. - o . .
e condiciones (p. ej.: ése pide una lista de
Lines in This Event: 2 precios detallada? ése pide una
Lines That Require a Response: 2 propuesta financiera protegida con
fa?
Your Total Line Pricing: 5,150.0000 USD contrasenar etc')

Hide Line Detail

¥r Bid Required () Line Comments/Files

Previous Lines 1-2 of 2 Next Lines

Description gﬁg:::;Ed Ez::l?ﬂl;‘ Your Unit Bid Price |Your Total Bid Price

1 ¢ computer 20.0000 20.0000§ 250.000000 5,000.0000 USD
2 Yr Ballpen (Black blue red) LOTUS EA 30.0000 30.0000 5.000000 150.0000 USD @ H—r’
At any point in the bid response 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 & IM PO RTANTE
Para las solicitudes de propuestas, debe:
* Escribir 1 para el precio de la oferta
e) * Subir su propuesta financiera como un documento
- \ adjunto en PDF protegido con contrasefa ) ..
Hacer clic para
volver a la pag. 20 Eﬂ
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion — Subir documentos de apoyo

Para subir documentos de apoyo a su oferta, haga clic en “View/Add General Comment and Attachments” en la
pagina “Event Details”.

Event Details

Submit Bid | Save for Later Walidate Entries
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UNDP1-0000001595 Bid ID: New
Event Format/Type: Sell Event RFx Bid Date:
Event Round: 1 Bid Currency: UsD US Dollar
Event Version: 2
Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST
Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

IView.FAdd General Comments and Atl.achmentsl

Hide Additional Event Info

Description:

7o
b‘(<{."

- U
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion — Subir documentos de apoyo

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

File Attachment

Browse... | Mo file selected.

Cancel |

Hacer clic para
volver a la pag.

principal de
Presentar oferta

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022




2.2 Preparar la respuesta a la licitacion — Subir documentos de apoyo

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

At I a Sﬁmme Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!
enu

search:
* Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

General Comments and Attachments

Business Unit: UNDP1 EventID: 0000001595

— My Event Activity
— Maintain My User Contact Attachments

— My Bidder Profile
- View Terms & Conditions

View Event Attachments

Attached File Attachment Description
Bidder_User_Guide_Event_Attachment.pdf Event details

eTendering_Bidder_User_Guide_(2017).xml Event Bid Package
eTendering_Bidder_User_Guide_(2017).pdf Event Details

Add New Attachments

Attachment Description

FAQ_for_bidders_Release_No_4_June_2016 pdf in Bid Document ] | viewp = .
. = Add New =
Managing_saved_and_posted_bids. pdf [Technical Proposal UpeEd]|  view Alachments

N " o id New 3
Overview_and_benefits_of_Atias_eTendering. pdf Bid Details Upload|  view P e

. . i id New File Attachment
UNDP_General_Conditions._for_Individual_Contracts. pdf /Additional Information| Uplozd | _view| lafiachmen

Comments

Add New Comments

No file selected.
Cancel |

Cancel

Hacer clic para
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion
— Subir documentos de apoyo

Es importante asegurarse de que la descripcion de los archivos adjuntos y los
nombres de los archivos tienen el formato correcto. Lea los consejos para mas
informacion.

Add New Attachments

_This_FileMameis_incorrectformat_PNG Upload | viey Attac:rr:li::ts

Attachment failed to upload. (18036,10013) Attachment operation failed for unknown reasons. (Attachment built-in error 12). (18036,10003)

Zomments

Add Hew Comments

Hacer clic para Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
volver a la pag.

principal de
Presentar oferta

-~ Consejos para subir

archivos

El nombre del archivo solo puede tener 60
caracteres como maximo.

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

Si sube un gran nimero de archivos (como 15 o
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
gue el tamafo 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 que haya limitaciones
de tamafio y formato de los archivos subidos.
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion — Guardar para mas tarde

Puede guardar su respuesta a la licitacion para posteriormente afadir informacién adicional. Haga clic en “Save for Later”.

At I a SFinance Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:
[~ Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

— My Event Activity _— I_I . .
— Maintain My User Contact Submit Bid | Save for Later ‘alidate Entries |

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Event Details

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)

Event ID: UNDP1-0000001595 Bid ID: MNew

Event Format/Type: Sell Event RFx Bid Date:

Event Round: 1 Bid Currency: usD US Dollar
Event Version: 2

Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST

Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

iew/Add General Comments and Attachments:

Hide Additional Event Info

Description:

Contact: Dalal Abdulrazzag Payment Terms: Met 30
Phone: Billing Location: United Nations Development Pro
Email: dalal. abdulrazza undp.or: Event Currency: Dollar
Online Discussion: Conversion Rate: 1.00000000
Edits to Submitted Bids: Allowed
Multiple Bids: Mot Allowed
s
Hacer clic para EE
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion — Guardar para mas tarde

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

i IMPORTANTE

Atencion: guardar la oferta para mas
tarde no la presenta en el sistema.
Para presentar la oferta, haga clic en
Submit Bid.

Save Warning (20001,104)
Saving for later does not submit your bid and WILL ALSO WITHDRAW YOUR BID if you have already submitted one. Please use the "submit bid" button in order to have a VALID SUBMITTED BID in the system.

HE NOAAET BALLY 3aABKy Ha y4acTie, a TAKOKE OT3bIBAET 3AABKY B TOM CIy4ae, ECNM OHA Yike NoaaHa. YTo0bl 3amBka Gbina NOOAHA M MMENA CWITY B CHCTEME, NOKANYACTA MCMONB3YITE KHOMKY "MOOATH 3AABKY" ("Submit Bid").
Enregistrer pour envoi ultérieur ne soumet pas votre offre et VA PAR AILLEURS RETIRER LA SOUMISSION INITIALE du systéme. S'il vous plait pour avoir UNE OFFRE VALIDE dans le systéme cliquez sur  soumettre offre.
"EEELUE&HE $#("Saving for Later)H M RAIFRGIEZEFIRE, MBS ARGETHIRE. SER E0ird 2('submit Bid" U B EREEF EF QIR eRE.

0 a  la e e 08 0 1 Gl 0 8 a8 00 08 (i e () G B el i Y 3 5 8 anmll el min " SUDMIE Bid” A 8 Rmha 53 el e el o o el e

Guardando los cambios para mas tarde, no constituye la entrega de su oferta y, de hecho, SUPONDRA LA RETIRADA DE SU OFERTA en el caso de que ya hubiese entregado una anteriormente. Por favor utilice el boton de “Entrega de la Oferta”
(“Submit Bid") para asi tener una OFERTA VALIDA Y ENTREGADA en el Sistema.

Hacer clic para
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion —Guardar para mas tarde

Si desea volver a su oferta guardada para anadir informacion, haga clic en "View Events and Place Bids" y busque el evento para el que
guardd un borrador de oferta. Una vez que haya identificado el evento, abra la pagina “Event Details” ("Detalles del Evento") haciendo
clic en el hipervinculo del evento, y después haga clic en “View, Edit or Copy From Saved Bids” ("Ver, Editar o Copiar desde ofertas

guardadas").

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de
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At | a SFinan(e Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:

©)

I Manage Events and Place Bids

— My Event Activity ' o L . . I
_ Maintain My User Contact Bidding Shortcuts: View Edit or Copy from Saved Bids

— My Bidder Profile View Your Bid Activity
— View Terms & Conditions

Event Details

View Bidding Documents
Upload XML Bid Response

Event Name: Video Guide for eTendering Bidders

Event ID: UNDP1-0000001597 My Bid Status:
Event Format/Type:  Sell Event RFx

Event Round: 1

Event Version: 2

Event Start Date: 09/01/2018 4:25AM EST

Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 ,
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2.2 Preparar la respuesta a la licitacion — Guardar para mas tarde

En la pagina siguiente, el estado de |la oferta sera “Saved”. Puede seguir completando la oferta haciendo clic en “Edit Bid
Response”. Esto abrira |la respuesta a la licitacidon para que pueda seguir trabajando en ella.

Atlag-
Menu &

Search:
)

> WManage Evente and Place Bids|  View, Edit or copy from Saved Bids

— View Events and Place Bids Welcome, eTendering Bidder User Guide
— My Event Activity
— Maintain My User Contact

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

— My Bidder Profile Event Name: Video Guide for eTendering Bidders
~ YView Terms & Conditions Event ID UNDP1-0000001597 Event Round: ]
Event Format/Type: >¢ll Event RFx Event Version: 2
Event Start Date:  09/01/2018 4:25AM EST Multiple Bids Not Allowed

Currency US Dollar

15/02/2018 10:53 AM EST

Event End Date:

| E First r 10f1 o Last

Bid ID |Round (Version Bid Status Event Bid Last Saved
Status

Posted ~ 09/01/2018 9:42AM EST View | Edit Bid Response opy Cancel Upload

o
(\Y(<‘!"

- U
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2.3 Presentar oferta — Comprobar respuestas

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

At I a SFina“ce Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:

[~ Manage Events and Place Bids
— Wiew Events and Place Bids

Event Details

— My Event Activity

_ Maimtain My User Contact submit Bid | save for Later | | Validate Entries u

— My Bidder Profile

— View Terms & Conditions

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UNDP1-0000001595 Bid ID: MNew
Event Format/Type: Sell Event RFX Bid Date:
Event Round: 1 Bid Currency: uspD US Dollar
Event Version: 2
Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST
Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

Miew/Add General Comments and Attachments.

Hide Additional Event Info

Description:

Contact: Dalal Abdulrazzaqg Payment Terms: Net 30
Phone: Billing Location: United Nations Development Pro
Email: I > undp.org Event Currency: Dollar
Online Discussion: Conversion Rate: 1.00000000
Edits to Submitted Bids: Allowed |y’ \!‘
Multiple Bids: Mot Allowed \\]l“ IL\/I
=EF
-
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2.3 Presentar oferta — Comprobar respuestas

Cuando hace clic en “Validate Entries”, el sistema comprueba si ha cumplido los requisitos minimos del evento. Si se han
dejado sin responder preguntas obligatorias, aparece un mensaje de error en rojo en la parte superior de la pagina “Event
Details”.

)
Q Ejemplo

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

4

Please see message(s) at the top of the page. (18058,314)

OK |

Hacer clic para
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2.3 Presentar oferta — Presentar respuesta a licitacion

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

At I a SFina“ce Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:

)
[~ Manage Events and Fllace Bids
— View Events and Place Bids
— My Event Activity — - .
— Maintain My User Contact I Submit Bid I Save for Later Validate Entries |
— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Event Details

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)

Event ID: UNDP1-0000001595 Bid ID: New

Event Format/Type: Sell Event RFx Bid Date:

Event Round: 1 Bid Currency: UsD US Dollar
Event Version: 2

Event Start Date: 11M12/2017 5:47AM EST

Event End Date: 09/01/2018 0547 AM EST

Hide Additional Event Info

Description:

Contact: Dalal Abdulrazzag Payment Terms: Met 30
Phone: Billing Location: United Nations Development Pro
Email: dalal. abdulrazzag@undp.or Event Currency: Dollar
Online Discussion: Conversion Rate: 1.00000000
Edits to Submitted Bids: Allowed
ﬁ Multiple Bids: Mot Allowed
Hacer clic para B . . .
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2.3 Presentar oferta — Publicar respuesta a licitacion

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

At I a SH - Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:
)

> Manage Events and Place Bias| Bid Confirmation

S SN Your bid has been successfully submitted.

— My Event Activity
— Maintain My User Contact Bid ID: 1 Bid Date: 181272017 10:05:25AM EST
— My Bidder Profiie Event ID: 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)
- View Terms & Conditions )
Event Format: Sell Event Round: 1 Version:
Start Date: 11M12/2017 5:4TAM EST End Date: 00/01/2018 05:47 AM EST
Your Total Price: 2.150.00 UsSD

Hacer clic para
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2.3 Presentar oferta - Correo de confirmacion de oferta

Una vez publicada su oferta, recibira un correo electréonico de confirmacion de oferta en su direccidén de correo

electrdnico registrada. El correo electrénico incluye un archivo PDF generado por el sistema, donde figura un
resumen su oferta.

r:; Lt . (A IMPORTANTE \

A veces, el sistema no genera un
correo electronico de confirmacion
de la oferta. Si ha enviado una
‘ . ofertay no recibe un correo
Q co n S ej o ”F'rucu remen! emrent"“UNDm - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)" listed below. Please note that if you edit your posted bid and click on “Save for later”, th

t, you must click on “Submit Bid” again. It is your full responsibility to ensure that your bid is successfully posted in the system. Please read the user guide for more guidénc eIeCtron ICO de Confl rmaC|on, puede

page des marchés UNDP Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)" ci-dessous. Sl vous plait noter que si vous modifiez votre offr co nfl rmar el eStado de su Ofe rtaen
Ab ra el P D F y com p rue be q ue eI resumen systéme va automafiguement supprimer votre offre iniialement posté. Si vous voulez reposter ca encore, vous devez cliquer sur Soumettre offre « Submit bid = 4 nouveau.

chée avec succés dans le systéme. S'il vous plait lire le mode d'emploi pour plus de conseils. el sistema. Haga CI IC aqui pa ra
de su respUGSta a la licitacion es correcta. ro sistema como UNDP Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)", de acuerdo con los dates listades mas abaie. Muy importante, pl recibir instrucciones.
ida y escoge la opcion de "Save for later”, el sistema automaticamente considerara su Oferta como no recibida. Por lo tanto, serd necesario que vuelva a introducir/presentar
Jios. Es su entera responsabilidad asegurarse que su Oferta es debidamente introducida en el sistema. Por favor, refiérase a la guia de usuario para mas informacion

el atall aaf ol ol declal) dicfnall s as w3t a1 i 281 LWUNDP F'rocurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendenng Bidder User Guide (2017)" 2l a3 5 Lok a i slalh 5 2" 5a¥ ety b Jia” 52 i 5 oS alall el Juowts cnsat 1 af dln Sl o sl 2 0l
paatall s gl B oa pasm gl e el Pl _i,._-._l.uu.nnp_u‘_,u._-._'. =l j._,.f_.au__.u_-.... uyhaalgl ggal s " pllaall arEe” o @il Coms o2 ey Silac aniEtsdlo) oaf e ‘_._a‘]l

T4 UNDP Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)" RENSF218A - HEE, NBFEM 7T, OFIFTEE F—F “Save for later’, RF2BamRI2 BT AT HINES, RmE RS T 23
“Submit bid", FAFETIRIE R RRTIRE RETR « EEEL T H PSR eS| -

HanHos cooBlyeHne ABNASTCA NOATESKASHUEM NOAAHHOR Bami 327BKN HA YYACTHE B YES3AHHOM HIKE KOHEYPCE No 3akynkam UNDP Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)". Noxanyiicta, oBpaTTe BHUMaHKE,
E CNyYae WIMEeHEHWA Bawero npegnosedka M HEKATUA KHOMEW “"COoXpaHUTE Ha noToM® ("Save for later”), cUCTeMa aEToOMaTHYECKW YAANUT Balle nepeoHadansHoe npeanoxeHne. Ecny Bel X0TWTE BHOBL NOOATE NPEAnNOMEHUE, HAMMUTE KHONKY “TogaTts
npeanoxerye” ("Submit bid"). Bel HECETE NOMNHYK OTEETCTEEHHOCTL 3a YCNELHY0 Nogavy Balwero npeanmkeHuA B cucTeme. NokanydcTa, 03HAKOMLTECh © PYKOBOACTEOM NONL30BATENA ANA NonydYexnA Gonee noapobHLIX MHCTPYKLMA

Bid Details

EventID: UNDP1 - 0000001595 Round 1 Version 2
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Bid ID: 1

Date Posted: 20/12/17 5:00:21AM EST

I You maE review :our bid for this event b: dickin: on this link. I |

Hacer clic para
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2.3 Presentar oferta — Comprobar los documentos de apoyo subidos

Abra el archivo PDF que ha recibido por correo electronico y desplacese hasta el final de la seccion “Bid
Attachments” del documento. Encontrara una lista con los nombres de todos los archivos que ha subido a su
oferta. Siempre debe comprobar esta lista para garantizar que ha subido todos los documentos de apoyo
necesarios. El sistema no verifica que se haya presentado toda la documentacidon necesaria, por lo que es
responsabilidad del licitador garantizar que se han subido todos los documentos de apoyo necesarios.

Bidder Information

Firm Name:
Name: Signature: Date:
Phone #: Fax #:
Street Address:
City & State: Zip Code:
Email:
"File Name :FAQ_for_bidders_Release_No_4_June_2016.pdf, File Description :Main Bid Document |
File Name :Managing_saved_and_posted_bids.pdf, File Description :Technical Pranasal
File Name :Overview__and_beénefifs_of_Atlas_eTendering.pdf, File D¢ ..
File Name :UNDP_Geéneral_Conditions_for_Individual_Contracts.pd -( ) c H
File Name :eTendering_Bidder_User_Guide_(2017).pdT, File Descrip onsejo
Siempre debe comprobar esta lista para \.f ‘*{\x,
h garantizar que ha subido todos los documentos 2
1 de apoyo necesarios. U
Hacer clic para .m
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2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin conexion — Presentar oferta en . XML

Los licitadores tienen la opcidn de preparar sus respuestas a la licitacidon sin conexidn descargando todo el paquete de eventos
en su computadora en un formato de archivos .XML.

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

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

Tenga en cuenta que si elige este método opcional de presentar ofertas, también se debe asegurar de que sube todos los
documentos de apoyo necesarios directamente en el sistema antes de presentar su oferta.

Hacer clic para
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2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin conexion — Descargar archivo XML

Para empezar a preparar la respuesta a la licitacidon sin conexion, primero debe descargar el archivo .XML en su computadora.

Para encontrar el archivo .XML, vaya a: “Event Details” > “Bidding Shortcuts” - y haga clic en “View Bidding Documents”.

Atlasﬁ"“““" Welcome e lendering Bidder User Guide to Atlas Commun
Home | Sig
Search: New Window | Help | Personalize
= Manage Events and Place E"JEI'It DEtE‘l”S
Bids
R e BidonEvent | Bidding Shortcuts:  View, Edit or Copy from Saved Bids
— My Event Activity ) g
— Maintain My User Contact
— My Bidder Profile
- View Terms & Conditions Upload XML Bid Response
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UMDP1-0000001595 My Bid Status:
Event Format/Type: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: G
Event Start Date: TM212017 5:47AM EST
Event End Date: 09M1/2018 05:47 AM EST
Event Description:
Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 36
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2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin conexion — Descargar archivo XML

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

Package”.

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

At | a SFinance Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!
fenu B
Search:
| &
2 M.anage Events and Place
2o Event Header Comments and Attachments

— View Events and Place Bids

— My Event Activity
— Maintain My User Contact Event ID: 0000001595

— My Bidder Profile
- View Terms & Conditions

Attached File Attachment Description
1 Bidder_User_Guide_Event_Attachment.pdf Event details

2 eTendering_Bidder_User_Guide_(2017).xml Event Bid Package
3 eTendering_Bidder_User_Guide_(2017).pdf Event Details

Cancel

Hacer clic para

B First B 43 0r 3 B ot

o

(
/\. IMPORTANTE

cada vez que se modifica un evento.

XML al enviar su oferta.

.

El sistema genera un nuevo archivo .XML

Asegurese de que utiliza el ultimo archivo

J

volver a la pag. Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin conexion — Descargar archivo XML

Response Inquiry Detail P8l ctendering-test.partneragenciesor X e - O

El archivo se abrira como una nueva pestaiia en su c @ D@ nipsjetendering testparineragendesorg/pecly e @ fr | Q searcn L
navegador de Internet. Descargue el archivo y
guardelo en la computadora. El método para
guardar depende del navegador que esté
utilizando. Por ejemplo, en el caso de Firefox debe
hacer clic con el botdn derecho en la pagina web y

This XML file does not appear to have any style information associated with it. The document tree 1s shown below.

—<Workbook=

o
o
m
=

— <Styles>

guardarlo como archivo .xml en el lugar que ~ <Style ss:ID="s1">

<ss:Font ss:Bold="1" ss:Size="14" x:Family="8wiss"/>

prefiera de la computadora. </Style>

—<Style ss:ID="52">
<ss:Font ss:Bold="1" ss:Size="10" x:Family="5wiss"/>
</Style>
— <Style ss:ID="s3"> 4 B > ThisPC » Desktop v @ | Search Deskiop p
—<ss:Borders>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="1 Organize ~ New folder == -

<ss:Border ss:LmeStyle: Continuous” ss:Position="1 & OneDrive - United Nations Development Programrm @ Mame )

Save As X
é

N </ss:Borders> B Documents i
<ss:Font ss:Bold="1" ss:Size="8" x:Family="Swiss"/> = || eTendering_Bidder_User_Guide_(2017)

IMPORTANTE
— <Style ss:ID="s4"> % English Helpdesk support cases

[ EN - j—

— <ss:Borders> Helpdesk support cases N S

Asegu rese de que IOS mensaJeS emel"gentes eSta,n <ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="T

</ss:Borders> =R l=Tendering Bidder User Guide (201

aCtlvadOS én su CompUtadora antes de desca rga r el <ss:Font ss:Bold="1" ss:Size="8" x:Family="Swiss"/> tave as type: | Web Page, XML only = I
q ' L. </Style=
archivo . XM St s D=5 N ol

—<ss:Borders>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="Top" ss:Weight="1"/>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="Right" ss:Weight="1"/>
</ss:Borders>
<ss:Font ss:Bold="1" ss:Size="8" x:Family="Swiss"/>
</Style>
—<Style ss:ID="56">
—<=ss:Borders>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="Left" ss:Weight="1"/>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="Bottom" ss:Weight="1"/>

</ss:Borders>
_=ss:Font ss:Size="8" x:Family="Swiss"/>
[TTIT] U

Hacer clic para mﬂ
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Abrir el archivo .xml en Excel yendo a “Excel”, haciendo clic en “Open” > “Browse” y seguidamente buscando la ubicacion del

2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin conexion — Abrir el archivo XML en Excel

archivo. Una vez encontrado el archivo, seleccionelo y haga clic en “Open” para verlo en Excel.

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de

Presentar oferta

Account

Feedback

Options

Open

Shared with Me

OneDrive - United Nations Dev...

dalal.abdulrazzag@undp.org

Sites - United Nations Develop...

dalal.abdulrazzag@undp.org

OneDrive

Other Web Locations

El:l This PC
= AddaPlace
Browse

,_
o

)
=

BB R

_:
=
[1+]
=

00000

Open

4 B 5> Network > dkfilehost » userdata » PSO » Dalal.Abdulrazzag » Desktop

Organize v
[ Desktop »
* Downloads o
@ OneDrive - U4
t&-‘] Documents o
&= Pictures b
= English

Helpdesk suppo
Logged
@ Screenshots
Microsoft Excel
@ OneDrive - United

& United Nations De

@ Roland Koxhaj -
& This PC

=¥ Network

Mew folder

Ll

v

MName

-

Bidder account reactiv. requests Sep-MNov

excel

Helpdesk support cases

IJ_LL

Date modified

Type

File folder
File folder

File folder

v O Search Desktop

d eTendering_Bidder_User_Guide_(2017)

AML Document

P |

File name: | eTendering_Bidder_User_Guide_{2017)

v| All Excel Files

Tools -

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin conexion — Rellenar las respuestas

de la oferta en Excel

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

documento.
H - = Bidder_User_Guide_February_2016 - Excel (3] — O
Insert Page Layout Formulas Data Review View Q Tell me... Elisabet Lundqvist P+ Share
. Arial -8 < isert ~ > Sl
R ‘ - B~ e~ - O-
Paste P o
= Z 2 =1 Format~ & -
Clipboard = Font Alignment Number Styles Cells Editing
HdrFctrl - Jx
Event Details

PeopleSoft Strategic Sourcing

Event ID Format Type Round Version Bidder: PUBLIC EVENT DETAILS
UNDP1-0000000516 Sell RFx 1 1

Event Name Submit To:  UN Development Programme

Bidder User Guide February 2016 One United Nations Plaza- DC 1-1790
Start Time Finish Time New York, NY 10017

09/03/2016 12:27 PM EDT 31/03/2016 03:02 PM EDT United States

Event Currency: US Dollar Contact:

Bids Allowed in Other Currency: No Phone:

Email:

Event Description

This is a demo event for the bidder guide February 2016.

General Questions
|Question UOM Best Worst Weighting M

Do you accept UNDPs General Terms and Yes

Conditions attached in this Bid Event.

Bid Factor Response Required: Yes

Ideal Response Required: Yes

Response Comments

0.00% I

Yes/No Item
Please choose &
response from
the provided

| dropdown.

Have you provided all information regarding any
past and current litigation during the last five (5)
years, in which the bidder is involved, indicating
the parties concerned, the subject of the

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de
Presentar oferta

0.00%

-
/\ IMPORTANTE

obligatorios.

.

Compruebe todas las pestafias de las hojas en la parte inferior del
archivo Excel y asegurese de que ha respondido todos los campos

~\

J

fees) arising out of the User?s use of this Site, including, without limitation, any claims alleging facts that if ti.
any Material on this Site or with any of its Terms and Conditions of Use, the User?s sole and exclusive remedy

This Site may contain links and references to third-party web sites. The linked sites are not under the control of

linked site. Th

General Details | Line Details

Terms & Conditions

r reference does 1

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin conexion — Subir las respuestas y
presentar

Después de rellenar todos los campos, guarde el documento como una Haga clic en “Select .XML File” y seleccione el archivo guardado.
hoja de calculo XML y vaya a la pagina “Event Details” de eTendering

para subir su oferta. Vaya a “Bidding Shortcuts” y haga clic en “Upload

XML Bid Response”.
Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!
Upload Bid
Event ID: UMDP1-0000001595 Format: Buy Type: RFx
Event Details Round: 1 Version: 5
SRERS | Bidding Shortcuts:  View, Edit or Copy from Saved Bids Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
View Your Bid Activity Start Date:  1M1M12/2017 5:47AM EST End Date: 09/11/2018 5:47AM EST

View Bidding Documents
Upload XML Bid Response

I Select XML File I Return to Event Details

To upload a bid:
1. Open the Excel version of this event that you have been warking with.
o 2. Do a File-=Save As. Before hitting save, atthe bottom of the window make sure to change the
"Save as Type” to "XML Spreadsheet”
3. Using the button above, selectthe XML Spreadsheet that was just saved.
4 Werify the path showing is correct and push the Upload button.

-

Hacer clic para EE
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2.4 Preparar la respuesta a una licitacion sin conexion — Subir las respuestas
y presentar

Una vez se ha subido el archivo .XML, las respuestas se

re”enara’n aUtométicamente en Ia pa,gina ”Event The event administrator requests your response to questions not specific to any specific item
Details”. Revise las respuestas para asegurarse de que e ,
todo es correcto y agregue los elementos adjuntos reaeA fuestons i
necesarios antes de validar sus entradas y presentar la T

oferta. Recuerde: Los documentos no se pueden e
adjuntar mEdiante arChivos .xml. se deben Subir ¥ G* 1. Have samples required been sent and shipment tracking number provided?

. . Response: Yes ~ Weighting
directamente al sistema. o . 430 Comments or Altachments

¥ 3. Provide List of Bank References (Name of Bank, Location, Contact Person and Contact Details).

Response: Yes Add Comments or Attachments

-
/\\ IMPORTANTE

Step 2: Enter Line Bid Responses
This event contains one or more individual lines that await your bid response. Some or all lines may require your bid in order for consideration by the Event

Puede subir su oferta utilizando .XML solo una vez. Los Administrator
H H 7 H Lines in This Event: 2
cambios se tienen que hacer en linea en el sistema
. . . . Lines That Require a Response: 2
S|gU|endo estas instrucciones. Your Total Line Pricing: 18,000.0000 USD
) Hide Line Detail
+ Bid Required @Line Comments/Files
ILﬂ: Previous Lines 1-2 of 2 Mext Lines
Your Unit Bid
1 ¢ computer DOZ 20.0000 20.0000 | 300.000000 6,000.0000 USD Bid O
2 +¢ Ballpen (Black bluered) LOTUS EA 30.0000 30.0000 | 400.000000 12,000.0000 USD Bid O
At any pointin the bid response process you may save an in-progress bid and resume completion at later time. When your bid
response is complete, submit for consideration ;! N
Y N)
&y
N 72
=L
Save for Later_|
o

Hacer clic para mﬂ
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. L»
3.0 Gestionar ofertas

volver al indice

Esta seccion explica al licitador como ver, editar o cancelar una oferta que ya se ha guardado o presentado

en el sistema. También explica la manera en la que los licitadores pueden volver a presentar una oferta
cuando se ha modificado un evento.

> 3.1 Ver el estado de la oferta v las respuestas a la licitacion

> 3.2 Editar la respuesta a una licitacion

> 3.3 Presentar una oferta alternativa

> 3.4 Cancelar una oferta

> 3.5 Gestionar una oferta después de modificarse un evento

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

U|N]
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Para ver su respuesta a la licitacion y comprobar el estado de su oferta, inicie sesidon con su cuenta de eTendering y vaya
a “Manage Events and Place Bids”. Haga clic en “My Event Activity” - y después en “Event Bids On”.

Todos los eventos de la licitacidn en la que ha participado se mostraran debajo. Haga clic en el “Event ID” relevante para
ver la informacidn de la respuesta a la licitacion.

— View Events and Place Bids
= My Event Activity
— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— Wiew Terms & Conditions

Hacer clic para
volver a la pag.
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Event Activity Summary

Events Invited To:0

Click on number to view events below

¥ Search Criteria

Events Bid On: 2 Events Awarded: 0

EventFormat: |

e |

Event Type: |

> |

Search |

O Events Invited To @® Events Bid On O Events Awarded

Date Range: From: )  Through: [

» Legend

Event ID
[> UNDP1-0000001596

UNDP1-0000001595

Format Event Name

Sell eTendering Bidder User Guide ~ Posted MM12/2017 5:47TAM EST 09/11/2018 5:47AM EST

2017

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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Fina  First B 12072 B (ast Qtema deja de responder. /
Event Status Start Date End Date status

Sell Test Create vendor Pend Award 04/01/2018 11:31AM EST 04/01/2018 11:51AM EST

Esta funcion debe utilizarse
Unicamente para comprobar el
historial de sus actividades de
licitacion, NO como un paso en
la preparacion o presentacion
de su oferta. El sistema tarda
algun tiempo en mostrar los
datos de los eventos para los
gue prepard o presentd una
oferta, y durante este tiempo el
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Una vez haya hecho clic en el ID del evento y esté en la pagina “Event Details”, haga clic en “View, Edit or Copy From

Saved Bids”,

Atlagr-
Menu &

Search:
(O

= Manage Events and Place Bids

— View Events and Place Bids

— My Event Activity
— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Hacer clic para
volver a la pag.

principal de
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Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Event Details

Bidding Shortcuts:

View Edit or Copy from Saved Bids

View Your Bid Activity
View Bidding Documents

Upload XML Bid Response

Event Name: Video Guide for eTendering Bidders
Event ID: UNDP1-0000001597 My Bid Status:
Event Format/Type: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: 2
Event Start Date: 09/01/2018 4:25AM EST
Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST
Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 45




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

Hacer clic para
volver a la pag.

principal de
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Atlagmm

Menu &
Search:
[©)

= Manage Events and Place Bids

— View Events and Place Bids

— My Event Activity
— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

View, Edit or copy from Saved Bids

Welcome, eTendering Bidder User Guide

Event Name: Video Guide for eTendering Bidders

Event ID UNDP1-0000001597 Event Round: 1

Event Format/Type: oc¢ll Event RFx Event Version: 2

Event Start Date:  09/01/2018 4:25AM EST Multiple Bids Not Allowed
Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST Currency US Dollar

E First r 10f1 o Last

[0 [

Edit Bid Response Copy Cancel Upload

Bid ID |Round |Version Bid Status Event Bid L ast Saved
— ¥ Status =

osted 08/01/2018 10:07AM EST

Return to Fvent Search

‘Y’ Consejo
Hay otros estados de la oferta, como: Saved

(Guardada) o Cancelled (Cancelada). Ambos indican
que una oferta no se ha publicado todavia.

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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Para editar la respuesta a una licitacion, inicie sesidn con su cuenta de eTendering y haga clic en el menu de la izquierda
“Manage Events and Place Bids”. Haga clic en “My Event Activity” - y después en “Event Bids On”.

Haga clic en el “Event ID” relevante.

Atlag-

[~ Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

— My Event Activity
— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Hacer clic para
volver a la pag.

principal de
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Event Details
Bid on Event | Bidding Shortcuts: I\-"iewI Edit or Copy from Saved Elidsl

View Your Bid Activity
View Bidding Documents
Upload XML Bid Response

Event Name:

Event ID:

Event Format/Type:
Event Round:
Event Version:
Event Start Date:
Event End Date:

eTendering Bidder User Guide (2017)

UNDP1-0000001595
Sell Event RFx

1
6

MA272017 5:4TAM EST
09/11/2018 05:47 AM EST

My Bid Status:

Event Description:

Contact:
Phone:

Email:

Online Discussion:

Live Chat Help:

Dalal Abdulrazzag

dalal abdulrazzag@undp.on

Payment Terms:
My Bids:

Edits to Submitted Bids: Allowed

Multiple Bids:

Net 30
4 In-Process and Submitted

Allowed

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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Si no se permite la edicion de una oferta, el licitador primero debe cancelar la oferta publicada siguiendo estas
instrucciones, y, después, crear una nueva respuesta a la licitacion.

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

/N \
<« c ‘Gr G https://etendering-test.partneragencies.org/psp,/UNDPFS515_1/5
: Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community! Asegur,ese de f%uardar o enviar la oferta
a SF'"*’"CE después de editarla

Search:
>Manage Evenis and J.lace View, Edit or copy from Saved Bids

Bids Welcome, eTendering Bidder User Guide

— View Events and Place Bids

— My Event Activity Event Mame: , . ] i

_ Mziniain My User Contad Video Guide for eTendering Bidders

— My Bidder Profile Event ID UNDP1-0000001597 Event Round: 1

— View Terms & Conditions

Event FormatType:  Sell Event RFx Event Version: 2
Event Start Date: 09/01/2018 4:25AM EST Multiple Bids Mot Allowed
Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST Currency US Dollar

|E Eist B g opq DO Lot

Round Version Bid Status Event Status Bid La=t Saved

09/01/2018 10:50AM EST

T
(\\‘t<<"’
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Si la edicidn directa de una oferta esta permitida, vera el botdon “Edit Bid Response” cuando vaya a “View, Edit or
Copy From Saved Bids”. Haga clic en él para empezar a editar la oferta.

Atlagm- /I\ IMPORTANTE
_ Asegurese de guardar o enviar la oferta

Search: , X
después de editarla

@

<> Manage Events and Flace Bids Vie’w: Edlt or copy from SaVEd BIdS

— View Events and Place Bids Welcome, eTendering Bidder User Guide

— My Event Activity

N maﬂigﬁg&?ﬂ;gﬁg contact Event Name: Video Guide for eTendering Bidders
~ Yiew Terms & Conditions Event ID UNDP1-0000001597 Event Round: 1
Event Format/Type: ~cll Event RFx Event Version: 2
Event Start Date:  09/01/2018 4:25AM EST Multiple Bids Not Allowed
Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST Currency US Dollar

| E First [ 4 10f1 n Last

Bid ID |Round (Version Bid Status E\rent Bid Last Saved
Status

11 2 e Posted  09/01/2018 10:07AM EST View |  Edit Bid Response opy Cancel Upload

t\\\(<"’/

- U

Hacer clic para mﬂ
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En algunos casos, el PNUD acepta ofertas
alternativas. Esto significa que el licitador
puede presentar mas de una oferta en el

View, Edit or copy from Saved Bids

Welcome, Test Co One

sistema, en cuyo caso una de las ofertas
. L Event Name: N _
serd la principal y las otras, ofertas ventiame eTendering Bidder User Guide (2017)
i Event ID UMDP1-0000001595 Event Round: 1
alternativas. _
Event FormatType:  Sell Event RFx Event Version: a_l
Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST WS Allowed!
Si desea presentar mas de una oferta para EventEnd Date:  09/01/2018 05:47 AM EST Currency US Dollar
el mismo evento, se puede copiar la oferta
principal para no tener que rellenar las " First Kl 4 o o B Last
tas desde Qe Bid Status Event Status |Bid Last Saved
respues . ; =
p 1 1 4 Paosted FPosted Eg;m{]‘l?' La Wiew Rﬁe Copy Cancel Upload

Para ello, vaya a la pagina “Event Details”,  RetumtoEvent Search
haga clic en “View, Edit or Copy from

Saved Bids” y compruebe si se permiten
multiples ofertas (Multiple Bids) como se

muestra a continuacion. Si estan SLES .
permitidas, el enlace “Copy” estara activo. Q COI’\SEJO

Cuando envie una oferta alternativa, asegurese de especificar
Haga clic en “Copy” y empiece a preparar en su documento de la licitacién cual es la oferta principal y

su respuesta de oferta alternativa. avil o gt

Hacer clic para
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Si tiene que cancelar una oferta, puede ir a “View, Edit or Copy from Saved Bids” y hacer clic en “Cancel”.

Atlasme-

Hacer clic para
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Search:

@

= Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

— My Event Activity

— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

View, Edit or copy from Saved Bids

New Window | Help | Personalize Page

Welcome, eTendering Bidder User Guide

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID UNDP1-0000001595
Event Format/Type: Sell Event RFx

Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST
Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

Event Round: 1

Event Version: 4
Multiple Bids Allowed
(ST US Dollar

Cancelled Posted 20/12/2017 5:00AM EST
2 1 4 Posted Posted  21/12/2017 8:37AM EST

First K 1-2 of 2 ©~ Last

Copy

View Edit B|d Response CODVI Cancel IUQIoad

Return to Event Search

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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Tendra que volver a confirmar su intencidn de cancelar la oferta haciendo clic en “Cancel this bid”.

At l : Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!
inance
a SF Home | Signout
Search: New Window | Help | Personalize Page
> Manage Events and Place Bids Cancel Bid
— View Events and Place Bids
— My Event Activi
- M;intain My Ustgr Contact Business Unit: UNDP1 Event Round: 1
— My Bidder Profile Event ID: 0000001595 Event Version: 4
— View Terms & Conditions ) ] )
Event Name: eTendering Bidder User Guide Event Format: Buy
(2017)
Bid ID: 2

Bid Status: Posted
Last Saved: 21/12/2017 8:37AM EST

Cancel This Bid

Return to Bid Search

Hacer clic para
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Si esta seguro de que quiere cancelar la oferta, haga clic en “Yes”.

Message

Are you sure you would like to cancel this bid? (18058,325)

Click Yes to cancel the bid.
Click No if you do not want to cancel this bid.

Yes No I

Hacer clic para
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Después de cancelar la oferta, el estado de la oferta cambia a “Cancelled”.

Menu @
Search:
»

~* Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids
— My Event Activity
— Maintain My User Contact
— My Bidder Profile

— View Terms & Conditions
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View, Edit or copy from Saved Bids

Welcome, UNDPCompany

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID UNDP1-0000001595

Event Format/Type: Sell Event RFx

Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST

Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

Event Round: 1

Event Version: 4
Multiple Bids Allowed
Currency US Dollar

Version Bid Status

La

28/12/2017 8:19AM EST

First Bl 1 or1 B Last

Event Status Bid Last Saved

Copy

Return to Event Search
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Compruebe su correo electrénico registrado para ver si ha recibido un mensaje que confirma que su oferta se ha cancelado.

Bid Cancellation

Dear Bidder,

Please note that the bid you had either saved or posted against the referred event ID and version # has been cancelled. It may have been cancelled by you directly, or the system may have cancelled it automatically due to amendments made in
the tender, invelving changes in the mandatory line items and bid factors. If you intend to submit a new offer for this tender, please post a new bid directly in the system. It is the responsibility of Bidders to ensure they have a valid and posted bid
in the system.

Cher soumissionnaire,

Nous vous informons que I'offre que vous aviez enregistrée ou publiée pour I'D de 'événement concerné et le # de version a été annulée. Elle peut avoir 1é annulée directement par vous-méme ou automatiquement par le systéme, en raison de
modifications réalisées sur 'offre, qui ont entrainé des changements dans les éléments de ligne obligatoires et les facteurs de I'offre. Si vous souhaitez réaliser une nouvelle soumission pour cette offre, veuillez la publier directement dans le
systeme. Les soumissionnaires doivent s'assurer que leur offre est valide et publiee dans le systéme.

Estimado licitador:

Tenga en cuenta que se ha cancelado Ia licitacién que habia guardado o publicado en relacién con la ID de evento y nimero de version indicados. Quizas la ha cancelado usted directamente o el sistema puede haberla cancelado
automaticamente por enmiendas realizadas en Ia licitacién, que conlleven cambios en las partidas y factores de Ia licitacién obligatorios. Si pretende enviar una nueva oferta para esta licitacién, publigue una nueva oferta directamente en el
sistema. Los licitadores deben asegurarse de incluir una oferta valida y publicada en el sistema.

YBaxaeMblii y4acTHHUK TOProe!

Ofpallaem BHUMAHWE, YTO 3AABKA, KOTOPYH Bbl COXPAHUIW UMW PA3MECTHNM B COOTBETCTBUM C YKa3aHHbIM MAEHTUDWKATOPOM W HOMEPOM BEPCHM TOProB, Obina 0TMeHeHa. BO3MOKHO, OHa Oblna OTMEHEHa HENOCPEACTEEHHO Bamu, nnn,

BO3MOXKHO, CHCTEMa OTMEHMNA €€ 3BTOMaTHYECKM NC NPUYUHE BHECEHHA W3MEHEHMUI B TEHAEP, BKNYALWX M3MEHEHNA 0DA3ATENBHLIX I'IOSDIL{ME W haKTOPOE KOHKYPCHOIO NpejnoxeHus. ECnu Bbl HAMepeBaeTeCk NOAATE HOBOE NPEONOKEHHE B
paMEax JaHHOMo TeHgepa, nomanyﬁ-:'ra, pa3smMecTUTe HOBOE KOHKYPCHOE NpednoeHWe HeNoCPeOCcTBEHHO B CUCTEME. YYACTHMKM TOPrOB HECYT OTBETCTEEHHOCTL 38 pasMelleHne AeHCTBUTENBHOTO KOHKYPCHOMO Npeano#eHua B CHCTEME.

EapsiRA

EEE, ERESIFEE 1D AR RIFERETR LB B - HER TR T BRI, SRR E gD REE N EEIR EERNE i BEEE . NIRRT RCARBENNRE, FERTERRPEGHNLE. BEL
HE TR FUMERFPREFHNALE.

- + v + - g 1 ~ . 1 ., Tt 5 N g B T TR Y . -t A 1 1- o T - b s b -] ) 1 - i 1 - 11k 1 + 1t = _—
gl Vinea Vs pe ot o (g g0 o Uaall (Lol g 5 sl 3P Lo gl g0 8 st o g plant oy ollaall o ool e o0t ey Clabt Gl olalf Lagp F 5 e a1l a ool gt Ly aglal) o3 o8 o) a8 g ) JLimall el 8 jma ) 1300000 a9 50 of i (o3 ollall of 5100 s ola o0 collaal) aia g 3050

it o slio 3 sla s cellal)

Al g s plall mSte e gl A8 s plnadl sema ey il

Event Details

EventID: UNDP1 - 0000001583 Round 1 Version 1
Bid Number: 1

Event URL

Review and bid on this event.
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Cuando una licitacion sufre cambios se crea una nueva version del evento en el sistema. En la mayoria de casos, las
ofertas publicadas en la version mas antigua conservan el estado "posted", pero es importante que el licitador
compruebe que su respuesta a la licitacion cumple los requisitos de la versidon del evento mas reciente.

Atlasrinanc
fenu @

Search:
= Manage Events and Place
Bids

— View Events and Place Bids

— My Event Activity

— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
- View Terms & Conditions

Hacer clic para
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View, Edit or copy from Saved Bids

~

/I\ IMPORTANTE

Si se aplican cambios significativos al
evento, por ejemplo, modificaciones en
las partidas o los factores de la licitacidon

Welcome, eTendering Bidder User Guide obllgatorlos, el estado de una oferta

Event Name: Video Guide for Bidders
Event ID UNDP1-0000001598
Event FormatType:  —¢ll Event RFx
Event Start Date: 09/01/2018 4:28AM EST

Event End Date: 15/02/2018 11:02 AM EST

enviada previamente cambiard a
"cancelled" y se debe enviar una nueva

respuesta a la licitacion. j

Multiple Bids Mot Allowed

Currency US Dollar

Bid ID Round |Version Bid Status

3

EST

1B First B g o B Last

Event Status Bid Last Saved

09/01/2018 11:06AM

Edit Bid

Feturn to Event Search
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Cuando se aplican cambios significativos al evento, por ejemplo, modificaciones en las partidas o los factores de la licitacion
obligatorios, el estado de una oferta enviada previamente cambiara a "cancelled" y se debe presentar una nueva respuesta a la
licitacion. Para confirmar que se ha cancelado la oferta, los licitadores recibiran una notificacién automatica por correo electrénico

informdandoles de que se ha creado una nueva version del evento y de que la ultima oferta presentada ha sido cancelada.

2 Reply [E2Reply All Sy Forward CEIM

noreply@undp.org aso 14.
Bid Cancellation Noetification for 0000001595 - UNDP1

o If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

Bid Cancellation

Dear Bidder,

Please note that the bid you had either saved or posted against the referred event ID 0000001595 and version 3 has been cancelled. It may have been cancelled by you directly, or the system may have
cancelled it automatically due to amendments made in the tender, involving changes in mandatory line items and bid factors. If you intend to submit a new offer for this tender, please post a new bid directly
in the system. It is responsibility of Bidders to ensure they have a valid and posted bid in the system.

Veuillez noter que l'offre que vous avez enregisirée ou postée pour cet événement et pour le numéro 0000001595 de version 3 mentionnés a &té annulée. Elle a peut-étre &té annulée par vous directement,
ou par le systéme automatiguement en raison des modifications apportées a I'appel d'offres, impliquant des modifications obligatoires pour les articles et les facteurs d'offre. Si vous avez I'intention de
soumettre une nouvelle offre pour cet appel, veuillez publier une nouvelle offre directement dans le systéme. |l incombe aux soumissionnaires de s'assurer qu'ils ont une offre valide et publiée dans le
systeme.

Por favor, tenga presente gue la oferta que ha enviado o guardado para esta licitacion con nimero 0000001585 de version 3 ha sido cancelada. Puede que haya sido cancelada por usted directamente o de
forma automatica por el sistema como consecuencia de cambios realizados en items obligatorios y en factores de la oferta que conllevarian la medificacion de la licitacion. Si tiene |a intencion de presentar
una oferta para esta licitacion, debe introducirla nuevamente en nuestro sistema de eTendering. Les recordamos que es responsabilidad de los licitadores asegurarse de que han presentado la oferta de
forma correcta.”

YBaKaemblid y4acTHuK, Obpalyaem Balle BHMMaHKe, 4To nofaHHas Bamu 3aABKa Ha y4acTue B yKasaHHoM KoHkypce event ID and version 3 6bina yaanexa. 3anaBka morna GbiTb 0TMeHeHa Bamu unu
cUCTEMa aBTOMaTUYECKW yAanuna ee B pe3ynbTaTe BHECEHHbIX M3MeHEHUIt B yKasaHHbIA TeHaep, BK0Yan 3MeHeHnAa oBA3aTenbHbIX NO3ULMIA 1 yenoBuid npeanoxenun. Ecnu Bol XoTHTe BHOBL NoAaThb
3aABKY Ha y4acTWe B JaHHOM KOHKypCe, NoxanyiicTa, nofaiite HoBoe NpeanokeHue B cucTeme. Bbl HeCeTe NoMHyo OTBETCTBEHHOCTL 3a yCnelHyo nogaqy Ballero npegnokeHus U ee NPUHATUE CHCTEMON.

FEE, BORTSREREAFREHD 00000015958 43T HIE . CUHELREERTE, SEHTEERENRITMSHAAENRE . TERENEELENNENRNERNEER S
o WIRETRAHAFRBINRERS, FERER ST ARG . HTAZEAHERGPRNEHNRE
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Event ID: UNDP1 - 0000001595 ‘

Round: 1
Version: 3
s ' Review and bid on this event. |
i
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Para presentar una nueva respuesta a la licitacién después de que los cambios en un evento hayan provocado la cancelacion de la
oferta, vaya a la pagina Event Details, y haga clic en el botdn “Bid on Event”. Siga los mismos pasos indicados en la seccidon para
Presentar una oferta.

At I a SFinance Welcome e Tendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:
»Manage Events and Place Event Details
Bids
— View Events and Place Bids . . . .
— My Event Activi | BidonEvent | Bidding Shortcuts:  View, Edit U[. Cug_'[. rrum Saved Bids
— Waintain My User Contact View Your Bid Activi
— Wy Bidder Profile Wiew Bidding Documents
- Yiew Terms & Conditions Upload XL Bid Respanse
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UNDP1-0000001535 MyEidStatiss
Event Format/Type: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: 4
Event Start Date: 11M2i2017 5:47AM EST
Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST
Event Description:
Contact: Dalal Abdulrazzag Payment Terms: Net 30
Phone: My Bids: 2In-Process and Submitted
Email: dalal abdulrazzag@undp or Edits to Submitted Bids: Allowed
Online Discussion: Multiple Bids: Allowed
Live Chat Help:
Display: | All Lines +rBid Required (= Line Comments/Files
Line Description Unit Requested Quantity Status
1 + computer DOZ 20.0000
2 +r Ballpen (Black blue red) LOTUS EA 30.0000
(T
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4.0 Registrar el perfil de licitador =

volver al indice

Los licitadores que utilizan eTendering por primera vez se deben registrar para conseqguir una cuenta
de usuario de licitador antes de participar en cualquier evento de eTendering. Esta seccion resume
brevemente el proceso de registro de licitador, como iniciar sesion para empezar el registro y como
registrar la informacion de su perfil de licitador en 8 pasos.

» Introduccidn al registro de licitadores Dos puntos clave a tener en cuenta:

» Accion 1: Iniciar sesidn con event.guest 1. Solo debe registrar una cuenta una vez

2. Los licitadores son responsables de

» Accion 2: Hacer clic en Registrar licitador

gestionar quién tiene acceso a su cuenta, no

» Accion 3: Registrar informacion del perfil el PNUD

» Accion 4: Confirmar registro y crear \ /
nueva contrasena

U[N|
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La primera vez que un licitador entra en eTendering, debe realizar un Unico proceso de registro. Los licitadores solo se
registran una vez, y, posteriormente, entran en eTendering con su propio nombre y contrasena.

Accion 1:
Iniciar sesidn con event.
guest

Accibn 2:
Hacer clic en Register Select Type of Bidder Profile (Individual or Business)
Bidder

Create Company profile and Users

Enter Company Address

Accion 3:
Registrar la informacioén
del perfil del licitador

Add Other Company Account Addresses (Optional - can be skipped)

Designate Addresses for Additional Users (Optional — can be skipped)

Accept Terms and Conditions

Accion 4:
( Confirmar el registroy
i crear nueva contrasefia
Hacer clic para
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(A IMPORTANTE R

. . - . ) Si ya se ha registrado en el sistema pero no recuerda la
Para empezar con el registro, los usuarios que utilizan el sistema por primera vez ETiEECRE 0 & e TR G R e

tienen que emplear las siguientes credenciales genéricas para acceder al sitio de
eTendering:

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

J

v" Nombre de usuario: event.guest
v' Contrasefia: why2change
v" Enlace: https://etendering.partneragencies.org

User name:
event.guest
Password:

' why2change

[ toain Atlas

Change Password | Forgotten Password

To obtain support: Other resources: "Atlas” signals our global presence and a reliable and
UNDP Users UNDP Atlas Service Centre comprehensive way for finding information and connecting
countries to knowledge, experience and resources as we
UNFPA Users My UNFPA help people build a better life.
UNU Users UNU Atlas Information Centre
UN Women Users UN Women Atlas Intranet Page
RN
&)
(_: \\S 7
i
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https://etendering.partneragencies.org/

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

O
>
O
-
J
J
o

Hacer clic en el enlace “Register Bidder”.

E J
Atlasm=-
Personalize Content | Layout

Menu oV £
Search: @ There are no events to view.

= WEEDE = and Place Bids| = = ow
Req Bidd
-V e Events and Place Bids Event Name Event Type |Start Date/Time End Date/Time: Status
— View Terms & Condilions gr?"; ':'r‘r‘]fn’t"'““a"'sms and Public RFx 20/06/2017 6:35AMEDT  31/12/2017 06:35 AM EST  Declined
My Event Discussions v Engagement
o RECQ 453/17 Supply of Furniture ta the RFx 04/12/2017 4:02AMEST  18/12/2017 06:00 AM EST
You have no Event related discussion Directorate
threads to display.
' CALL FOR PROPOSAL - CSO . g
See all authorized Forums ENGAGEMENT RFx 06/12/2017 8:46AM EST 31/12/2017 12:00 AM EST
Procurement of Dazatynib RFx 15/11/2017 8:56AM EST  15/12/2017 03:00 AM EST
= View Terms & Conditions Construction of Female Police Facilities RFx 26/11/2017 10:34PM EST ~ 27/12/2017 02:30 AM EST
E View terms and conditions for events.
See all of my events

Manage Events and Place Bids
@ Strategic Sourcing Events AI M PO RTANTE
= Register Bidder z R g R
i Fonte o Place Bide Des.pues de hacgr clic en Register Bidder, e’s '
siesllolie e el sliie e s e el (& ek
Login here as an existing User . siguiente unos 3-4 minutos. Tenga paciencia y
User ID: Eventguest | espere a que la pagina termine de cargarse sin
Password: e hacer clic en otros enlaces.
Sign In . .
_son | En el extremo superior derecho hay un icono
e) iiifi Register as a Sourcing Bidder gue gira indicando que la pagina se estd
Click here to register as a bidder and to be able
mn to bid on events s Cargando.
Hacer clic para
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Paso 1: Seleccionar tipo de licitador

En el primer paso del registro, el licitador debe
seleccionar si es una compaiiia (Business) o un
consultor individual (Individual) y si estd interesado

en comprar o vender bienes y/o servicios, o ambos.

Q) Conse jo
Para la pregunta 2, siempre seleccione la opcién de

ambos, “Both”. Asi, el licitador puede ver todas las
licitaciones en curso.

Hacer clic para

Atlagr-

Bidder Registration

Step 1 of 6: Preliminary information.

These questions 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. What type of bidding activities are you interested in?

' Buying goods/Services
' Selling goods/Services
'® Both

Next >>

* Required Field

volver a la pag. Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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Accion 3: Registrar la informacién del perfil de licitador % S0 eiEneroonion sampes maieades o

Bidder Registration
Step 2 of 6: User Account Setup

Paso 2: Crear perfil y usuarios de la compaiiia

*Nombre de la compaﬁia (Compa ny name); Create a user account for your company. Optionally, if you want to add another user to access this account
. ) .. please click on the ‘Save and Add Another user’ button. You can repeat it to add as many users as needed.

v'Debe corresponder al nombre reconocido y registrado en la oficina de

registro pertinente.

v'No se permiten caracteres especiales en los nombres de compafiia. “Company Name  eTendering Bidder User Guide

v'Si el nombre de compafiia que estd intentando escribir en el sistema ya

* Required Field

Company Website
existe, recibird un mensaje de error. Haga clic aqui para recibir ayuda. .
*First Name|Jser fll Delete

*Last Name One

* Nombre y apellidos (First Name — Last Name):

v'"Nombre de la persona autorizada de la compafiia para utilizar el Title [Executive Director
sistema y representar a la compania. *Email ID | @ undp org
*Telephone 12345678 Ext
*ID de correo electrénico (Email ID): Fax
v'Debe ser una direccién de correo electrénico valida de su compaiiia. . — : . .
B . . User ID etendering bidderguide] | (User's account lagin name.)
Nota: todas las comunicaciones futuras del sistema se enviaran a esta
direccion.
*¥ID de usuario (User |D): I Save and Add Another User I
v'Se recomienda encarecidamente crear un nombre de usuario con dos
partes separadas por un punto. Por ejemplo: nombre.compaiiia <<Back /St
v'Idealmente, el nombre de usuario debe estar relacionado con el nombre () consejo
de la compafiia en lugar de con el nombre del usuario. * Requirec
v'Para los ID de usuario, no se permiten caracteres especiales ni espacios. Se recomienda afiadir como minimo 2 usuarios para
v/Si el ID de usuario que esta intentando escribir en el sistema ya existe, que varias personas de la misma compafiia tengan
recibird un mensaje de error. Haga clic aqui para recibir ayuda. acceso a eTendering. Para afiadir otro usuario, haga
e) clic en Save and Add Another User; o haga clic en
i Next para ir al paso 3.
Hacer clic para
volver a la pag. Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022 64
principal de Empowered lives.

Resifient nations.

Registrar el perfil



Paso 2 (continuacidn): Agregar mas usuarios

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

Cada usuario tiene su propio ID de usuario y contrasefa.

Haga clic en “Save and Add another User” para agregar otro
usuario, o haga clic en “Next” cuando haya terminado.

Q Consejo

Si después del registro necesita actualizar algun perfil de
usuario, consulte la seccion Manage Bidder Profiles .

Hacer clic para
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Bidder Registration
Step 2 of 6: User Account Setup

Create a user account for your company. Optionally, if you want to add another user to access this account
please click on the ‘Save and Add Another user’ button. You can repeat it to add as many users as needed.

* Required Field

*Company Name Tendering Bidder User Guide
Company Website |
“First Name | Jser [l Delete

“Last Name [one

Title Executive Director

*Email ID |dalalsaisiulasnnang undp org

“Telephone |12345678 Ext
Fax |
*User |D|elendenng.bidderguide (User's account login name.)
“First Name||Jser [ Delete

“Last Name Two

Title |ianager

*Email 1D | quumesssmees@undp org

“Telephone |12345878 Ext
Fax |
*User |D|elendenng.bidderguide,-2 (User's account login name.)

I Save and Add Another User I

<< Back | INext» I Cancel Registrationl

Required Field

enero de 2022 65
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Look Up Country
BTM Bhutan
Bouvet Island
Botswana
Central African Republic

Paso 3: Escribir la direccion de la
compaiiia

En el paso 3, la direccién del licitador es
obligatoria. Preste especial atencidn al pais

que selecciona. Para todos los perfiles de
licitadores, el sistema inserta
automaticamente por defecto el pais de
Estados Unidos. Si este no es el pais correcto

de la direccion del licitador, asegurese de pe———
cambiarlo debidamente haciendo clic en
“Change Country” y seleccionando el pais
correcto del menu desplegable.

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

Cuando haya terminado esta seccion, haga
clicen “Next”.

Hacer clic para
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Atlasine W

Bidder Registration
Step 4 of 6: Other Account Addresses

Paso 4: Ahadir otras direcciones de la compaiia

* Required Field
El paso 4 es opcional. Haga clic en “Next” para continuar

con el paso SigUiente. The Primary Address you have entered for eTendering Bidder Guide is:

Marmovej 51
Copenhagen, Denmark

If you need fo make corrections, click the Back button and edit your fields.

Other Account Addresses

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

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

L Bill To Address your company's accounts payable department (for when you purchase
goods/services).

| Ship To Address default location for where we ship your order (for when you purchase
goods/services).

L/ Invoice Address your company's accounts receivable department (for when you sell
goods/services).

=< Back I I Next == I Cancel Registrationl

* Required Field
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Bidder Registration
Step 5 of 6: Address Contacts

Addres_s"_ _
Paso 5: Designar direcciones Required Field

para usuarios adicionales

El paso 5 es opcional y se puede omitir. Haga clic

User Two ‘ Primary Address

Flease enter additional addresses as necessary. (This is required only if your Primary Address is not
used for all 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

Designate as Contact for

User One \ Primary Address

en “Next” para continuar con el paso siguiente.

_<<gack |

* Required Field

Cancel Registration I

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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Bidder Registration
Step 6 of 6: Terms and Conditions

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

* Required Field

Paso 6: Aceptar los términos y las condiciones

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

El uItllmo. paso del progesp de registro e§ la f‘;\ceptaaon de .
los términos y las condiciones. Lea los términos y las A

. . . The use of this web site constitutes agreement with the
condiciones detenidamente. following terms and conditions:

(a) The UNDP maintains this web site (the “Site") as a courtesy

Si esta de acuerdo, seleccione “I agree to be bound by the fo those who may choose to access the Site (‘Users”). The
i L i . information presented herein is for informative purposes only.
following Terms and Conditions” y después haga clic en The UNDP grants permission to Users to visit the Site and to
e L download and copy the information, documents and materials
Finish” . (collectively, “Materials”) from the Site for the User's personal,

non-commercial use, without any right to resell or redistribute v
them or to compile or create derivative works therefrom, subject

Si no esta de acuerdo con los términos y las condiciones < >
estipulados, haga clic en “Cancel Registration”.
== Back | Cancel Registration

* Required Field

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de
Registrar el perfil
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Paso 7: Finalizar el registro del licitador

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

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de
Registrar el perfil

Bidder Registration

Bidder registration for Bidder Users Guide 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

_o |

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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Tras finalizar el registro en linea, recibira un correo electrénico de confirmacién automatizado. Este correo electrénico
incluye:

Hacer clic para
volver a la pag.
principal de
Registrar el perfil

v Una contrasefia provisional
v' Su ID de usuario

v" Instrucciones para crear una nueva contrasefia para su cuenta de eTendering.

Bidder Registration Approved

Dear Bidder,

Your registration for the UNDP online tendering system is now almost complete. As a last step, please clear your internet temporary files, cockies and history and log onto hitps://etendering. partneragencies.org. Sign in with your
username and the temporary password provided in this email, and change the password to the one of your choosing.

Please make sure that your chosen password meets the criteria below:

Is at least & characters long. Is maximum 16 characters long. Contains at least one capital letter, one small letter, and one number. |s not one of your last two passwords used for this account.

MOTE: Please make sure that you type in the correct temporary password provided in the email. Preferably type it manually and do not copy/paste the whole password.

g A,

T UNDP T 13iE i R MR S HEsuri. fERRiE—F, sRARRENTERGHEERE 2. cookies FUE®SCH. Z #F| hitps/letendering.partneragencies.org. {ERABEIAFEMKEFHFPEHMABREEE S, THEEEMRS
EREMEE-

SHTEF R RS AT S L TR

EEEVS 8 BFH. RE 1607, F2L—EAEFE. —BIEFE0—ENY. TEREIEFRREREZSE.

IE  ARRR ETEMIIZMONE RIREETS. RIrEFOEA, TEERNFGASEEES.

;Mejhw)nx
eyl el ) el 5l Ay T sl all s 8 s 0 L) (UNDIP), ) (il sy o el Ll 91 i s il Aall o gy il s ol i 205

aL,..;,._gi%mmus&mhwdlmﬁujbdafbmﬁyumﬂnwjuyb._\Lm
/I\ IMPORTANTE

sl a5l gl pdnadll B8 g pe el ry sl ol oGl ola
User ID and Password *Solo puede utilizar su contrasefia provisional una vez.

lall 3] g0 Sk sl e ssaly b s ¥l hlh,esdjuhly_.hmmﬁﬂwmﬁhhuf‘;nijujnr_mn 30 16 oo gl m ¥ S5eu 8 oo
Ll gl Bl gl e g Ll ol e (0 i KOy A 3 el Al G o i sl eI 2l

User ID: eTendering.Bidder ~ 8B oz

Password: SHMYTEK3 *Debe generar una nueva contrasefia para iniciar sesion en su

URL cuentay ver eventos.

Login to eTendering System. vd
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User name:

etendering.bidder

Password:
1) Cuando inicia sesion en eTendering por primera vez, se le pedira | Login | At I a S
que cree una nueva contrasena, la que prefiera. Escriba su ID de Chanmrd | Forgotten Fassword

usuario y la contrasefa provisional que ha recibido en el correo
electrénico de confirmacion de registro (véase diapositiva

To obtai rt: Oth 5
© obtain suppo er resources "Atlas" signals our global presence

anterlor). Haga clic en el inicio de sesidn (Logln). No haga clic en UNDP Users UNDP Atlas Service Centre and a reliable and comprehensive way
«“ ” for finding information and connecting
el enlace Change Password o UNFPA Users My UNFPA countries to knowledge, experience
UNU Users UNU Atlas Information Centre and resources as we help people build
\ UN Women Users UN Women Atlas Intranet Page a better life.

(
A IMPORTANTE

Antes de iniciar sesidn con su contrasefia provisional, haga lo

siguiente:
. . . . . %] @) '
* Limpie su historial de Internet y cierre el navegador Atlas Agencies: tﬁ A | OUN P— 0 e 1) )
ll [ XX ﬂ TS UNIVERSITY j.: L | S

|

* Vuelva a abrir el navegador y vaya a:
http://etendering.partneragencies.org
( Escriba su ID de usuario y contrasefia. Evite copiar y pegar )

Password Change Request

2) Cree su nueva contraseia escribiendo primero su contrasena
prOViSional y |Ueg0 escribiendo |a Contraseﬁa que elija respeta ndO |OS etendering.seconduser please change your current password before continuing.

criterios siguientes. Después, haga clic en “Change Password”. Old Password [sesseseceee !
~ . . New Password” |o-'--'---uoo. |

La nueva contrasefa debe respetar los criterios
Confirm New Password’ [seeescescocee |

siguientes:

v' Tener como minimo 8 caracteres.
e v Al menos contener una LETRA EN MAYUSCULAS.

v" Al menos contener una letra en mindsculas.

Hacercicpara Y Al menos contener un nimero. mﬂ
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5.0 Administrar el perfil de licitador =

volver al indice

Esta seccion describe varias funciones adicionales de eTendering que permiten a los licitadores ver su
actividad de licitacion y actualizar la informacion de su perfil de licitador.

» 5.1 Ver la actividad de licitacion

» 5.2 Actualizar perfiles de licitadores

> 5.3 Administrar el acceso del usuario

U[N|
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5.1 Ver la actividad de licitacion

Para ver sus actividades de licitacidn, haga clic en “View Events and Place Bids” > “My Event Activity” -> “Event Bids
On”. Se mostraran todos los eventos de las licitaciones en los que ha participado.

AtIaSFi"ance Welcome e lendering Bidder User Guide to Atlas Commun

Menu &
Search:
| ®

= Manage Events and Place
Bids
_ \fig i =l =

- My Event Activity
— Iild d Wy LIS E
— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

eTendering Bidder User Guide

Click on number to view events below
Events Invited To: 0 I Events Bid On: 1 I Events Awarded: 0

~ Search Criteria
Event Format: | v | () Events Invited To {®) Events Bid On () Events Awarded

Event Type: | ~|  pate Range: From: [/  Through: e
Searchl

Events Find First 8 4 of 1 [}] Last
Event ID ormat Event Name Event Status  Start Date End Date Status

> LUMDP1-00000015958 Sell eTendering Bidder User Guide Posted NMH2/2017 547AM EST 091172018 5:47AM EST

(2017)

RN
e) s Refresh \&@y
NS
[T S
Hacer clic para ..
volver a la pag. U N
principal de mﬂ
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5.2 Actualizar perfiles de
licitadores

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

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

e Actualice segun sea necesario la informacién del
usuario, como direcciones de correo electronico o
numeros de teléfono. Si tiene mas de un usuarioy
desea actualizar sus perfiles, haga clic en la flecha
superior derecha para desplazarse al siguiente
perfil de usuario como se muestra a continuacion.

Cuando haya terminado, haga clic en “Save”.

Hacer clic para
volver a la pag.

principal de

Administrar el

perfil

> Manage Events and Place Bids
- View Events and Place Bids

— My Event Activity
— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

O cort=cts |

Company eTendering Support

Welcome etendering support, Your Atlas Finance Last L¢

User Information i First < 1 of 3 = Last

First Name|etendermg

Last Name |supp0r1

Title |Dummy bidder

Email ID |etendermg_suppon@undp.org

Telephone |234234234 Ext

Fax |

Address | 1 Main Address

User ID etendering.support.dummy

Add Contact |  Delete

Save
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5.3 Administrar el
acceso del usuario

Si un usuario registrado ha dejado de trabajar en
su compafiia y desea reasignar su nombre de
usuario a otro empleado, inicie sesion en su
cuenta, vaya a la pestafia “My Bidder Profile” y
actualice la direccion de correo electrénico
registrada, los nombres y el teléfono segun
convenga.

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

Cuando actualice una direccidn de correo
electrénico, utilice la funcidon de contrasefa

olvidada para restablecer la contrasena. Se enviara

una nueva contrasefa a la nueva direccion de
correo electronico. Siga los pasos para cambiar la
contrasena.

Cuando haya terminado, haga clic en
“Save”.

Hacer clic para
volver a la pag.

principal de
Administrar el

perfil

At I a SFinance Welcome etendering support, Your Atlas Finance Last Lc

Search:
©

- Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

- My Event Activity
— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Company eTendering Support

User Information

First Name |etendering

Last Name Isupport

Title Dummy bidder

Email ID etendering.support@undp.org

Find First = 1 of 3 = Last

Telephone 234234234

Fax |

Address | 1 Main Address

User ID etendering.support.dummy

Ext |

Add Contact I

Delete

Save

Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022

76

@
b‘(<“l

D] P

Empowered lives.
Resilient nations.



6.0 Servicio de asistencia a usuarios e

volver al indice

Esta seccion ofrece informacion sobre a quién contactar para pedir asistencia técnica, como
solucionar varias preguntas frecuentes y donde encontrar recursos adicionales en eTendering.

> 6.1 Asistencia técnica

» 6.2 Recursos adicionales para licitadores

» 6.3 Preguntas frecuentes

» 6.4 Contrasena olvidada

U[N|
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6.1 Asistencia técnica

Si tiene problemas técnicos con el proceso de presentacién de la oferta, péngase en contacto con la persona
coordinadora de la oficina de adquisiciones como se indica en el documento de la licitacion en la cual desea

participar.

Para garantizar que su caso se resuelve lo mas rapidamente posible, al solicitar asistencia técnica siempre se
recomienda facilitar la informacidn siguiente:

* Su ID de usuario y nombre de compaiiia

* ElID de evento en el que esta participando (si procede)

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

* Una breve descripcion de los pasos que ha realizado antes de encontrarse con los errores o problemas

Siempre prepare y presente su oferta con bastante antelacion al plazo limite del evento para poder
solucionar posibles problemas con tiempo.

Haga clic para
volver a Servicio de

asistencia a p . . on
usuarios Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
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6.2 Recursos adicionales

Para consultar recursos adicionales sobre eTendering, como guias del usuario en video y versiones de esta
guia del usuario en otros idiomas (francés, inglés, chino, arabe y ruso), visite la pagina de notificaciones de
adquisiciones del PNUD http://procurement-notices.undp.org/ y haga clic en “More Information for
Bidders” (extremo inferior izquierdo de la pagina).

=] =[] e B3 unDP | Procurement e X | (G )
“~ — O m Ipmcurement—not\ces‘undp.crg I

Home  About UNDP  The Sustainable Development Goals  News Centre

United Nations Development Programme

Procurement Notices

Current Procurement Notices Search Notices Awards

General information J

- Procurement at UNDP

« Sustainable procurement
+ Procurement training

- About us

Current Procurement Notices

Development Area Ref Title UNDP Office UNDP Country Deadline Posted
No
Business opportunities SERVICES 43475 | IC/UNDP/BRG/3087/001/2018 - Support Specialist for GIS Peatland UNDP Country Office INDONESIA 23-Jan-18 | 09-Jan-18
for Peatland Rewetting Infrastructure (National Position)

- Procurement notices

« Contract awards

OTHER 43474 BIH/RFP-001-18 Promoting and Operationalizing a Community Hub UNDP Office BOSNIA AND 08-Feb-18  09-]an-18
Model in the MZ project partner local communities HERZEGOVINA
CONSTRUCTION 43398 12175 PAN 2017 - SUMINISTRO DE MATERIALES Y MANO DE OBRA UNDP Country Office PANAMA 23-Jan-18 08-]an-18

Vendors PARA EL SERVICIO DE PINTURA DE LOS CENTROS DEL INADEH DE LA

CHORRERA Y LAS L AJAS DE CHIRIQUI

- Doing business with UNDP

OTHER 43472 | IAL UNFPA/Guatemala/2017/CEN181 “Adquisicién de Suministros para UNFPA GUATEMALA GUATEMALA 25-Jan-18  08-Jan-18
« How we buy "

Etapa Censal
+ Qualifications and eligibility POWER 43471 RFP/UNDP/Common Services/2017/014:Grounding and lightning RBA, Monrovia LIBERIA 11-Jan-18 | 08-Jan-18

+ Protest and sanctions Protection System Assessment and Maintenance PAP Building

+ Supplier ethics/code of conduct (pdf)
I- More information for bidders I

CONSULTANTS 43470  SDP-03-2018-SOLICITUD DE PROPUESTAS PARA SERVICIO DE REPUBLICA DOMINICAN 24-Jan-18 08-lan-18
CONSULTORIA PARA EL LEVANTAMIENTO Y MEJORA DE LOS DOMINICANA REPUBLIC
PROCESOS INTERNOS DEL A.D.N.

H® ® P

Haga clic para
volver a Servicio de , . . . .
asistencia a Guia del usuario de eTendering del PNUD para licitadores - enero de 2022
usuarios
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6.3 Preguntas frecuentes

Durante el registro:

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

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

El nombre de la compania que quiero utilizar para registrar mi perfil de licitador ya se esta utilizando. {Qué hago?

Si su compafiia nunca se ha registrado antes en eTendering y recibe un mensaje de error que indica que el nombre de esta compafiia ya
esta en uso, modifique el nombre de la compaiiia ligeramente, teniendo en cuenta que no se permiten caracteres especiales. Para
obtener mas informacién haga clic aqui.

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

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

Si no se ha registrado nunca antes como usuario de eTendering y recibe un mensaje de error de que el nombre de usuario ya esta en uso,
seleccione un nombre de usuario diferente. Para obtener mas informacidon haga clic aqui.

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

Haga clic para
volver a Servicio de

asistencia a

usuarios
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Haga clic para

6.3 Preguntas frecuentes

He recibido la contraseia provisional después del registro, pero cuando intento iniciar sesion para activar mi cuenta, recibo un
mensaje de error.

Consulte las instrucciones sobre como crear una nueva contrasefa. Si tras multiples intentos sigue recibiendo un mensaje de error,
pongase en contacto con el servicio de asistencia a usuarios.

Problemas con el inicio de sesion:
No recuerdo mi contrasena.

Para restablecer su contrasefa, vaya a la seccidon de contrasenas olvidadas.

No recuerdo mi nombre de usuario.
Si no recuerda su nombre de usuario, contacte con la persona coordinadora de la oficina de adquisiciones, tal y como se indica en el

documento sobre licitaciones para la licitacion en la que desea participar.

Durante la presentacion de la oferta:

No puedo descargar los pliegos de condiciones.
Asegurese de que su navegador de Internet tiene activados los mensajes emergentes. Para obtener mas informacion sobre cémo
obtener y descargar los documentos de la licitacidn, visite este enlace.

volver a Servicio de

asistencia a
usuarios
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6.3 Preguntas frecuentes

¢Por qué recibo un mensaje de error cuando intento subir un documento al sistema?

Para subir archivos, hay las siguientes restricciones:

*El nombre del archivo solo puede tener 60 caracteres como maximo.

*Si sube un gran numero de archivos (como 15 o 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 tamafo total de cada carpeta
ZIP subida no puede superar los 45 MB.

*El tamafo de cada archivo individual no puede superar los 45 MB.

Para obtener mas informacidon sobre cdmo subir archivos, visite este enlace.

He presentado la oferta pero no he recibido un correo electronico de confirmacion de la oferta.
Si no recibe un correo electrdonico de confirmacion, puede confirmar el estado de su oferta y comprobar si se ha publicado directamente
en el sistema. Haga clic en este enlace para obtener mas informacién sobre cémo consultar su oferta

Al gestionar la cuenta:
¢Puedo actualizar la informacion de contacto de mi perfil de licitador?

Si. Para actualizar su perfil de licitador y el de otros usuarios registrados en su perfil, vaya a “Manage Events and Place Bids” >
“Mly Bidder Profile” y actualice la informacidn seguin sea necesario. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 5.0
Administrar el perfil de licitador.

Haga clic para
volver a Servicio de

asistencia a

usuarios
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6.4 Contrasena olvidada

Si ha olvidado su contraseiia, siga los pasos siguientes:

Haga clic para

volver a Servicio de

asistencia a
usuarios

Pagina principal

Vaya a www.etendering.partneragencies.org y haga clic en el

enlace Forgotten password.

User name:

Password:

Login

Change Password | [Forgotten Password

To obtain

support:
UNDP Users
UNFPA Users
UNU Users
UN Women

Users

Other resources:
UNDP Atlas Service
Centre
My UNFPA
UNU Atlas Information
Centre
UN Women Atlas Intranet

Page

Atlas

"Atlas" signals our global
presence and a reliable and
comprehensive way for finding
information and connecting
countries to knowledge,
experience and resources as we
help people build a better life.

©

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

Forgotten Your Password

Please enter your Atlas login ID and e-mail address.

Veulillez taper votre nom d'utilisateur et I'adresse électronique correspondante.

Escriba su nombre de usuario y la correspondiente direccion e-mail.

Atlas Login ID: " |etendering.bidderguide |

e-mail address:” Joox@yahoo.com| x|

Submit | Clear this form |
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6.4 Contrasena olvidada

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

Q" Consejo
Nota: la respuesta de seguridad distingue entre
mayusculas y minusculas. Asegurese de escribir la

respuesta exactamente como la escribié durante el

Atlas Account Security Profile . . .
Yy registro del licitador.

For security purposes, the secret hint and answer provided will be used in the event that you have forgotten your password.

Please select a hint question from the list provided and specify the answer below:

Password Hint : © |Favorite color| v

Answer " [blue 2.9 . o 2 aMg 5 q
electrénico del usuario en cuestion. Utilice la contrasena proporcionada en

Submit | Clear this form el correo electrdnico para iniciar sesion en eTendering. Después de iniciar

@ Se enviara un correo electronico automatizado a la direccién de correo

sesion por primera vez, el sistema pide al usuario que cambie la contrasefia.

ubject: Your Atlas password has been reset.

*** PLEASE DO NOT REPLY TO THIS MESSAGE AS THIS IS A SYSTEM GENERATED ! ***

(X5 |

Dear Bidder USer Guide,

\ On your request, your Atlas system password has been reset.

A I M P O RTA N T E Please use the password provided below as your temporary password. After initial successful login. the system will prompt you to specify your own

permanent password.

Antes de iniciar sesidon con su contrasefia provisional, haga lo siguiente:
sLimpie su historial de Internet y cierre el navegador 0 0s
*Vuelva a abrir el navegador y vaya a: http://etendering.partneragencies.org Q consejo

Your Atlas temporary password is: 9PHUA3ZE

*Escriba a mano su ID de usuario y contrasefia. Evite copiar y pegar § o
\ ) La nueva contrasefia debe respetar los criterios
siguientes:
e) * Tener como minimo 8 caracteres.

i + Al menos contener una LETRA EN MAYUSCULAS. m

Haraclic para * Al menos contener una letra en minudsculas.

Haga clic para ;
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iGracias por utilizar el sistema eTendering del PNUD!

Para ver recursos adicionales como videos de
instrucciones para licitadores y esta guia del usuario
en otros idiomas, haga clic aqui.

Hacer clic para i . . o
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