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1. Introduccion

eTenderBox es una herramienta de registro en linea mediante la cual los proveedores pueden
enviar globalmente sus solicitudes a las licitaciones publicadas por ACNUR. El sistema ofrece
una solucidn avanzada para revisar licitaciones abiertas, enviar ofertas y administrar
documentos cargados.

Se puede acceder a eTenderBox a través de la siguiente URL: http://etenderbox.unhcr.org

En caso de consultas técnicas sobre eTenderBox , envie un correo electrdnico a la siguiente
direccion de correo electrdonico del servicio de asistencia: hgsmsbid@unhcr.org

Pagina de bienvenida

Para proveedores
ya registrados

Licitaciones
en curso

2. Registro

Tenders (2)

Reference number

RFP/2018/559

ITB/2018/1065

eTende

S Subject

Tender for Resourcing

Tender for Provision of Audit Services

S Buyer

MADARAS

MADARAS

S Status

ongoing

Ongoing

2 Deadiine

04-04-2018 23:59 CEST

16-05-2018 23:59 CEST

Para proveedores
no registrados

Con las flechas en el
encabezado de cada
columna, el orden se puede
establecer en ascendente o
descendente

Para presentar una oferta para una licitacion publicada por ACNUR a través de la herramienta

en linea eTenderBox , el proveedor debe registrarse en el sistema. Este registro es

exclusivamente para eTenderBox y no reemplaza ningun otro registro para aplicaciones del

ACNUR.

El registro se realiza proporcionando la siguiente informacion.



http://etenderbox.unhcr.org/
mailto:hqsmsbid@unhcr.org

El proveedor se
identificard con este
nombre en el
documento oficial de
registro de la oferta

El proveedor serd
identificado en el
sistema por este
nombre de usuario
(direccién de correo
electrénico). También
se utiliza para iniciar

eTenderBox 1041

Registration

Full supplier name

Full supplier name

Short supplier name (max 10 characters)
Snort supplier name (10 characters)
Username (email adoress)
Username (email address)
Username (email address) again
Username (email address) again
Password
Passward

Fassword again

Password again

Para abrir la guia de
registro

Para uso interno
dentro del sistema

Verificacién de nombre
de usuario

Contraseiia de libre eleccion |

Verificacidon de contrasefia |

sesion en eTenderBox

Una vez que se proporcione

toda la informacidn requerida y
Casilla de se marque la casilla de
certificacién para certificacion, haga clic aqui para

evitar el registro

finalizar el registro

automatico de bots

El botén "Cancelar"
navegara a la pagina
de bienvenida

The UN Refugee Agency

Para el registro, los proveedores deben tener una cuenta de correo electrénico activa
mediante la cual seran identificados en el sistema.

Nota : un proveedor debe tener solo una cuenta de correo electrénico registrada en el
sistema. Por lo tanto, el proveedor debe utilizar solo una cuenta de eTenderBox para
gestionar sus ofertas a ACNUR. Si olvida su contraseiia, ya no podrd usar esa cuenta. En este
caso se requiere un nuevo registro.

Tras el registro exitoso, se enviara un mensaje de confirmacién a la direccién de correo
electrénico proporcionada y el sistema redirigira al usuario a la pagina de inicio de sesion
donde el proveedor puede iniciar sesidn con la direccién de correo electrénico y la contrasefia
proporcionadas.

3. Uso del sistema

3.1. Pagina de vista de licitacion

Una vez que se haya registrado e iniciado sesidon correctamente, aparecera la pagina Vista de
licitacidn en la que se puede ver la siguiente informacidn.



Al hacer clik aqui, el
sistema navegara a
la pagina de vista
de licitaciones

Campo de texto
libre para la funcién
de busqueda
dedicada a cada
lista

Haga clicen el
"Numero de
referencia" de la
oferta dada para
verificar sus
detalles y enviar
una oferta

Tenders (2

Reference number

Reference number

- Subject

Tender for Resourcing

Tender for Provision of Audit Services

My submissions (0)

Subject - Status

There is no item in the list

3.2. Envio de oferta (carga de archivo)

Status
Ongoing

Ongoing

Deadline

04-04-2018 23:59 CEST

16-05-2018 23:59 CEST

Buyer's name

Menu desplegable
de usuario para
cerrar sesion

Flechas para
establecer el orden

de la columna

Lista de licitaciones
actualmente
abiertas para las
cuales el usuario
aun no ha
presentado
ninguna oferta

Lista de
licitaciones para
las que el usuario
ya ha presentado
una oferta

Una vez que se hace clic en el 'Numero de referencia' de la oferta, el sistema navega a la pagina
Vista detallada de la oferta donde se puede realizar el envio de la oferta.

Informacién
de licitacidn

Lista de
documentos
técnicos cargados.
(No se deben
cargar documentos
financieros aqui)

Una vez que todos los
archivos hayan sido
seleccionados para cargar,
haga clic aqui para enviar

SUBJECT OF TENDER: Tender for Resourcing

NAME OF RES
Haga clic aqui para
navegary
seleccionar archivos
de Oferta Técnica

Haga clic aqui para
navegary
seleccionar archivos
de Oferta Financiera

[

Lista de documentos

financieros cargados

Haga clic aqui
para eliminar
el archivo

Vuelve a la pagina Vista de licitacion

Opciodn para revisar
y descargar el
archivo subido

La solicitud de licitacion se ejecuta mediante el envio (carga) de archivos que se clasifican
como 'Técnicos' o 'Financieros' segun la categoria en la que los proveedores cargan sus
archivos. Mediante esta funcion, los proveedores pueden cargar su oferta técnica o financiera
y luego pueden completar su envio cargando sus archivos en la otra categoria mientras la
licitacién aun estd abierta.
Las extensiones permitidas para cargar archivos son .doc, .docx, . xls , .xlsx, .rtf, . png, .jpg,
.Jjpeg, .pdf, .txt, .zip. .ppt, .pptx, .bmp, . rar, .gif, . tif y .tiff. Los archivos ejecutables (.exe, .bat,




.cmd, etc. ) no deben cargarse. El limite de tamafio maximo por archivo es de 10 MB . El
sistema puede manejar multiples cargas. La velocidad de carga depende del tamafio de los
archivos. Debe haber al menos un archivo cargado en la categoria "Técnico" o "Financiero"
antes de hacer clic en el botén " Guardar y enviar ". El sistema emite un mensaje de
advertencia si no se carga ningun archivo antes del envio o si el archivo seleccionado para
cargar tiene una extension diferente a las permitidas.

Para enviar una oferta técnica o financiera, haga clic en el botén 'Cargar archivos' de la
categoria dada para buscar y seleccionar los archivos que desea cargar.

Nota: Es responsabilidad del proveedor cargar solo documentacion técnica en la categoria
'Técnica' y documentacion financiera en la categoria 'Financiera'.

Una vez seleccionados los archivos, aparecerdn en el recuadro de la categoria correspondiente
con la opcién de descargarlos o eliminarlos.

Nota: Seleccionar los archivos para cargar no significa que ya se hayan cargado. Para esto,
se debe hacer clic en el boton 'Guardar y enviar' en la parte inferior de la pdgina.

Una vez que se han seleccionado todos los archivos para cargar, se debe hacer clic en el botén
'Guardar y enviar' en la parte inferior de la pégina.

Luego de una carga exitosa, aparece un mensaje de 'Presentacion guardada'y la licitacion ira
a 'Mis presentaciones' en la pagina Vista de licitacién de proveedores para que luego puedan
verificar facilmente a qué licitacién ya han solicitado y continuar con las cargas de archivos
adicionales hasta el vencimiento del plazo de licitacién.

Asimismo, el sistema enviard un mensaje de confirmacién automatizado a la direccién de
correo electrdénico con la que se registré el proveedor, en cuyo mensaje de confirmacidn se le
proporcionara un nimero de referencia de la oferta que podra ser utilizado para su posterior
seguimiento y correspondencia.

Nota: El envio oficial de los archivos seleccionados para cargar se realiza haciendo clic en el
boton 'Guardar y enviar', por lo tanto, se debe hacer clic en este boton antes de que expire
el plazo. Si lo hace, los archivos seleccionados se enviardn y cargardn con éxito incluso si la
fecha limite vence durante la carga del archivo. Es responsabilidad del Proveedor asegurarse
de que todos los archivos de la oferta final se presenten antes de la fecha limite de
vencimiento de la oferta. Para garantizar la _presentacion sequra de la oferta final y
completa, se recomienda cargar todos los archivos mucho antes de la fecha limite de
licitacion.

3.3. Modificacion de la oferta (eliminacion de archivos)

Los proveedores pueden eliminar cualquiera de sus archivos cargados anteriormente,
modificar su oferta y cargar los archivos revisados hasta el vencimiento del plazo. Para ello,
los proveedores deben abrir la pagina Vista de licitacion y hacer clic en el nimero de referencia



de la licitacién para la que ya se han postulado. En la pagina Vista detallada de la licitacion,
una vez que se haya identificado el archivo que se eliminard, se debe hacer clic en el botén 'X'
junto a él y se debe verificar el mensaje de confirmacion de eliminacion que aparece haciendo
clic en 'Aceptar’, después de lo cual se eliminard inmediato. En caso de eliminacién, no es
necesario hacer clic en el botdn 'Guardar y enviar'. Una vez que se revisa el archivo eliminado,
se puede volver a cargar hasta que venza el plazo de presentacion de ofertas.

Nota: Dado que los proveedores pueden eliminar, modificar y volver a cargar sus archivos

cargados anteriormente hasta la fecha limite de la oferta, es su responsabilidad asequrarse

de que todos los archivos de su oferta final se envien antes de la fecha limite de vencimiento

de la oferta.

Una vez que vence la fecha limite para la presentacion, eTenderBox cierra automaticamente
la licitacion, después de lo cual los proveedores pueden revisar sus archivos cargados, pero las
opciones para cargar y eliminar archivos cargados anteriormente ya no estan disponibles.



