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1. Introduccion

eTenderBox es una herramienta de registro en linea a través de la cual los Proveedores pueden enviar
sus solicitudes para participar en las licitaciones publicadas por ACNUR. El sistema ofrece una solucién
avanzada para revisar las licitaciones abiertas, enviar ofertas y gestionar los documentos subidos.

Se puede acceder a eTenderBox por medio del siguiente URL: http://etenderbox.unhcr.org

En caso de una pregunta técnica con respecto a eTenderBox, favor de enviar un correo electrénico a
la siguiente direccién electrdnica del servicio de soporte técnico: hgsmsbid@unhcr.org
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2. El registro

Para enviar una oferta para una licitacién publicada por ACNUR a través de la herramienta en linea
eTenderBox, el Proveedor necesita registrarse en el sistema. Este registro es exclusivamente para
eTenderBox y no reemplaza ningln otro registro para otras solicitudes a ACNUR.

El registro se realiza a través de proporcionar la siguiente informacion:
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Para registrarse, los Proveedores necesitan tener una cuenta de correo electrénico activa, a través de
la cual se les identifica en el sistema.

Nota: Cada Proveedor deberd registrar unicamente una cuenta de correo electrénico en el sistema.
Por lo tanto, el Proveedor sdlo deberd utilizar una cuenta de eTenderBox para gestionar sus ofertas
a ACNUR. Si el Proveedor se olvida de su contraseina, ya no podra utilizar esa cuenta. En tal caso, se
requerird que realice un registro nuevo.

Una vez que el Proveedor se haya registrado exitosamente, se le enviara un mensaje de confirmacion
a la direccion de correo electrénico proporcionada y el sistema re-dirigird al usuario a la pagina desde
la cual se inicia la sesién, en donde podra iniciar la sesién con el correo electrénico y la contrasefia

proporcionados.
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3. El uso del sistema

3.1. La pagina Tender View (ver licitaciones)

Una vez que el Proveedor se haya registrado exitosamente y haya iniciado sesidn, aparece la pagina
Tender View (la pagina en donde se ven las licitaciones) con la siguiente informacidn visible:
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3.2. El envio de ofertas (subir archivos)

Una vez que haya pulsado sobre el ‘nimero de referencia’ de la licitacion, el sistema navega hacia la
pagina Detailed Tender View (ver los detalles de la licitacién), desde donde se puede hacer el envio de
la oferta.
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La solicitud para participar en una licitacidn se ejecuta a través de enviar (subir) los archivos que se
clasifican ya sea como ‘Técnicos’ o como ‘Financieros’, dependiendo de la categoria bajo la cual los
Proveedores suban sus archivos. A través de esta propiedad, los Proveedores pueden subir sus ofertas
técnicas o financieras y posteriormente pueden concluir su envio a través de subir sus archivos bajo la
otra categoria, mientras siga abierta la licitacién.

Sélo se permite subir archivos con las siguientes extensiones: .doc, .docx, .xls, .xIsx, .rtf, .png, .jpg, .jpeg,
.pdf, .txt, .zip. .ppt, .pptx, .bmp, .rar, .gif, .tif y .tiff. No se podran subir archivos ejecutables (.exe, .bat,
.cmd...etc.). El tamafio maximo de cada archivo a subir es de 10MB. El sistema puede manejar la subida
de multiples archivos. La velocidad con la que se suban los archivos, dependera del tamafio de los
mismos. Antes de pulsar el botén ‘Guardar y enviar’ (‘Save & Submit’), debera haber por lo menos un
archivo subido, ya sea bajo la categoria de ‘Técnicos’ o de ‘Financieros’. Si antes de ‘enviar’, no se ha
cargado ningun archivo, o bien si el archivo seleccionado tiene una extensién distinta de las permitidas,
el sistema da un mensaje de advertencia.

Para enviar una oferta Técnica o Financiera, pulse en el botén que dice: ‘Upload files’ (subir archivos)
de una categoria determinada para navegar y seleccionar el/los archivo/s que se vaya/n a subir.

Nota: Es la responsabilidad del Proveedor subir la documentacion técnica exclusivamente bajo la
categoria ‘Técnica’ y la documentacion financiera bajo la categoria ‘Financiera’.

Una vez que hayan sido seleccionados los archivos, apareceran en el recuadro de la categoria
correspondiente con la opcién de descargarlos o suprimirlos.

Nota: La seleccion de los archivos para subirlos, no implica que ya se hayan subido. Para esto, se
tiene que pulsar el boton que dice ‘Save & Submit’ (‘Guardary enviar) que aparece en la parte inferior
de la pdgina.

Una vez que se hayan seleccionado todos los archivos para subirlos, se tiene que pulsar el botén que
dice ‘Save & Submit’ (‘Guardar y enviar’) que se encuentraen la parte inferior de la pagina.

Una vez subidos exitosamente los archivos, aparece un mensaje que dice ‘Submission saved’ (envio
guardado) y la licitacidn se colocara bajo la pestaiia que dice ‘Mis envios’ en la pagina Tender View (ver
licitaciones) de los Proveedores, para que posteriormente puedan verificar facilmente cuales son las
licitaciones para las cuales han enviado solicitudes y puedan proceder a subir otros archivos hasta que
se venza la fecha y hora limites de las licitaciones.

Ademsds, el sistema enviard un mensaje de confirmacidon automatizado a la direccién de correo
electrénico con la que el Proveedor se haya registrado. En dicho mensaje, se le proporcionara el
numero de referencia de la licitacién que podra ser utilizado posteriormente para rastrear el proceso
de licitacidn y para cualquier correspondencia.

Nota: El envio oficial de los archivos seleccionados para subir se hace a través de pulsar el botén que
dice ‘Save & Submit’ (‘Guardar y enviar’), por lo tanto, se deberd pulsar este botén antes de la fecha
y hora limites. Si se hace de esta manera, se enviardn y subirdn los archivos seleccionados
exitosamente aunque se venzan la fecha y hora limites durante el proceso de subir los archivos.

IMPORTANTE: La fecha y hora limites de la licitacion que se muestra en la herramienta eTenderBox
siempre corresponde a la zona horaria local del usuario. Por lo tanto, no es necesario realizar ningun




cdlculo adicional de la diferencia horaria para definir la fecha y hora limites de la licitacion. Favor de
siempre considerar lo anterior antes de enviar su oferta.

Es responsabilidad del Proveedor asequrarse de que todos los archivos de la oferta final se envien
antes del vencimiento de la fecha y hora limites. Para asequrar el envio sequro de la oferta final
completa, se recomienda subir y enviar todos los archivos antes de la fecha y hora limites de la
licitacion.

3.3. Modificaciones a las ofertas (suprimir archivos)

Los Proveedores podran suprimir cualquiera de los archivos subidos anteriormente, modificar su oferta
y subir los archivos revisados hasta el vencimiento de la fecha y hora limites. Para hacer esto, los
Proveedores deberan abrir la pagina Tender View (ver licitaciones) y pulsar sobre el nimero de
referencia de la licitacién que ya hayan solicitado. En la pagina Detailed Tender View (ver licitaciones
detalladas), una vez que se haya identificado el archivo que se vaya a suprimir, se deberd pulsar el
botdn con una ‘X’ al lado y se debera de verificar el mensaje confirmando que se ha suprimido el
archivo a través de pulsar sobre las letras ‘OK’, después de lo cual el archivo quedard suprimido de
inmediato. Si se trata de suprimir un archivo, no se debera pulsar el botén que dice ‘Save & Submit’
(‘Guardar y enviar’). Una vez que se haya revisado el archivo suprimido, se podra volver a subir hasta
antes de que venza la fecha y hora limite del envio.

Nota: Debido a que los Proveedores pueden suprimir, modificar y volver a subir los archivos que

hayan subido previamente, hasta que venza la fecha y hora limites de la licitacién, es su

responsabilidad asequrarse de que todos los archivos de su oferta final queden enviados para la
fecha y hora limites de la licitacion.

Una vez que haya vencido la fecha y hora limite, la herramienta eTenderBox cierra la licitacidn
automaticamente. Posteriormente, los Proveedores podran visitar los archivos que hayan subido, pero
ya no estaran disponibles las opciones de subir archivos adicionales y suprimir los archivos
previamente subidos.



