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1. GENERALIDADES

1.1. Objetivos:
El objetivo de este instructivo es mostrar los pasos esenciales para que el proveedor pueda acceder y
registrar de forma sencilla a los procesos de licitaciones del Consorcio Rovella Inmac mediante la web de
Tenderbill.

1.2. Introduccién:
Dentro del plan de adquisiciones de plataformas web se optd por la plataforma de Tenderbill, ya que nos
permite adaptar el flujo de procesos del area de adquisiciones (PRELICITACION Y LICITACION).

2. INTERFAZ DEL USUARIO

2.1. Interfaz de la plataforma Tenderbill:
Para acceder al portal principal de Tenderbill, lo podemos realizar desde la siguiente URL:

www.tenderbill.com

INICIO QUIENES SERVICIOS ACCEDER SOPORTE CONTACTENOS LICITACIONES
—_ SOMOS v v

TENDERBILL

Tenderbill

Tu Proceso de'Compras
documentado.



http://www.tenderbill.com/
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2.2. Registro de Proveedores:
Una vez ingresado al portal, debe seleccionar la pestaiia Acceder y luego la opcidn Proveedores.

b INICIO QUIENES SOMOS  SERVICIOS | ACCEDER v SOPORTE CONTACTENOS LICITACIONES
TENDERBILL —

Tenderbill

La solucion eProcurement.

Posteriormente, visualizara el panel de Acceso a Proveedores. Si el proveedor cuenta con credenciales
generadas desde otro proceso de licitacion, solo debera colocar las credenciales de acceso al portal, en
caso el usuario olvide la contrasefa debera seleccionar la opcién ¢Olvidé su contrasefa?, para
restablecer las credenciales a través del correo registrado. Por ultimo, si el proveedor no cuenta con
credenciales, debera seleccionar la opciéon Registrese como se observa en la parte inferior de la
plataforma.

Bienvenido a Tenderbill.com

Acceso a Proveedores

Correo Electronico

correo electrénico

Contrasefia

contrasefia

Cancelar Iniciar Sesion

é0lvidd su contrasena?
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A continuacion, visualizaremos el formulario de Registro como Proveedores. Todos los campos deberan
ser llenados para el correcto registro e identificacién al momento de asociar a una licitacion por parte
del Comprador.

Registrese como Proveedor Detalles de Contacto

Mombre o Razon Social C informesi@tenderbill.com

H: Lunes - viernes: 2:00 AM a 5:00 PM

Cédigo Tributario (RUC/RUT/WATIN) ;
Encuéntranos en:

Nro. Central Telefénica o

Direccion principal v Ciudad
Direccion 2
Pagdina Web
Pais
FERU v
Zona Horaria

(UTC-05:00) Perd Time v

Usuario Administrador

Mombre

Apellidos

Correa Electronico Organizacional
Contrasefia

Confirme Contrasefia

Acepto los Términos y Condiciones
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2.3. Inicio de sesion:
Una vez que ha iniciado sesidn en la plataforma, aparecerd la ventana de inicio, donde se muestran el
menu principal de secciones y el resumen de los mensajes enviados por el comprador. Mensajes tales
como solicitudes de cotizacion, ofertas devueltas para levantamiento de observaciones técnicas y/o otra
comunicacion importante.

‘(:{3 tenderbill.com

",} Ia 2olucicn e-procurement
METAL MECANICA SAC

Salicitudes de Cotizacién Usuarios Configurackin de Cuenta Bienvenid@ Juan Zumarzn | Salir

Ultimos mensajes recibides

Fecha Enviado por Mensaje Proyecto

Fecha: Fecha y hora cuando se recibe el mensaje o notificacion.

Enviado por: Razén Social de la empresa compradora y el nombre del usuario comprador.
Mensaje: Descripcion del mensaje o notificacion recibida.

Proyecto: Nombre o titulo del proyecto que el Comprador esta ejecutando.

El detalle de cada seccién o menu se describen en los siguientes parrafos.

2.4. Solicitudes de Cotizacion (RFQ)
En esta seccidn se tiene acceso a las solicitudes de cotizacidn enviadas por los Compradores.
Las solicitudes de cotizacidn pasan por tres (3) estados a lo largo de todo el proceso:

e Pendientes de Confirmacion: Son las solicitudes de cotizacion enviadas por el Comprador que
aun estan pendientes de confirmacién. En caso de una confirmacién positiva se pasa a la
siguiente etapa del proceso, caso contrario, esta solicitud de cotizacion desaparece del listado.

e En Proceso: Aqui se muestran las solicitudes que estan en desarrollo y que aun no se cumple el
plazo maximo para presentar la oferta.

e Cerradas: Se listan las solicitudes de cotizacion cuyo plazo limite para presentar la oferta ya se
cumplid.

Inicio Usuarios Configuracién de Cuenta Bienvenid@ Juan Zumaran | Salir

Pendientes de Confirmacion En Proceso Cerradas

Solicitudes de Cotizacion (RFQ) Pendientes de Confirmaciéon

C Refrescar

Tiempo Fecha de

Nro. de Solicitud Descripci6n de Solicitud de Cotizacion  Comprador Tipo de Proceso n
Restante Cierre

Lugar de Entrega
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Solicitudes de Cotizacion Pendientes de Confirmacion

Para las solicitudes de cotizacién Pendientes de Confirmacidn se muestran los datos resumidos
siguientes:

e Nro. de Solicitud: Niumero o cdédigo que identifica a la Solicitud de Cotizacién. Clic en este
codigo para ver en detalle la solicitud.

e Descripcion de Solicitud de Cotizacidon: Titulo o descripcidon corta de la solicitud.
e Comprador: Razdn Social de la empresa u organizacion Comprador.
e Tipo de Proceso: Puede ser en Sobre Cerrado o Estandar.

e Tiempo Restante: Indica el tiempo que resta para presentar la oferta. Se muestra en formato
de dias y horas.

e Fecha de Cierre: Igual que el dato anterior, pero se muestra en formato de fecha y hora
calendario.

e Lugar de Entrega: Lugar donde deben entregarse los suministros o ejecutar los servicios
solicitados.

Pulse en Refrescar para recargar el listado.

Detalle de la Solicitud de Cotizacién

Al dar clic en el numero de la solicitud de cotizacion, la plataforma nos redirige a la pagina donde se
muestra el detalle de la solicitud.

La informacién detallada se organiza en pestafias y se muestran 2 botones para confirmar la
participacion en este proceso.

Inicio Solicitudes de Cotizacién Usuarios Configuracién de Cuenta Bienvenid@ Juan Zumaran | salir

Pendientes de Confirmacién Cerradas

En Proceso

RFQ-TUB-018 TUBERIAS DE ACERO AL CARBONO Cierra en 29 dias, 22h 35m 24s

Global Data Solution - Ampliacién a 1500 TMP de los Almacenes del Callao

Carta de Presentacién RFQ Info Términos Comerciales Bill of Material Documentos Adjuntos

Confirmar participacion [l Por ahora no voy a participar, gracias.
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Las pestafias son las siguientes:

e Carta de Presentacién: Aqui se muestra la invitacién enviada por el Comprador. Puede mostrar
un resumen muy breve de la solicitud. Este texto es muy similar al contenido del correo
electrdnico enviado por la plataforma.

e RFQ Info: Datos principales de la solicitud, tal como: numero, descripcion, fecha de cierre,
moneda de la cotizacidn, términos de pago, observaciones puntuales, etc.

e Términos Comerciales: Resumen de las condiciones y/o clausulas comerciales que regiran el
proceso de cotizacion.

e Bill of Material: Listado "itemizado" de materiales, equipos o servicios requeridos por el
Comprador. También se muestran observaciones o comentarios para cada item.

e Documentos Adjuntos: Se muestra la documentacidn, bases técnicas, planos, formatos, en
general documentacién que forma parte y que deben ser consideradas al momento de elaborar
la oferta. Estos documentos pueden ser descargados por el proveedor.

Conformacion de Participacion en el Proceso
El proveedor puede confirmar positivamente su participacion en el proceso o desistir. En ambos casos, la

plataforma redirige a una ventana final donde puede escribir un comentario que sera enviado al
comprador, junto con su decision final de participar.

Antes de enviar su respuesta de confirmacién, por favor asegirese de haber leido toda la informacién de la solicitud de izacién incluyendo los documentos adjuntos.

Al hacer clic en Responder ahora, automaticamente se enviara un correo electrénico al comprador informandole su respuesta. Opcionalmente puede agregar algun comentario en el
campo indicado.

Aceptacion : ® cotizaremos Ono cotizaremos

Comentario :

Responder ahora

Al enviar su respuesta, esta llegard automaticamente al Comprador. En caso de una respuesta positiva,
esta solicitud pasara al estado En Proceso donde podra enviar consultas al Comprador y realizar su
oferta.

Solicitudes de Cotizacidn en Proceso

En este listado aparecen todas las solicitudes confirmadas positivamente al Comprador.

Las pestaiias donde se muestra el detalle de estas solicitudes son muy similares a las Pendientes de
Confirmacion, pero se afiaden dos (2) pestafias para las actividades siguientes:

e Mi Oferta: En esta pestafia se encuentra un boton Hacer Oferta el cual redirige a la pagina
donde se llenan los datos de la oferta a presentar. Se pueden adjuntar documentos, guardar lo
avanzado de la oferta y abrirla posteriormente para finalmente enviarla al Comprador. Una vez
enviada la oferta, ya no puede ser editada posteriormente, excepto en la fase evaluacion
técnica.
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e Historial del Proceso: Este historial de la solicitud de cotizacién muestra, entre otros, las
comunicaciones, respuestas y eventos entre el Comprador y el Proveedor. Aqui se puede
realizar dos acciones para interactuar con el Comprador: Enviarle una comunicacién vy
responder sus consultas.

Enviar Comunicaciones y responder Consultas del Comprador

Toda comunicacion relacionada directamente al proceso de cotizacién actual entre el Comprador y el
Proveedor debe realizarse a través de la plataforma para garantizar su seguimiento y transparencia.

A continuacién, una imagen donde se muestran las acciones para enviar una comunicacion al Comprador
y responder las consultas realizadas por este.

RFQ Info Términos Comerciales Bill of Material Documentos Adjuntos Mi Oferta Historial del Proceso

C Refrescar | ¢ Nueva comunicacidn al Comprador

Fecha Originador Contenido Rpta.

e Haga clic en Nueva comunicacién al Comprador para realizar una nueva consulta. Al componer
su consulta, puede adjuntar documentos, los cuales podran ser visualizados por el Comprador.
Recuerde realizar consultas precisas, ya que se tiene un limite en la cantidad de caracteres del
texto de la consulta o comunicacién.

e Para responder consultas del Comprador, clic en el simbolo de flecha. Al igual que cuando se
envia una nueva comunicacién, aqui también se pueden adjuntar documentos.

Importante: Antes de realizar la accidén de enviar o responder, aseglrese que todos los documentos
adjuntos hayan subido completamente. La plataforma muestra el avance porcentual de subida de todo
documento que se adjunta.

Cambiar contacto de una solicitud de cotizacién

El usuario del Proveedor que tiene asignada la solicitud de cotizacidn enviada por el Comprador puede
ser cambiado por otro usuario. Todas las préximas comunicaciones y las ya existentes seran visibles a
este nuevo usuario.

Para realizar el cambio de usuario, ir a la pestafia RFQ Info, clic en Asignar nuevo Contacto. Luego
proceda a seleccionar el nuevo usuario.
Esta accion sera informada al Comprador y se afiadira al historial del proceso.

Solicitudes de Cotizacién Cerradas
Para las solicitudes de cotizacion cerradas se tienen las mismas actividades y acciones que las que estan
En Proceso, con la excepcion que en esta etapa ya no se puede realizar o modificar la oferta enviada por

la solicitud de cotizacion. Dicha oferta se visualiza como solo lectura.

Recuerde que puede seguir interactuando con el Comprador a través del envio de nuevas
comunicaciones y de respuestas a consultas recibidas.
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Importante:

Para cualquier consulta o informacion sobre los procesos de cotizacion (RFQ) en los que esta
participando debe contactar al usuario comprador a través de los canales apropiados o inicie sesién en la
plataforma y envie sus consultas del proceso de cotizacién en cuestion.

2.5. Administracion de Usuarios
La plataforma le permite crear usuarios a criterio del proveedor. En esta seccion podra ver el listado de
usuarios registrados, asi como editar y dar mantenimiento de los datos de cada uno de ellos.
Entre los principales atributos de cada usuario se tiene:

e Nombre: Nombres del usuario.

e Apellidos: Apellidos del usuario.

e Correo Electronico: Correo electronico que identificarda de manera unica al usuario del
proveedor dentro de la plataforma. Este correo es usado al momento de iniciar sesion.

e Tipo de Usuario: Se tiene dos (2) tipos de usuario: Administrador y Operador. El usuario
Administrador puede actualizar los datos del resto de usuarios, asi como habilitarlos y
deshabilitarlos para iniciar sesidon. También puede restablecer la contrasefia de los usuarios.

e Estado: Habilitado o Deshabilitado. Cuando un usuario es deshabilitado ya no podra iniciar
sesion en la plataforma.

2.6. Configuracion de Cuenta
En esta seccion se da mantenimiento a los datos de la organizacién Proveedor. Datos importantes como:

e Razdn Social

e Direccion

e Numero de RUC/ VATIN / RUT

e Paisy Zona Horaria

e Rubro: Aqui debe ingresar las palabras clave que describan el rubro o giro de negocio de la
empresa, equipos, servicios y materiales que suministran.

2.7. Contacto

De presentar alguna duda o inconveniente con el uso de la plataforma E-procurement Tenderbill, puede
comunicarse a los siguientes numeros telefdnicos y/o correo:

NUmeros Telefénicos del Area de Licitaciones: 958 139 362 - 958 143 533

Correo: licitaciones@rovella-inmac.com
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