Guia de llenado el Portal de Proveedores — Nuevo Prospective Supplier PNUD Bolivia

Bienvenidos a Quantum

La nueva plataforma del PNUD

Sin importar si ha trabajado con nosotros o es nuevo, debe completar este registro en nuestra
nueva plataforma QUANTUM. Aca le diremos codmo realizar el proceso y qué debe hacer en
cada uno de los campos para que no quede ninguna duda.

¢Qué es Quantum?

Quantum es la nueva plataforma tecnoldgica global del PNUD, cuya funcién es, entre muchas otras cosas,
facilitar la interaccion con nuestros proveedores, consultores y socios a través de un portal expresamente
creado para ellos con el fin de participar en procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios, recibir
pagos y mantener sus datos actualizados.

Nuevo registro
Ingresar en el enlace:

Registro de nuevo proveedor

Y seguir las instrucciones a partir de la siguiente pagina de este documento:
Registro ya existente
Puedes ingresar usando el siguiente enlace

https://supplier.quantum.partneragencies.org
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IMPORTANTE: SOBRE LA DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTAR

a) Documento de identidad de la empresa o el individuo

Para empresas con registro tributario NIT, se debe adjuntar una copia de este. En este caso todo el registro debe utilizar como nombre de
proveedor el nombre tal y como esta escrito en este documento. Se debe usar el nimero de NIT en los campos de Identificador Nacional, ID
de contribuyente y Niumero de registro fiscal.

Si el proveedor es un individuo, adjuntar una copia de la cedula de identidad o pasaporte vigente. En este caso se debe utilizar el nombre
completo del individuo como nombre de proveedor y se debe utilizar el nimero del documento de identidad en los campos de Identificador
Nacional, ID de contribuyente y Numero de registro fiscal.

b) Respaldo de cuentas bancarias

Debe adjuntar un documento emitido por el banco donde se vea claramente el nombre y logo del banco, el nombre del proveedor y nimero
de cuenta. El nombre de proveedor en la cuenta bancaria debe ser igual al nombre del proveedor y por lo tanto igual al NIT en caso de
empresas o al Cl/Pasaporte en caso de individuos.

Ejemplo de respaldo bancario valido (Todos mostrando nombre de banco, logo, nombre de proveedor y cuenta):

e Captura de pantalla de banca por internet
e Boleta de depésito

e Libreta de banco o extracto bancario

e Certificacion o carta del banco

Ejemplo de respaldo bancario no vélido:

e Documento creado por el propio vendor
e Nota del banco sin firma, o escrito a mano
e Documento emitido por un tercero y no por el banco

Proporcionar documentacidon incorrecta generara el rechazo de la solicitud de registro y por tanto es importante contar con
la documentacion antes de iniciar el registro.
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PNUD Bolivia
1. Detalles de la compaiiia (Los datos indicados por los recuadros en azul son mandatorios)
QUQ“TU' N Nombre completo tal y como se encuentra en el Cl o ] Conectar
o pasaporte en el caso de un consultor individual, NIT en el
caso de una empresa, organizacion, institucion, etc.
Detalles de io Revisar
compafiia de negocio bancarias senicios
Registrar proveedor: Detalles de compariia Atras | Guardar para mas avetante | Registrar |

. . . . ) Pais donde
Compafiia Tipo de organizacion/empresa. En caso de Nimero DUNS ‘

consultor se debe seleccionar individuo tributa. Bolivia
Tipo de organizacion fiscal Si no se Sabe

Pais de impuestos ‘

Tipo de proveador — Proveedor o individuo ID de contribuyente

Sitio web corporativo ‘ ‘

NIT para empresas
o Cl/Pasaporte
para individuos

Numero de registro fiscal

Anexos Ninguno = Agregar los documentos de Nota al aprobador
respaldo como se indica en la

. . agina siguiente
Informacién adicional Pag g

* Country of Origin ‘ Pais del proveedor

National ldentifier ‘

NIT para empresas
o Cl/Pasaporte
Grantee Flag para individuos

Gender

NIT para empresas
UNGM Vendor ID ‘

En caso de individuo

o Cl/Pasaporte

G ok debe seleccionar el
Su informacién de contacto para individuos
_ B o . ) genero
Introduzca la informacion de contacto para las comunicaciones relacionadas con este registro.
e ™ Los datos de contacto de la persona que
* Nombre ‘

administrard este registro en nuestra IMPORTANTE: En el caso de NIT, Cl o

‘ base de datos de proveedores. Para Pasaporte, poner solo nimeros a menos
‘ individuos se recomiendo usar el correo que el documento los incluya. No incluir

* Apellidos ‘
<

* Correo electrénico ‘

personal. acrénimos de cuidad o pais

* Confirmar correo electrénico ‘

ACLARACIONES DE ESTA PANTALLA

a) Se debe llenar minimamente los campos sefialados por los recuadros azules, de otra manera se solicitara enviar nuevamente.
b) El nombre de la compafiia o empresa unipersonal debe estar exactamente como esta en el NIT.
c) Eltipo de proveedor es normalmente Proveedor o Consultor individual

d) Anexos: Debe adicionar los anexos siguiendo las instrucciones de la pagina siguiente
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ANEXOS: Tal como se indica en la pagina anterior, se deben adicionar los anexos para validar lo datos de la empresa y las cuentas bancarias

a) Documento de empresa o individuo: NIT (Adicionalmente se puede incluir una copia de SEPREC) o en caso de ser un consultor individual se debe

adjuntar Cl)
b) Documento bancario: Un documento emitido por el banco que muestre claramente el nombre y logo del banco, el nombre del proveedor, y la cuenta

del proveedor. Se puede usar una de las siguientes:
e Extracto bancario

e Certificacion del banco

e Cheque anulado

e (Captura de la pantalla del sitio web

Nota: Para tranquilidad del proveedor, se puede difuminar/eliminar cualquier dato sobre montos en la imagen o documento.

Anexos x
Presione + para adicionar otro archivo

Acciones w Verw =l M Dar nombre al archivo (NIT, Banco, etc.)

Tipo Categoria * Nombre de Archivo o URL Titulo Adjuntado [

|De proveedor v | | Examinar... | Ningtin archivo seleccionado. | | | | anonymous
Filas Seleccionadas 1 Presionar ACEPTAR cuando
Seleccionar el archivo desde haya completado todos los
su propia computadora archivos gceptar] [gan{:elar]

Luego de finalizar con los datos de la seccidn “Detalles de la compaiiia”, debe dar clic al boton SIGUIENTE en la parte superior derecha de la pantalla.

g
O Presionar Siguiente Presione para guardar. Le llegara un email con un
Revisar enlace al momento en que se guardd

Siguiente Guardar para mas adelante

También puede presionar “GUARDAR PARA MAS ADELANTE” en cualquier momento para mantener los datos almacenados
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2. Contactos

Oo—@ O O® 66 6 0O 6

Detalles de Contactos Direcciones Clasificaciones Cuentas Productos y Cuestionario Revisar
compafiia de negocio bancarias senicios

Registrar proveedor: Contactos Siguiente

Introduzca al menos un contacto.

Acciones w Ver v Formato v == Crear ¢ Editar 3¢ Suprimir

Aqui se encontrara el contacto Presionar Siguiente

Nombre indicado en la pantalla 1. No necesita Cargo Correo electronico ademacte
Mengano, Fulano Completar nada adICIOnaI' fulanomengano@agmail.... v

Columnas Ocultas 7

El contacto indicado en la pagina anterior ya se deberia ver reflejado en esta lista, por lo que no es necesario ingresar nada mas en esta pantalla, y
solamente debe moverse a la siguiente seccién presionando el botén “SIGUIENTE”.
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3. Direcciones

Acciones w Ver w Formato w

Nombre de direccion
Mo hay ningan dato que mostrar,
Columnas Ocultas 3

+

Direccion

Registrar proveedor: Direcciones

Introduzca al menos una direccidn para establecer la direccidn de pago v ord

O—0—@ O ©6

Detalles de Contactos Direcciones Clasificaciones Cuentas
alt de e qocio bancarias

Presione + para crear una nueva direccion. Solo crear una
direccién a menos que sea un caso especial donde es
necesario separar los lugares. Usar varias direcciones
puede causar problemas en la emisidn correcta de pagos

Crear direccion

* Nombre de direccién

* Pais | Bolivia

Nombre de la direccidn (Casa, oficina, sucursal A, etc.)

en caso local)

* Linea de direccidn 1 |

Linea de direccidn 2 |

Linea de direccién 3 |

* Ciudad

Estado

Codigo postal

4 Contactos de direcciones

Acciones v Ver w Formato w

Nombre

Mo hay ningun dato que mostrar.
Columnas Ocultas 4

Seleccione los contactos asociados con esta direccion.

E

Congelar

Direccién exacta del lugar Tetétono 591 | v | | W

Ciudad del proveedor Correo slectronico |

ferta o solicitud de oferta

Pais del proveedor (Bolivia Dble““)dedfecw"@fde” Marcar las tres opciones
ago

Fax | 591 |-]| | |

S

El departamento en Bolivia o El email oficial del
estado en otro pais proveedor

im Separar

Ajustar

Correo Contacto Cuenta de

Cargo electrénico administrativo usuario

Presionar al finalizar

Crear otro || Aceptar || Cancelar
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4. Clasificaciones de negocio

PNUD Bolivia

O 6 o @ ©

Detalles de Contactos Direcciones Clasificaciones Cuentas
compafia de negocio bancarias

Registrar proveedor: Clasificaciones de negocio

Introduzca al menos una clasificacién de negocio o seleccione que no se aplica ninguS\YEXLeET M ENE T ERVENC V=N (o RN =Yoo ([ T g 1 ¢

+"| Mo se aplica ninguna de |as clasificaciones clasificaciones

Acciones w Ver w Formato w o= Congelar  im| Separar Ajustar

* Clasificacion

Mo hay ningan dato que mostrar.

®

Productos y Cu
senvicios

Subclasifi

No se necesita proporcionar clasificaciones de negocio, por lo tanto, puede marcar la casilla de “No se aplica” y proseguir con la siguiente seccion
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5. Cuentas Bancarias

uevo Prospective Supplier

Registrar proveedor: Cuentas bancarias

Acciones w Ver w Formato w  =f= Crear Editar

Namero de cuenta
Mo hay ningdn dato que mostrar,
Columnas Ocultas &

OO0 —©0—0@ ¢

Detalles de Contactos Direcciones Clasificaciones  Cuentas Produc]
comparfiia de negocio bancarias Senic|
Suprimir Congelar  lg'| Separar Ajustar

Presione + para crear una cuenta bancaria

Crear cuenta bancaria

* Pais |

Banco

Sucursal

Himero de cuenta |

Informacion adicional

Introduzca el nimero de cuenta o el IBAM, a menos que el nimera de cuenta esté marcado como obligatorio.

Pais de la cuenta IBAN |

Deiar en blanco

Moneda

Seleccione el banco

Sucursal principal

Nombre de cuenta |

Nombre de cuenta alternativo

Sufijo de cuenta |

Tipo de cuenta (Ahorro, Corriente)

Digitos de control |

Comentarios

Nombre de la persona a la que pertenece la
cuenta. Debe coincidir con el nombre de la
empresa tal como se encuentra en el NIT

Nota al aprobador

Presionar al finalizar

Crear otro || Aceptar

PNUD Bolivia
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6. Productos y Servicios

O— 00— 0—0—0

Detalles de Contactos Direcciones  Clasificaciones Cuentas Productos y
compafia de negacio bancarias SErVIiCios

Registrar proveedor: Productos y servicios

Presionar “seleccionar y agregar”
Introduzca al menos una categoria de productos v semvicios.

Acciones w Ver v Formato v [E. Seleccionary agregar Eliminar Congelar  |m Separar Ajustar

Nombre de categoria

Mo hay ningln dato que maostrar,

Seleccicnar y agregar: Productos y servicics x

4 Buscar

Restablecer

Ver w Formato w Conaelar iy} Separar Ajustar
Selecc Nombre de categoria Descripcién
\:| [3 '-‘ A -Raw Materials, Chemicals, Paper, Fuel A- Raw Materials, Chemicals, Paper, Fuel
. , . s
Seleccione una o mas categorias. También puede
\:| » '-‘ B - Industrial Equipment & Tools B - Industrial Equipment & Tools o s .
expandir cada categoria para ver y seleccionar
b mm C-Components & Supplies C - Components & Supplies A 4 11 {
s subcategorias mas especificas. La categoria se
] b @ D -Construction, Transpartation & Facility Equipment & D - Construction, Transportation & Facility Equipment & Supplies expande con el trlangulo a Ia Iunlerda de Cada una
\:| [ 3 '-' E - Medical, Laboratory & Test Equipment & Supplies & E - Medical, Laboratory & Test Equipment & Supplies & Pharmaceuticals de e”aS
\:| » '-‘ F -Food, Cleaning & Senvice Industry Equipment & Sup  F- Food, Cleaning & Service Industry Equipment & Supplies
\:| » '-‘ G -Business, Communication & Technology Equipmer G - Business, Communication & Technology Equipment & Supplies
\:| [3 '-‘ H - Defense, Security & Safety Equipment & Supplies H - Defense, Security & Safety Equipment & Supplies
O » §m !-Personal, Domestic & Consumer Equipment & Supp |- Personal, Domestic & Consumer Equipment & Supplies Preslone APLICAR y Iuego ACEPTAR pa ra com pletar

la seleccion.

[ b mm J-Senices J-Senices

Columnas Ocultas 1

s
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7. Cuestionario

PNUD Bolivia

Detalles de Contactos Direcciones  Clasificaciones
compafiia de negocio

Registrar proveedor: Cuestionario

Se deben completar todas las secciones del

Anexos Minguno ) . )
cuestionario, respondiendo las preguntas y

adjuntando los archivos cuando sea
necesario, tal y como se muestra en las

Preguntas

, imagenes posteriores.
Mandatory Supporting O

Seccion : - . .
El cuestionario tiene varias secciones.

Q 1. Mandatory Supporting Documents
Los controles para avanzary retroceder en

las secciones del cuestionario se encuentran
en la parte inferior derecha.

2. Proof Of Banking

Anexos de
3. Supplier Portal TEC

Fin de seccion 1 de 3

O— 00— ©O—0—0—©

Productos y Cuestionario
senicios

Luego de responder una seccién del cuestionario debe usar el BOTON de SECCION SIGUIENTE en la parte inferior de |a pantalla

Debe avanzar en las secciones del cuestionario usando el

boton de SECCION SIGUIENTE

ot

Seccion anterior | Seccion siguien
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PNUD Bolivia

7.1 Cuestionario — Documentos mandatorios (Ademas de agregarlos en la primera pantalla)

Preguntas
Mandatory Supporting Documents (Seccion 1 de 3)

* 1. Please attach the following Mandatory Supporing Documents

() a National ID / Passport

Anexos de respuesta Ninguno ==

Fin de seccion 1de 3

-::.:} b. Official document confirming tax registration status and number

Seleccione en caso de empresa o National ID para
consultor

Presione el botdn + para adjuntar el documento

Preguntas
Proof Of Banking {Seccidn 2 de 3)

* 2 An electronic funds transfer (EFT}is the default and standard pay
in absence of EFT will need to be supported with justification.
The Proof of Banking (POB) should clearly identify bank name, ba
supplier name), account number and other bank credentials suc
applicable.

Any of the following documents can be accepted:

/a Yoided cheque.

Bank Account cerificate, cerified letter or any other document is

==

Copy of a bank statement without account balance or transaction

{E} a. Electronic fund transfer - please ensure Bank Accounts section

* Anexos de respuesta Ninguno =j

-

Fin de seccion 2 de 3

{:} . Check payment - please provide justification in the comment DOX

correspondiente a la opcidn seleccionada

IMPORTANTE: Las preguntas son
diferente segun el tipo de proveedor
seleccionado en la primera pantalla. Por
favor asegurarse de seleccionar el tipo
de proveedor correcto.

Seleccione el tipo de pago
(Transferencia bancaria o
Cheque). En caso de

seleccionar cheque
necesitaremos una
justificacion

Screenshot with online banking information without account balance or transaction details.

details.

of the supplier profile is completed and provide Proof of Banking

o be paid electronically

Presione el botén + para adjuntar el respaldo bancario (Documento que muestra
logo y nombre del banco, nombre y cuenta del proveedor)

Preguntas
Supplier Portal T&C (Seccion 3 de 3)

* 3. Please Review and Accept Supplier Portal Usage T&Cs
Anexos UM Supplier Portal Usage Terms

(®) a Agreed

Fin de seccion 3 de 3

Presione en “UN Supplier Portal
Usage Terms” para leer las
condiciones de uso del portal.

Seleccione (a) para indicar que

esta de acuerdo con las
condiciones de uso.
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PNUD Bolivia
8. Revisar
aQuanTum

Detalles de Contactos Direcciones  Clasificaciones Cuentas Productos y Cuestionario Revisar

comparfiia de negocio bancarias senvicios
Revisar registro de proveedor: Fulano Mengano
Detalles de compaifiia

Compafiia Fulano Mengano Nimero DUNS

Tipo de organizacion fiscal Corporacidn
Tipo de proveedor Contratista

Sitio web corporativo

La seccion 8 presenta un resumen de los datos ingresados en las

Informacion adicional . . . . .
secciones anteriores. Revise y confirme los mismos antes de

Country orOrigin - Bollia proceder a enviar el registro mediante el botdn REGISTRAR.

National ldentifier

UNGM Vendor ID

Pais de impuestos  Bolivia
ID de contribuyente

Miamero de registro fiscal

Hota al aprobador

Grantee Flag

Gender

Anexos
Comecar
o Presione REGISTRAR para enviar el formulario a revisidn y aprobacion
Revisar
«» Confirmacion b4

Se envio su solicitud de registro. Recibira una nofificacion por coreo elecirénico una vez que la solicitud de registro se haya revisado.

|
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PROCESAMIENTO DE EMAIL RECIBIDO DEL SISTEMA PARA CONFIRMAR CREDENCIALES DE ACCESO
Después de que su aplicacion sea aprobada (No es inmediata ya que requiere accién desde nuestra sede), le llegaran 2 mensajes de correo

IMPORTANTE: Es posible que los correos descritos mas abajo ingresen a sus carpetas de Correo no deseado, Spam, Junk mail, etc. Puede buscarlos en esas
ubicaciones o utilizar la opcidn de busqueda de sus sistema de correo y buscar la palabra QUANTUM.

Email 1: Mensaje de bienvenida. El mensaje inicia con el formato de la imagen

FYI: Supplier Contact User Account for United Nations was Created D Recibidos x
estm.fa.sender@workflow.mail.em2.cloud.oracle.com
para mm «

X inglés ~ > espafiol ¥  Traducir mensaje

Supplier Contact User Account for United Nations was Created

No se necesita realizar accidn alguna. El email simplemente informa que durante la siguiente hora llegara el mensaje con el enlace de activacion

Email 2: Mensaje de activacion de cuenta y asignacién de nueva contrasefia

Welcome to UN Quantum, D Recibidos x
Oracle <do-not-reply@quantum-notify partneragencies.org> mig,
para mm ¥

Hp inglés ~ > espafiol v  Traducir mensaje

Hello

Presione “Activar su cuenta” o “Activate
your account” para ir a la pagina de
asignacion de contrasefia

Your UN Quantum account is ready. To get started, aclivate your account.

Activate Your Account
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ACTIVACION DE LA CUENTA

QuanTum

undpoci(supplier)

valentina7.carrasco@gmail.com

Restablecer contrasefia

Defina una contrasefia para la cuenta de usuario

Nueva contraseia

N

Confirmar nueva contrasefia

Quantum

undpoci(supplier)

valentinaZ.carrasco@gmail.com

Activar verificacién segura

Los métodos de verificacion segura comprueban su identidad. Dos de estos
métodos de verificacion son la verificacion sin contrasefia y la autenticacion
multifactor (MFA). La verificacion sin contrasefia permite verificar su identidad
sin necesidad de tener que recordar una contrasefa. La MFA es un paso de
seguridad extra en el proceso de autenticacién. Es posible que su
administrador haya configurado uno de estos métodos de verificacién, o
ambos, y que sea necesario que se inscriba antes de acceder a su cuenta.

Contrasefia Prueba Acceso seguro

Haga clic a continuacién para activar los métodos de verificacién segura para
su cuenta.

£Qué es la verificacion segura?

Establecer la contrasefia que usted quiera asignar a su

cuenta. Seguir las instrucciones sobre cumplimiento de
reglas a medida aue escribe

Presionar para asignar la contrasefia

Presionar para activa la validacién de cada

acceso mediante email
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ACCESO POSTERIOR PARA EDITAR DATOS DEL PROVEEDOR

Luego de que la cuenta ha sido creada, el proveedor puede acceder al sistema para interactuar con el PNUD (Ver solicitudes de cotizacién, ver pagos, enviar
facturas, etc.) y también para actualizar sus datos en caso de cambios de cuenta bancaria, cambios de NIT, etc.

El acceso se realiza mediante el siguiente enlace:

https://supplier.quantum.partneragencies.org

Debe utilizar el email del contacto registrado como nombre de usuario y la contrasefia asignada en los pasos anteriores.

QuaNTUM

undpoci(supplier)

Conexion a la cuenta de Oracle Cloud

Nombre de usuario

Nombre de usuario o correo electronico

Contrasefia

Contrasefa

;MNecesita ayuda para conectarse? Haga clic aqufi
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