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1 INSCRIPCION Y AUTENTICACION EN LA PLATAFORMA

1.1 Introduccion

No es obligatorio inscribirse en la plataforma para:

e consultar las caracteristicas de los procedimientos en curso (objeto del procedimiento, fecha
limite de respuesta);
e descargar los documentos del procedimiento;

e consultar las respuestas del publico a las preguntas planteadas por las empresas.

Atencion: Si estd autorizado en el momento de descargar los documentos de consulta, recibird
notificaciones en caso de modificaciones del procedimiento (modificacion de la fecha limite de

entrega y de los documentos del procedimiento).

La autenticacion es obligatoria para:

1- enviar una respuesta electronica;
2- hacer una pregunta en la plataforma;

3- y recibir notificaciones sobre los cambios en el procedimiento tras haber descargado los documentos.

La inscripcion es gratuita y requiere la siguiente informacion:

e Direccion de correo electrénico.
e Nombre de usuario recomendado. Debe ser uUnico.
e |dentificacion:

o Silaempresa u organismo esta en Francia: SIRET (niUmero Unico de identificacidn de una
empresa).

o Siestd enla Unidn Europea: IVA intracomunitario.
o Siestafuerade la Unién Europea:
= el numero D-U-N-S (sistema universal de numeracién de datos),
o
= sunombre con un limite de 18 caracteres.

e Razdn social.
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Cddigo APE (actividad principal desarrollada de la empresa). Esta informacion permite que los
compradores hagan “sourcing” (identificacion, evaluacion y seleccion de proveedores).

e Direccidon postal de la empresa u organizacioén.

Titulo, nombre y apellidos del usuario que se registra.

Numero de teléfono del usuario o de la organizacidn.
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1.2 Inscripcion en SafeTendery SourcingPortal

Al registrarse en SafeTender, también quedara registrado automaticamente en SourcingPortal.

- SafeTender permite visualizar las consultas, descargar los pliegos de condiciones de las
licitaciones, hacer preguntas y presentar ofertas.

- SourcingPortal brinda informacién complementaria a los compradores sobre una empresa y
mejora la posicidon de su empresa en el sourcing de compradores. También es posible afiadir
contactos a suempresa con los que podrd compartir procedimientos restringidos, solicitudes

de presupuesto, intercambios con compradores y mensajes recibidos.
1.3 Proceso de inscripcidn

1- En la pagina de inicio del portal de SafeTender, haga clic en “INSCRIBIRSE”, en la parte
superior derecha de la pagina.

2/0v2026 !r SafeTender . 1> | ESPAROL v
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| o
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]

¢Busca un procedimiento restringido? PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO |
World Organisation for Animal Health (WOAH-OMSA) (0Zctzmin mal Health (WOAH-OMSA)
vopeeee. High-impact ANTIMICROBIAL RESISTANCE (AMR) fitm B

ANIOAY APONO b= = P

COrCos2025/3 3 12/01/2026 12:00 TN/S-COS2025/4 9 15/01/2026 12:00

World Orqanisation for Animal Health (WOAH-OMSA)
. WOAH Animal disease Ontology

PRCOS2025.3 2totes (2 20/01/202612:00

/Aviso legal | Requisitos | Sourcing | Desarroliado poroodrive

2- Aparecera el formulario “CREAR UNA CUENTA”.
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Crear una cuenta X
La creacion de su cuenta de usuario en SafeTender le permite acceder a los mercados publicados. Recibira un correo electronico para inicializar su ¢ der, y un do correo electrénico para
inic en sourcil com, que le permite identificarse ante los compradores y configurar alertas para nuevas consultas. Consejo: utilice la misma contrasena
PAIS *

Francia x v ]
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO PRINCIPAL *

Recibira las notificaciones del comprador a esta direccion.

l ‘ Le aconsejamos que utilice una direccion de servicio.
NUMERO SIRET *
Si no tiene un nimero SIRET, un nimero de IVA intracomunitario o un nimero de registro nacional, puede rellenar el formulario haciendo clic aqui
NOMBRE DE USUARIO *
RAZON SOCIAL *
DIRECCION POSTAL * CODIGO POSTAL * CIUDAD *
CODE APE* IDIOMA * ENTORNOS REGIONALES *
[ - Code APE - v ] [ Espaiol v I l Espaiol v ‘

{ RESTABLECER ANULAR J

3- Introduzca la direccién de correo electrénico y el nombre de usuario de su empresa.

a. Sise trata de una empresa situada en Francia, introduzca el nimero de SIRET.

b. Sise trata de una empresa perteneciente a la Unidn Europea, pero que no esté domiciliada

en Francia, indique el nimero de IVA intracomunitario.

c. Sisetrata de una empresa que no pertenezca a la Unidn Europea, introduzca el nimero

D-U-N-S o el nimero nacional (o el nombre de su empresa).
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No es posible indicar dos veces la misma direccién de correo electrénico para la misma

empresa. Si olvida su nombre de usuario, debe solicitar una nueva contrasefia (ver apartado

1.5 — “Contrasefia perdida”).

4- Complete todos los campos obligatorios (marcados con un *).
5- Cuando haya completado todos los campos, haga clic en “CREAR” para validar y crear la

cuenta de proveedor.

Enhorabuena

Acaba de crear su perfil.

! Recibira un correo que le permitira establecer su contrasena. Debe continuar con
su inscripcion. Registrese como contacto de su empresa en la pagina web
sourcing.safetender.com

6- Se envian dos correos electronicos de la confirmacion de la creacién de la cuenta:

a. Un primer correo electrénico permite inicializar la contrasefa y activar la cuenta en

SafeTender.
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Société du groupe OODRIVE

Buenos dias.| yyyyx

Se le ha creado una cuenta usuario.
Para activar su cuenta, dirijase a la siguiente direccién:

https://procurement.woah.org/#/anonymous/auth_passwordgenerator/accessild=e641931768222534188

Cuando se haya efectuado la operaciéon, podra conectarse a la plataforma de compras.

Recordatorio de su nombre de usuario:
XXXXXX

No dude en contactar con nuestro servicio Customer Care llamando al +33 (0) 825 001 326 o enviando un correo electrénico a

suppori@safetender.com

No es necesario que responde a este correo.

A¢ Cuadles son los requisitos técnicos necesarios para utilizar la plataforma?

Haga clic en el enlace que aparece en el mensaje para reinicializar la contrasefia que debe
cumplir con la politica de seguridad descrita en la plataforma.

Una vez reinicializada, puede conectarse a SafeTender y acceder a los

procedimientos.

b. Un segundo mensaje de correo electrénico permite reinicializar la contrasefa y activar la
cuenta en SourcingPortal.
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Active su cuenta para registrarse

Ha iniciado el registro de XXX en el directorio BF-TENDER con el nombre de
usuario XXX. Ahora puede presentar su actividad a los compradores, pero antes
debemos validar su direccion de correo electrénico.

Para activar su cuenta y continuar con el registro de su empresa, haga clic aqui:
(ver link en el mensaje)

Activez votre compte pour reférencer

F
Vous avez commence l'inscription de PE S sur l'annuaire
BF-TENDER avec le login y n. Vous allez

maintenant pouveir présenter votre activité aux acheteurs, auparavant nous
devons valider votre adresse e-mail.

Four activer votre compte et poursuivre le référencement de votre entreprise,
cliquez ici ;

s/auth

Podrad inicializar la contrasefia en SourcingPortal y, a continuacién, conectarse para

afiadir detalles sobre su actividad y usuarios internos de su empresa.

1.4 Conectarse a SafeTender

1- Pulse el botén “CONECTARSE”.

”/-0“)0),{’ | safeTender ESPANOL v

rid Orgcmscnon
for /\mmaLHeclth AN
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1
L ¢Busca un procedimiento restringido? l PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
S e ————
VSN
@ World Orqanisation for Animal Health (WOAH-OMSA) (0-2h:12min, World Organisation for Animal Health (WOAH-OMSA)
wee High-impact ANTIMICROBIAL RESISTANCE (AMR) film o ONE Health training North Africa
ABATAROTO 3 Pz =
€0/C0S2025/3 9 12/01/2026 1200 TN/S-C0S2025/4 9 15/01/2026 1200
World Orqanisation for Animal Health (WOAH-OMSA)
Y WOAH Animal disease Ontology
PRCOS2025.3 c]
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Aviso legal | Requisitos | Sourcing |
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2- Indique nombre de usuario y contrasefia, y haga clic en “VALIDAR”.

CONECTARSE

NOMBRE DE USUARIO

CONTRASENA

He olvidado la contrasena ?

Nota: el nombre de usuario es el indicado en el momento de la inscripcion.

Si su inscripcion es anterior al 24/07/2024, el nombre de usuario es su direccion de correo electrénico.

3- Si los datos de identificacion son correctos, se establece la conexion con la plataforma. Es

posible consultar los procedimientos restringidos, hacer preguntas, descargar documentos

y presentar un pliego con formato electrénico.

ESPANOL v

: =>=>-> Nombre de su empresa
@»/wrmd Qchmm;ll:)H = 5
for A ’\lrnnl)leol”\ "

N

- Listado de organismos - ~

Clasificacion : Fecha limite

TRABAJOS SERVICIOS PRESTACIONES

2Busca un procedimiento restringido? PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO

World Orqanisation for Animal Health (WOAH-OMSA) 10-2h:12min
High-impact ANTIMICROBIAL RESISTANCE (AMR) film ==

World Orqanisation for Animal Health (WOAH-OMSA)
- One Health training North Africa

€O/COS2025/3 3 12/01/2026 12:00 TN/S-COS2025/4 @3 15/01/2026 12:00

World Orqanisation for Animal Health (WOAH-OMSA)
WOAH Animal disease Ontology

PRCOS2025.3 2totes (9 20/01/2026 12:00
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4- Silos datos de identificacidon son incorrectos, aparecera el siguiente mensaje.

CONECTARSE

NOMBRE DE USUARIO
sdfas °
CONTRASENA
He olvidado la contrasena ? ‘

Autentificacion incorrecta

o [

1.5 Contraseiia olvidada

1- Haga clic en éHa olvidado su contrasefia?

CONECTARSE

NOMBRE DE USUARIO

|

CONTRASENA
’ \o olvidado la contrasena \

o
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2- Indique el pais de la empresa.

3- Segun el pais, introduzca su identificador.

e Para Francia: nimero de SIRET.

e Para un pais perteneciente a la Unién Europea, pero fuera de Francia: nimero de
IVA intracomunitario.

e Para un pais que no pertenezca a la Unién Europea: el D-U-N-S, el nombre de su

empresa o el identificador indicado en el momento de la inscripcion.
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4- Indique la direccién de correo electrdnico.

5- Una vez completada la informacién, haga clic en VALIDAR.

¢Contrasena olvidada? x

Si ha olvidado su contrasena, basta con que introduzca a continuacion la direccion de correo electronico asociada a su cuenta:

PAIS *

[ Francia 2 x v j
NUMERO SIRET *

| ss20m 3 |
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

| 4 |

6- Silainformacion proporcionada no permite encontrar la cuenta de la empresa, aparecera

un mensaje de alerta.
Si no encuentra la informacion correcta, contacte con nuestro servicio de asistencia,
cuyos datos figuran en “AYUDA Y APOYO” (menu a la izquierda de SafeTender).

7- Sise conoce la direccién de correo electrénico, aparecera un mensaje confirmando el envio de un

correo electrénico. Haga clic en “VOLVER” para regresar a la pagina de autenticacion.
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¢CONTRASENA OLVIDADA?

Recibira un correo electronico pidiéndole que introduzca su contrasena.

Compruebe su bandeja de spam.
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8- Al recibir el correo electrénico, haga clic en el enlace que le permitira definir una nueva contrasefia.

P ”
') SafeTender =; OMNIKLES

Buenos dias, | XXXXXX

Para establecer la nueva contraseiia, dirijase a la siguiente direccién:

https://procurement.woah.org/#/anonymous/auth_passwordgenerator/accessld=aa7d6b1768222788582

Cuando se haya efectuado la operacion, podra conectarse.

Recordatorio de su nombre de usuario:

XXXXXXXXX

No es necesario que responde a este correo.
No dude en contactar con nuestro servicio Customer Care llamando al +33 (0) 825 001 326 o enviando un correo electronico a

support@safetender.com

A(,Cuéles son los requisitos técnicos necesarios para utilizar la plataforma?

9- Introduzca la contrasefia que respete la politica de seguridad, confirmela y pulse en “Validar”.

INITIALISATION DU MOT DE PASSE INICIALIZACION DE LA CONTRASERIA
Este formulario permite inicializar una contrasefia que cumpla
Ce formulaire permet diinitialiser un mot de passe conforme a |a politique de securite en vigueur. BN ER o] [iafo-Ne LRI el 1o AU L1 €=

POLITIQUE DE SECURITE POLITICA DE SEGURIDAD
Su contrasefia debe cumplir con los requisitos de la politica de seguridad vigente.

Los caracteres autorizados son las letras minusculas o mayusculas y los siguientes caracteres especiales:  [HEHESE=SE VTS
SAISIE DE VOTRE MOT DE PASSE Introduzca su contrasefia
y/esaaiossirive.com
CHOISISSEZ UN MOT DE PASSE
I
CONFIRMEZ LE MOT DE PASSE
9
VALIDAR
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10 - Un mensaje confirma que la contrasefia se ha creado correctamente.

Enhorabuena

FélICItat|OnS Acaba de crear su contrasefia.

Vous venez de créer votre mot de passe.

OK C

Observaciones:

e Puede existir cierto retraso entre la solicitud de contrasefia olvidada y la recepcidn del correo

electrdnico que permita restablecer la contrasefia.

e Sidespués de unos quince minutos atn no ha recibido el correo electrdnico, le recomendamos que
consulte la carpeta de correos no deseado o spams.

e Un segundo clic en el correo electronico tras restablecer la contrasefia indicard que la pdgina

web ha caducado.

2 HACER UNA PREGUNTA
2.1 Introduccion

Es posible hacer una o varias preguntas al comprador sobre un procedimiento determinado.

La autenticaciéon es obligatoria.

2.2 Hacer una pregunta

1- Después de acceder a la plataforma, haga clic en el bloque del procedimiento.
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2- Haga clic en “INTERCAMBIO”, luego en “PREGUNTAS” y en “HACER UNA PREGUNTA".

h v SafeTender INSCRIBIRSE I I CONECTARSE ] ESPANOL
@ Detalles de la consulta (@)

PR.COS2025.3
'WOAH Animal disease Ontology
SUMARIO ,INTERCAMBIO PRESENTACIONES

a
DOCUMENTOS PREGUNTAS
DOCUMENTOS COMPARTIDOS POR EL COMPRADOR
Es posible descargar los documentos de forma anénima. ATENCION: accién no recomendada. Si descarga documentos de manera anénima no se le informara de las modificaciones realizadas en la consulta. Para

acceder alas preg yala electronicas se necesita una cuenta.

|:| No soy un robot

World Orga
for Animal b

reCAPTCHA

3- Introduzca la pregunta en el cuadro de texto. Para adjuntar un archivo, haga clic en

“EXAMINAR” y seleccione el que desea adjuntar. Solo se puede adjuntar un archivo.

Por ultimo, haga clic en “VALIDAR” para enviarla al comprador.

Atencion: una vez enviada, ya no es posible eliminar la pregunta.

Poser une questlon HACER UNA PREGUNTA x

REDIGEZ VOTRE QUESTION

REDACTE SU PREGUNTA

Ma question porte sur le lot 3 : peut-on visiter votre site un dimanche ?

SELECTIONNEZ VOTRE FICHIER

Facultatif: Ajoutez un document en appui de votre question
SELECCIONE SU ARCHIVO .. EXAMINAR \
En opcidn: afiada un documento i

que justifique su pregunta

ANNULER ( VALIDAR '
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4- La pregunta aparece en la pestafia “PREGUNTAS” del procedimiento.

DOCUMENTS DOCUMENTOS QUESTIONS PREGUNTAS

@ Vous pouvez poser vos guestions & l'acheteur. Seul ce dernier aura accés

a leur contenu.| Puede hacer sus preguntas al comprador; solo él tendra acceso a su
contenido.

Hacer una pregunta

Ma question porte sur le lot 3 : peut-on visiter votr... Posée le 11/03/2019 19:49 +0100 W/ o

5- Se envia un correo electrénico para validar el envio de la pregunta.

Bonjour Nathan Dupont,

Buenos dias,
Vous venez de déposer une qu Acaba de enviar una pregunta sobre: XXX

. e Su solicitud se ha registrado correctamente el dia XXX a las XXX .
Votre demande a bien été enre

Resumen de la consulta:
Rappel de la consultation :
Compradores: xxx

Acheteur - Tutoriels Fecha limite para la presentacion de ofertas: xxx

o i i Referencia: xxx
Date limite de remise des plis 1 asunto: xxx

Référence : AoO_NpourNlots Direccion de la plataforma de compras: xxx
Objet : Appel d'offre ouvert dén

Adresse de la plateforme d'ach

safetenderecole.omnikles_com/rmomenemaerzos

3 FIRMA ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

3.1 Observaciones preliminares sobre la firma electronica en el marco de una contratacién publica

El Codigo de Contratos del Sector Publico ya no exige la firma electrénica en los documentos. Se
recomienda verificar en el reglamento de la consulta si el comprador exige dicha firma electrénica

y en qué documento se exige.

La firma electrénica de documentos requiere que JAVA esté instalado en el ordenador. La firma

electrénica de documentos es independiente del navegador.

Antes de abrir la herramienta para insertar la firma electrénica, es necesario asegurarse de que
la memoria USB que contiene el certificado esté conectada al ordenador. Si no es el caso, cierre la
ventana activa, conecte el certificado y vuelva a empezar desde la etapa 1 indicada a

continuacion.
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La firma se realiza en formato XADES. Se crea un segundo archivo con la extension _sig.xml junto al

archivo que se va a firmar, que contiene la firma del documento.

Se deben enviar los dos archivos: el que se va a firmar y el que contiene la firma.

3.2 Proceso de firma electrdnica

1- En el menu de laizquierda, haga clic en “SIGNATURE VERIFICATION” (verificacion de firma)

2- En funcién del navegador y la configuracién del ordenador, es necesario guardar y ejecutar
el archivo descargado con JAVA. Este archivo tiene una extension JNLP que debe poder

ejecutarse automaticamente con JAVA si estd instalado.
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A veces, es posible ejecutar directamente la herramienta de firma electrdnica sin pasar por
el registro del archivo JNLP.

3- Seleccione su documento. Atencion: para que una firma sea valida, es imprescindible que el
certificado electrénico cumpla con la norma del Reglamento elDAS.

4- Compruebe que las caracteristicas del certificado coinciden con el que se va a utilizar para
firmar. Se pueden instalar varios certificados en el equipo, pero, para las firmas electrénicas
en los contratos publicos, el certificado debe cumplir con la norma elDAS.

5- Haga clic en “COMMENCER” (iniciar).

Etape 1/4: Bonjour,

3 Hola, vamos a ayudarle a firmar sus documentos.
MNous allons vous aider & signer vos documents

Sélectionner volre certifical de signature s 7 Seleccionar su certificado de firma
COMMENCEF 5 4 ANNULER

INICIAR : ANULAR

N sommun (CN) CertSurops slD User
Organisation (O} CertEurope
Urite f srganitation (DU 0002 434202180

Wt

Ersg ls Mon Apr 17 13:56:21 CEST 2023
Expire b Fri Apr 17 1318601 CEST 30030
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6- Seleccione el archivo que desea firmar. No es posible firmar varios archivos

alavez.

| £ Sélectionner votre fichier & signer »
Rechercher dans : Temporaire ~ _? =] '

1 ] &s&s.sﬂsas&msﬂhgs*fe

Documentsr...

Bureau

A=N

Documents

Seleccione el archivo que necesita la firma

Type de fichier : v Annuler
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7 -lIndigque el cédigo PIN del certificado.
8 - Hagaclicen OK.

Sécurité Windows =

Carte a puce

Entrez votre code confidentiel.

Code PIM o

Cliquez pour plus d'informations.

Ol{e Annuler

9- Haga clic en “OUI” (OK) y vuelva a la etapa 6 si hay que firmar otros documentos (si la

ventana de firma no se ha cerrado, no sera necesario introducir de nuevo el cédigo PIN). En

caso contrario, haga clic en “NON” (NO) y se cerrara la ventana de firma.

Etape 1/4: Bonjour, )
. Hola, vamos a ayudarle a firmar sus documentos.
Nous allons vous aider & signer vos documents
Sésectonner volre certifical de Signaiure Py . 1| Selecciones su certificado de firma

ANNULER

Fin de la procédure

0 Le documnent a bien été signé.

- Voulez-vious signer un autre decument ?
El documento esta firmado.
éDesea firmar otro

documento?

3t T O] CHAELTOES
Unité dorganistation (U] D002 41420

Eméa w Mon Apr 17 13:86:11 CEST 2011
Expire b Fri Apr 17 13:56:31 CEST 2000

Se crea un archivo con la extensidn _sig.xml junto al archivo que se va a firmar. Este archivo contiene
la firma, pero no el archivo. Es imprescindible enviar los dos archivos: el que se va a firmar y el que

contiene la firma.
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Mom Modifié le

Acte engagement. pdf 25/05/2020 1810

Qf Acte engagement.pdf_sig.xml 05/02/2021 09:25

4. PRESENTAR UNA OFERTA ELECTRONICA
4.1 Introduccion

La autenticacidn es obligatoria para presentar una oferta electrdnica. La plataforma SafeTender

ofrece dos soluciones para presentar sus ofertas electrénicas:

1/ Envio simplificado sin utilizar JAVA. Se recomienda este modo de envio, ya que implica
menos restricciones técnicas. No obstante, si alguno de los archivos enviados supera 1 GB,
debera utilizar el modo de envio con JAVA.

2/ Envio utilizando JAVA. Este modo de depdsito requiere tener JAVA instalado en el
ordenador. Segun la configuracién del ordenadory las restricciones de seguridad informatica
de su empresa, esta opcidn debe planificarse con antelacidn y puede requerir la intervencién

de su servicio informatico.

Pour dépase - R ' - - o 0t
s'aftranchit de Para enviar su oferta, haga clic en “Envio simplificado”. No es necesario instalar ninguna aplicacién

_ en su ordenador y este método no tiene limitaciones de red, como los proxys.
Attention:toy - atencién: cualquier nuevo envio sobrescribe los anteriores, independientemente del método

elegido.
Realice su depdsito. Cualquier nuevo 1 Sialguno de los archivos depositados supera P.roce.d.'m'ento
depésito sobrescribira el anterior. 1 GB, debera utilizar Java. simplificado

Si tiene problemas para realizar el depdsito simplificado, puede utilizar JAVA. Atencidn: cualquier nuevo
depdsito sobrescribe los depdsitos anteriores, independientemente del modo elegido.

En siaparece un mensaije de error, consulte la documentacién haciendo clic aqui = |71U

Procedimiento
con JAVA

Deposite su documento. Cualquier nuevo depdsito sobrescribira el anterior.

[

Se recuerda que cualquier nuevo depésito requiere depositar nuevamente todos los archivos, ya

gue el depdsito anterior se cancela.
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4.2 Consultar los documentos electrdonicos

1- Inicie la sesién en la cuenta de proveedor (ver el apartado 1.4 — Conectarse a
SafeTender).
2- Posicionarse sobre el procedimiento.
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a. Sise trata de un procedimiento abierto, haga clic en “SALA DE CONTRATACION”, en

el menu de la derecha. Compruebe que el filtro de busqueda no esté activado.
l

©
\

/ ;’ﬁ

TRABAJOS SERVICIOS PRESTACIONES Clasificacion : Fecha limite v

¢Busca un procedimiento restringido? | ProcEDIMIENTO RESTRINGIDO ‘

‘World Organisation for Animal Health (WOAH- 0-2nc12min. World Organisation for Animal Health (WOAH-OMSA)
= 4 | Fraes 9
corcos2025/3 & 12/012026 1200 TN/S-COS2025/4 ) 15/01/2026 1200
‘World Organisation for Animal Health (WOAH-OMSA)
e
PRCOS2025.3 2063 (9 20/01/2026 12:00
‘Aviso legal | Requisitos | Sourcing | Desarrollado poroodrive:

b. Sise trata de la fase de oferta de un procedimiento restringido, haga clic en

“MIS CONSULTAS” en el menu de la derecha.

p°
el -, SafeTender

tiempo
universal

O

PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
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3- Haga clic en el procedimiento buscado.

4- Haga clic para agregar un documento.

RESUME PARTAGE DEPOTS

Signez vos documents si demandé ‘ SIGNER ‘

Pour déposer votre offre, cliquez sur le bouton 'Depdt sur le serveur'. Aucune installation sur votre poste n'est nécessaire, et ce mode de dépdt s'affranchit des
contraintes réseau tels que les proxys.

L g g P g S Sy M

Nota: para insertar una firma electronica, siga el proceso descrito en el apartado 3 — Firma electrdnica de

documentos.
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4.3 Depésito simplificado (sin JAVA)

Este tipo de depdsito es preferible si el depdsito no contiene ningun archivo de mas de 1 GB.

1- Haga clic en “DEPOT SIMPLIFIE” (procedimiento de depésito simplificado).
2- Enlaventana que se abre, haga clic en “EXAMINAR”.

3- Seleccione los archivos que desea depositar y repita la accidn si es necesario. Es imprescindible que
figuren todos los archivos de la oferta.

4- Cuando haya seleccionado todos los archivos, haga clic en “ENVIAR DOCUMENTO”.

Dépdbt sur serveur
Cargar un documento en el servidor

Seleccionar archivo

Seleccionar los archivos de su paquete que desea digitalizar. Atencidn: si ya ha realizado un depdsito con este
procedimiento y este lote, este nuevo lote lo sobrescribira. Recuerde seleccionar todos los archivos de su paquete.

EXAMINAR | ‘

=]

=]

B

ANNULER
!

5- Debe aparecer un mensaje indicando que la operacion se ha realizado correctamente.

iEnhorabuena!

Le dépf}t sur le serveur s'es Ha finalizado la operacion en el servidor. Puede descargar el
télécharger |a prE‘UVe de dE‘ comprobante haciendo clic en el icono de descarga.
télechargement.
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6- Sies necesario, puede hacer clic en “REFRESCAR” para que aparezca la linea correspondiente
a la operacion realizada.

7- El comprobante debe descargarse haciendo clic en el botén de descarga situado a la derecha
de la linea que muestra la operacion realizada. Esta prueba contiene toda la informacién

relativa al procedimiento (nombre, fecha, hora, lista de archivos y la marca de tiempo).

Mes dépots Mis dep6sitos Refrescar los depdsitos (© RAFRAICHIR LES DEPOTS

8- Los documentos con otra fecha indican que se trata de una operacion anterior, el comprador

no podra consultarlos y ya no se puede descargar el correspondiente justificativo.

4.4 Depdsito con JAVA

1- Hacer clic en el botén para depositar los documento con JAVA

Pour déposer votre offre, cliquez sur le bouton "Dépot sur le serveur'. Aucune installation sur votre poste n'est nécessaire, et ce mode de dép6t s'affranchit des
contraintes réseau tels que les proxys.

Attention: tout nouveau dépot écrase les dépdts précedents, quel que soit le mode de dépdt choisi.

Sivous rencontrez des blocages pour effectuer le dépét sur le serveur, vous pouvez déposer en utilisant JAVA.
Attention: tout nouveau dépot écrase les dépdts précedents, guel que soit le mode de dépdt choisi.
En cas de message 'Erreur retour serveur' durant le dép6t, veuillez-vous rendre sur la documentation en cliquant ici

Nota:

- Las siguientes capturas de pantalla se han tomado desde el navegador Google Chrome.

- Segun el navegador y de la configuracion especifica, los mensajes pueden variar.
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2- En Google Chrome, haga clic en “GUARDAR” en la parte inferior del navegador. En

otros navegadores, es posible abrir directamente el médulo de depésito.

Pawered by ondrive

3- Una vez descargado el archivo, haga clic en la flecha situada a la derecha de depot.jnilp y, a

continuacion, en “ABRIR” para abrir el médulo destinado a cargar documentos.

4- Aparece la etapa 1/4 del mddulo de almacenamiento para determinar dénde se

encuentra de la copia de seguridad.

Haga clic en “EXAMINAR” para seleccionar el directorio de la copia de seguridad. Aparecen el
nombre y la ruta completa del directorio se muestran.
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Haga clic en “COMMENCER?” (Inicio).

:_2; . - - - K .
[=| fesitantde IERREE SIS procedure Asistente de respuesta a un procedimiento

Etapa %: Prepare su presentacion y guarde la copia de seguridad.

Le ayudaremos a presentar su respuesta.

Para ello, prepare todos los documentos que formaran parte de la respuesta a la siguiente consulta: Xxxxxx
Para el comprador:

Tutoriales
Le recordamos que debe permanecer conectado a Internet durante todo el proceso.

Seleccione una carpeta para su copia de seguridad.

Nous vous rappelons gue vous devez rester connecie a Internel tout au long du processus.

Selectionnez un répertoire pour votre copie de sauvegarde

EXAMINAR PARCOURIR PROXY
INICIO COMMENCER ‘ ANNULER

0.0.15.6

Nota: Es posible ajustar los pardmetros del proxy haciendo clic en “PROXY”. El servicio informdtico podrd

transmitir la informacidn correspondiente.
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@J Configurer un proxy | Configurar un proxy - O X

Type d'authentification
Tino de autenticacién

Mot de passe
contrasefa
SAUVEGARDER TESTER ANNULER

GUARDAR TESTEAR ANULAR

5- Aparece la etapa 2/4 del médulo, que permite seleccionar los archivos.

Haga clic en el boton “PARCOURIR” (Examinar).

| &] Assistant de réponse 3 une procédure — O X

Etape 2/4: Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez envoyer a I'acheteur.

Vous pouvez également faire un zip de vos documents ou les sélectionner unitairement.

m/ EXAMINAR

Votre enveloppe est actuellement vide.

CONTINUER ANNULER ‘

0.0.15.6
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6- Seleccione el o los archivos que desea adjuntar y haga clic en “ABRIR”. Se afiadird el archivo.

[é_oj Assistant de réponse & une procédure = a X

= - Qélartinnnar lae fichiare mua vane erithaitar anuvnvar a 'acrhatanr
Etape 2/4

[g»] Sélectionner les fichiers
Vous pouy

Rechercher dans : | | Deposit_SafeTender

Mom du fichier : I ibeposit_Tesmol_SafeTender.21'[: I_
Votre enveld i

Type de fichier : |

CONTINUER

7- Es posible afiadir tantos archivos como se desee o eliminarlos haciendo clic en el icono de
la papelera que aparece junto a cada archivo. El tamafio total aparece en la parte inferior de

la pagina. Haga clic en “CONTINUAR” cuando haya seleccionado todos los archivos.

@ Assistant de réponse a une procedure = m} X

Etape 2/4: Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez envoyer a I'acheteur.

Vous pouvez également faire un zip de vos documents ou les sélectionner unitairement.

PARCOURIR EXAMINAR

Votre enveloppe contient 1 docume pour un poids total de CONT' N UAR
Su envio contiene 1 documento por un peso total de xxx ANNULER
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8- Aparece la etapa 3/4 del médulo, indicando que el pliego esta listo para ser enviado y
recordando el procedimiento y el nombre de la organizacion.
Haga clic en “ENVOYER” (enviar).
iATENCION! Esta operacién no puede anularse!

Haga clic en “NE PAS ENVOYER” (no enviar) para anular la operacién y volver al procedimiento.

2| Assistant de réponse 3 une procédure = O X

Etape 3/4: Envoyez!
Vous étes prét a envoyer voltre offre.
En cliquant sur "Envoyer”, votre réponse sera acheminée par voie élecironigue a la consultation suivante:

" Procédure de démonstration Appel d'offre ouvert 001 "
Pour l'acheteur:
Tutoriels

ENVOYER NE PAS ENVOYER

0.0.15.6

www.omnikles.com
Omnikles — 26, rue du Faubourg Poissonniére — 75010 Paris, Francia 33/46
SAS con capital de 985.416,00 €. R.C.S Paris - Siret 903202760 00018 — APE



—

=; OMNIKLES

9- Aparece la ultima etapa del médulo. El envio esta en curso, la duracién de la operacion
varia en funcién del tamafio y de la conexién a Internet.

[él Assistant de réponse & une procédure L 0O b

Etape 4/4: Préparation du pli et acheminement en cours...

Etapa 4/4: Preparacion de los documentos v envio en curso...

Envoi des documents en cours. .

Envio de los documentos en curso...

10- El envio ha finalizado, operacion realizada. Se registra una prueba en formato PDF en el
archivo de copia de seguridad.

Haga clic en “LIRE LA PREUVE” (leer el documento justificativo) para visualizarla.
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L

Etape 4/4: Préparation du pli et acheminement en cours...

Documento enviado. Le
hemos enviado un
mensaje de confirmacion.
También puede
consultarlo y conservar el
justificativo.

LIRE LA PREUVE

Preuve de dépot

1- Description du dossier

Origine : TenderLink
Organisme acheteur : Tutoriels
Référence : Ref_AoO001Démo
Objet : Procédure de démonstration Appel d'offre ouvert 001
Date limite de réponse : 30/09/2022 15:32:00
2- Informations de dépot
Lot:
Nom du fichier : enveloppe5_0_300_662_70.zip
Date dépot : 18/02/2019 15:14:21
Statut du dépét : IN_TIME
Hash du fichier : 525514aec0ed01db572a150¢129f547501f98059
Durée du transfert : 0
Taille du fichier : 50830173 octets
Type d'échange : ExchangeDocument
Déposeé par (fournisseur) : fe sl glie el

Entreprise : OODRIVE
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11- Se envia un correo electrdnico de confirmacion a la direccidon de correo electronico vinculada a la
cuenta del proveedor.

Bonjour Jean-Christophe Jamet,

Vous avez déposé un pli "https://preprod-safetenderecole omnikles con

Le dépdt a été réalisé sur la consultation suivante :

Acheteur : Tutoriels
Reférence : Ref_AoO001Démo
Objet : Procédure de démonstration Appel d'offre ouvert 001

Adresse : https //preprod-safetenderecole omnikles com/#&home/tender/275

Les caractéristiques de votre dépét sont rappelées ci-aprés :

Statut : dépot dans les délais

Nom du pli : enveloppe5_0_300_662_70.zip

Type d'enveloppe : OFFRE

Date - Heure de dépdt : le 18/02/2019 a 15:14 +0100

Lots Pré-sélectionnés : Aucun

Lot :

Taille du dépdt : 50830173 octets

Hash du dépét - 525514aec0ed01db572a150c129f547501f98059

Les informations sur le déposant sont rappelées ci-aprés :

Nom B SR _CE
Entreprise : OODRIVE

Nous vous invitons a consulter le statut de votre dép6t sur la plateforme. Les informations qui y
figurent doivent étre identiques a celles contenues dans ce courriel.

Vous pouvez retirer la preuve de dépot en vous connectant sur la plateforme

Cette notification est a conserver précieusement car elle constitue la preuve de votre dépét

12- Haga clic en el icono X situado en la parte superior derecha para cerrar el médulo.
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13- En cuanto a los detalles del procedimiento, en la pestafia “RESPUESTAS”, hay una nueva
entrada en “MIS DEPOSITOS” para recordar el depdsito con la siguiente informacién:
e Depésito dentro o fuera del plazo.

o Ellote en el que se deposita el pliego en caso de que se realice en un lote.

o Lafechay hora de presentacion del pliego.
e Un logotipo que permita descargar el comprobante de depésito.
[ ]

Validez del depésito mediante la etiqueta verde situada en el extremo izquierdo.

Détails de la consultation

jour2019100701

Test journaux

RESUME PARTAGE DEPOTS

@ Quels sont les prérequis techniques nécessaires 3 l'utilisation de |a plateforme 7

Signez vos documents si demandé SIGNER

Pour déposer votre offre, cliquez sur le bouton 'Dépdt sur le serveur'. Aucune installation sur votre poste n'est nécessaire, et ce mode de dépét s'affranchit des
contraintes réseau tels que les proxys.
Attention: tout nouveau dépdt écrase les dépdts précedents, quel que soit le mode de dépdt choisi.

Effectuez votre dépdt. Tout nouveau dépdt écrase le précédent DEPOT SUR LE SERVEUR

Siwvous rencontrez des blocages pour effectuer le dépét sur le serveur, vous pouvez déposer en utilisant JAVA.
Attention: tout nouveau dépdt écrase les dépdts précedents, quel que soit le mode de dépdt choisi.
En cas de message 'Erreur retour serveur’ durant le dépdt, veuillez-vous rendre sur la docurmentation en cliquant ici

Effectuez votre dépdt. Tout nouveau dépdt écrase le précédent
1 Dans les délais 20.91 KO 09/10/2019 16:14:48 +0200 6 Q
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Nota:
Es posible presentar varias solicitudes en un mismo procedimiento o lote. Solo se tendrd en cuenta

la ultima solicitud presentada. Por lo tanto, es importante reintegrar todos los archivos en la

ultima operacion.

Las entradas anteriores permanecen en la pdgina “MIS CARGAS”, la marca verde indica el
procedimiento considerado vdlido. Los demds permanecen en el registro historico. SafeTender no

conserva los envios anteriores, solo se conserva el ultimo envio depositado.

Si el comprador desea que haya un depdsito por lote, es necesario realizar una operacion

por cada uno de los lotes. En la siguiente imagen, solo se tiene en cuenta la operacion 2.

=5 dépdts © RAFRAICHIR LES DEPOTS

Dans les délais 21.97 KO 09/10/2015 16:18:44 +0200 Q

Ancien dépdt 20.91 KO 09/10/2019 16:14:48 +0200 o
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5 CONSULTAR LOS PROCEDIMIENTOS RESTRINGIDOS

Para consultar los procedimientos restringidos:

1- Haga clic en “MIS CONSULTAS” en el mend a la izquierda.
2- Haga clic en “PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO”.

3- Haga clic en el procedimiento elegido para consultarlo.

b |
arys) , SafeTender

universal
coordinado

O

PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO

Para acceder a un procedimiento restringido, deben cumplirse las siguientes condiciones:

- Elndmero SIRET de su inscripcion corresponde al nimero SIRET de la empresa solicitada por
el comprador.

- Su direccién de correo electrénico debe estar registrada en la aplicacién SourcingPortal
(https://sourcing.safetender.com) y asociada a este niumero SIRET. Es necesario iniciar una

sesién en SourcingPortal con la cuenta de administrador de su empresa para verificarlo.

Nota: nuestro servicio de asistencia estad disponible si necesita ayuda.
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6 CONSULTAR LAS SOLICITUDES COMPLEMENTARIAS — VVER RESPUESTA

1- Haga clic en “MIS CONSULTAS” en el menu de izquierda.
2- Haga clic en “SOLICITUD COMPLEMENTARIA”.

3- Haga clic en el procedimiento para consultarlas.

7 CAIJA FUERTE ELECTRONICA

Puede depositar documentos en la caja fuerte electrénica de SafeTender. El acceso es totalmente

seguro y gratuito.

Esto permite depositar en un Unico lugar de SafeTender todos los documentos que puedan solicitar
los compradores, ya sea para la candidatura o durante la ejecucion del -contrato.
Independientemente del portal del comprador, si esta autorizado, podrd acceder a dichos

documentos.

Los documentos pueden ser de diferentes tipos: certificados de seguro, delegaciones de firma, datos

bancarios, informacion sobre certificados o cualificaciones.

Esta caja fuerte es segura, ya que solo pueden acceder a ella las entidades u organizaciones

autorizadas por la empresa. No obstante, existe una opcidn que permite una autorizacién general.
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Para acceder a la caja fuerte, basta con hacer clic en “CAJA FUERTE” en el menu de la izquierda:

7.1 Interfaz de la caja fuerte

Lista de documentos puestos a
disposicién Fecha de presentacion de los

Type de document
RiB
Attestation d'assurance

Autres

26/06/202509:23:

24/06/202509:24 :

24/06/202509:23:

24/06/202509:22:

requis|

documentos

I AJOUTER UN DOCUMENT ][ AUTORISATIONS l

Nom du fichler Date de dépbt Date dexpiration
RIB_nouveau.pdf 24/06/2025 22/01/2030 & <,

Attestation assurance.pdf 24/06/2025 31122025

%
[«

B3 &

Délégation_signature.pdf 26/06/2025 26/06/2025 [N & L

Document ajouté
Type de document : Autres Fecha de caducidad de

Délégation _signature.pdf
los documentos

Accés ajouté

Document ajouté
Type de document : Attestation d'assurance
Attestation assurance.pdf

Document ajouté
Type de document : RIB
RIB_nouveau.pdf

Lista de las acciones realizadas en
la caja fuerte

Acciones disponibles para
los documentos:
modificacién de las
informaciones, descarga de
archivos y supresion.
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7.2 Agregar un documento

Para cargar un documento:

1- Haga clic en “AGREGAR UN DOCUMENTO”
————

AGREGAR UN DOCUMENTO PERMISOS

Fecha de carga Fecha de vencimiento
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2- En la ventana que se abre, seleccione el tipo de documento correspondiente.
3- Sise selecciona “OTROS”, introduzca el tipo de documento.

4- Seleccionar la fecha limite de validez del documento.

5- Seleccionar el documento.

6- Hacer clic en “VALIDAR” para colocar el documento en la caja fuerte.

Agregar un documento x

[ - Tipo de documento - v l 2

SI"OTROS": ENTRADA LIBRE

FECHA LIMITE

l 5] [a

SELECCIONE EL DOCUMENTO PARA CARGAR *

[ EXAMINAR 5

7.3 Vencimiento de un documento

Los contactos de la empresa reciben un correo electrénico unos dias antes de que caduque un documento.
El documento, cuando se supera la fecha de caducidad, no se elimina automaticamente.

7.4 Modificar las informaciones de un documento — Suprimir un documento

Para modificar la informacién de un documento, haga clic en el logotipo ¢ detras del documento
en cuestidn. Las modificaciones se refieren a la modificacién:

- del tipo de documento,

- dela fecha de caducidad.
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Para suprimir un documento, haga clic en ]i[
No es posible modificar un archivo, hay que eliminarlo y volver a importarlo.

7.5 Gestionar las autorizaciones de acceso

Para que una organizacién pueda acceder a la caja fuerte, es imprescindible que cuente con la
autorizacion correspondiente. Para ello:

1. Haga clic en “PERMISOS”.

Permisos

Cargar un documento

Date de dépot Date d'expiration

24/06/2025 22/01/2030

[«

& 0]
24/06/2025 31/12/2025 & L W

2. Seleccione la opcion “AUTORIZAR A TODOS LOS COMPRADORES A ACCEDER A LA CAJA
FUERTE”. En este caso, ya no es posible autorizar a las organizaciones por separado.

3. Seleccione el organismo publico. Puede encontrarlo indicando algunas letras de su
nombre.

4. Seleccione la fecha limite de acceso a la caja fuerte.

5. Haga clic en “AGREGAR” para afadir la autorizacion.

Gestion de permisos x

AUTORIZAR A TODOS LOS COMPRADORES A ACCEDER A LA CAJA FUERTE *

Nombre del organismo Ciudad Fecha limite de acceso Servido
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Para modificar o eliminar una autorizacion:

- Cambie la fecha limite de acceso haciendo clic en ¢

- Elimine la autorizacién haciendo clic en El

7.6 Autorizacion de acceso a grupos o servicios

A veces, el comprador quiere que las autorizaciones no se apliquen a todo el organismo, sino que

se haga una distincién por grupo o servicio.

En este caso, la empresa debe seleccionar el grupo o servicio al que se refiere la autorizacién:

ORGANISMO
‘ Organismo para los tutoriales xv ‘
I SERVICIO
” Lista de grupos v ‘
FECHA LIMITE
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8 CONTACTAR NUESTRO EQUIPO DE SOPORTE TECNICO

La informacién del servicio de asistencia de SafeTender depende de la ubicacidn de la plataforma.

Haga clic en “AYUDA Y APOYO” para acceder a la informacidn del servicio de asistencia.

N
, SafeTender
CONTACTAR CON EL SERVICIO TECNICO

2) ¢TIENES ALGUNA PREGUNTA? ACCEDE A LAS PREGUNTAS FRECUENTES PARA OBTENER UNA RESPUESTA RAPIDA
il IDENTIFIQUESE ANTE LOS COMPRADORES
2 ACCESO A LAS GUIAS DE PROVEEDORES Y A LA PLATAFORMA ESCOLAR

Q, ASISTENCIA

0825 00 13 26 Juirenanadl |

du lundi au vendredi de 9h a 18h00 (Heure de Paris) sans interruption

& ASISTENCIA
support@safetender.com

#) DESCARGA TEAMVIEWER PARA MANTENIMIENTO REMOTO OMNIKLES

www.omnikles.com
Omnikles — 26, rue du Faubourg Poissonniere — 75010 Paris, Francia 46/46
SAS con capital de 985.416,00 €. R.C.S Paris - Siret 903202760 00018 — APE



