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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

1. VINCULACION DE USUARIO EN EL SISTEMA ELECTRONICO
DE CONTRATACIONES PUBLICAS (SECP)

Para gestionar la solicitud de vinculacion (membresia) a un proveedor/a registrado, deberas
acceder a nuestra pagina institucional DGCP.GOB.DO opcidén Sistema Electrénico:

Ejemplo: Acceso desde la web institucional

En caso de NO TENER UN USUARIO CREADO EN EL SECP, al ingresar a la plataforma deberas
pulsar la opcion “REGISTRO" en la barra de menu.

Registro>>

Ejemplo: Registro de nuevo usuario
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

Esto te llevara a un formulario como el presentado en la siguiente imagen, el cual deberas
completar con los datos solicitados, luego selecciona la opcidn “Continuar”.

Ejemplo: Formulario de registro de usuario

Una vez completado el formulario con tus datos, y luego de pulsar la opcion “Continuar”
recibiras un mensaje al correo electrénico registrado para validar tu acceso.

Confirmar registro |

Ejemplo: Confirmacion de correo electroénico

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

El correo remitido tendra una estructura y contenidos similares a los de la imagen
mostrada a continuacion:

Activacion del registro

Estimado DECP,

Esia a un paso de finalizar su registro en el sistema de confratacion pdblica.

Para activar su registro por favor, pulse el siguiente enlace: hifps:lentrenamiento2.
comprasdominicana. gob.do/Public/UsersiConfimnéccount ConfimnAccount ? ConfirmationGuid=hi2eed 221 -
Ga18-4493-80d5-5b22 1 cfffb3e & CompanyCode=&CompanyMame=

(Si no pusde acceder, por favor, copie el enlace completo y péguelo en su navegador).

Diespués de aclivar su registro, sera capaz de hacer login en |a plataforma con el nombre de usuario y
contrasena definidos en el proceso de registro.

La primera vez que inicie sesion en su cusnta usted podra:

* Solicitar su Registro de Proveedor del Estado;

* Solicitar acceso a una empresa ya existente;

Ejemplo: Activacion de registro de usuario

Para activar el registro serd preciso pulsar el enlace recibido e indicar los datos de
autenticacion de usuario y contraseia que fueron suministrados en el paso anterior.

ENTRAR
i

Y

i Ha olvidado su nombre de usuario?

Recuperacion de contrasena
Entrar

Ejemplo: Pantalla de acceso
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

Tras acceder por primera vez al Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP) con tu
usuario, el SECP presentara la siguiente pantalla en la cual debes validar tus datos y cambiar la
clave de acceso.

Ejemplo: Primera sesién de usuario

Luego de completar tus datos, pulsa la opciéon aceptados los términos y condiciones de uso en la
parte inferior del formulario. Luego haz clic en el boton_“Guardar y Continuar” para que el SECP
actualice la informacion registrada.

iY listo!
iTu usuario ha sido creado!
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

2. SOLICITAR ACCESO A UN PROVEEDOR YA REGISTRADO

Una vez hayas ingresado con tu usuario y contrasena, el SECP te mostrara una pantalla de bienvenida
donde deberas seleccionar si deseas “Solicitar acceso a un Proveedor ya registrado” o si deseas
“Registrarte como un nuevo Proveedor”.

Nota importante:

En caso de no tener tu Registro de Proveedor del Estado (RPE), deberas realizar el proceso de inscripcion
previo a solicitar acceso a un proveedor ya registrado (membresia), en ese sentido, te recomendamos
consultar nuestro Instructivo de Inscripcion en el Registro de Proveedor/a del Estado (RPE) el cual
esta disponible en la seccion Servicios-Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado (RPE) de la
pagina web https:https://www.dgcp.gob.do/servicios/registro-de-proveedores y a la DGCP
https://www.dgcp.gob.do/
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

A continuacion, deberas seguir las siguientes instrucciones para gestionar en linea la vinculacién de un
usuario del SECP con un RPE: en la ventana de bienvenida selecciona la opcion “Solicitar acceso a un
Proveedor ya registrado” y luego pulsa el botén “Continuar”.

A continuacion, te aparecera la siguiente pantalla donde deberas completar las siguientes
informaciones;

*Descripcion: deberas colocar una breve descripcion de la solicitud, por ejemplo:; “Solicitud de
Membresia”.

-Compaiiia afectada: deberas buscar o colocar el nombre de tu empresa o persona fisica con la
misma razon social o RNC/Cédula que esta registrada en el RPE.

¥/ SISTEMA ELECTRONICO e Y I

de Contrataciones Puiblicas (SECP) provesorprueb3

Bisqueda +  Misprocesos = Esfadisticas  Mend ~ ]

1 e pigina- 140000 Ayucda ()

Sofeiudes deproveetores = Solicitud de proveedor

® Cancelar

Informacidn general de Ia tarea

Ticket General Information

Usuario creador ~ proveedorprueball
Tipo Solcitud de Membresia
Estado Borrador

Solicitud de Membresia
Descripcidn s

Compafiia afectada  provesdor prushald &

Ejemplo: Informacion general de la tarea
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

REGISTRO DE PROVEEDORES DEI;éESTADO .r 1.
. " ¢ licitud b T SSTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS (SECPL o cocens
ara continuar con tu solicitud, o T
deberas descargar y completar el E e —
. _— Razén Social /
formULarlo mOdelo de w Tipo de documento: Cedula [ Pasaporte [] RNC O Clave tributaria de pais extranjero []
vinculacidn del usuario del Sistema - st
Electréonico de Contrataciones Colir_comes
Publicas SECP”, el cual esta
disponible en la seccion “Servicios” tspersona vicular el usuario: parsonafilca o s
de la pagina web www.dgcp.gob.do. TpodedocumentesCocuia Tl Prpots O RNGL]  Cove tiutataci ks tranors CJ
Tomar en cuenta que el formulario e
debe estar firmado por uno de los . mmar
representantes identificados en las e on ey gt o i
. detallada en el apartado de datos generales, del presente formulario, manifiesto Lo siguients;
documentaCIones legales y a)  Autorizo la vinculacion del RPE del (o la) proveedor (a) con el usuario a vincular.
administrativas en tu RPE, y que e e e i e o on SoTplto. o i e
- . . . <) Consiento de manera libre, informada. expresa e inequivoca que estos datos sean incluidos automaticamente en la base de datos.
debes utilizar unica y exclusivamente ol e e Sl e el s e e e e e

ambito de aplicacion de la Ley nim. 340-06 y sus modificaciones.

el modelo estandar aprobado por la @ Otorgoet para el ratamiento de los datos & stenciona iones de La Direccién General

de Contrataciones Publicas, de desarrollo, administracion y operacion del Registro de Proveedores del Estado.

DGCP & Autorizo a la Direccion General de Publicas averificary rectificar las n
f este formulario, mediante las verificaciones de lugar.

I Na he incurmido ni incurrire en el tramite de esta solicitud con la institucién, a inducir, realizar o autorizar, directa o indirectamente, a
través de terceros, cualquier promesa de pago o pago en dinero o en especie a cualquier empleado de la Direccion General de
Contrataciones Pablicas, con el objeto de inducir a un empleado a: i) temar una decision contra las politicas, normativas y
atribuciones legales de La institucion; il hacer o dejar de hacer una funcian propia de su cargo: i) usar su influencia para afectar o
influenciar una actuacion o decision que deba ser tomada por la institucién.

Firma Fecha

Ejemplo: Formulario de Solicitud de Vinculacion

Al momento de anexar el formulario de solicitud de vinculacion de usuario deberas tomar en cuenta
los siguientes aspectos:

-Pulsar el boton en forma de clip que aparece en el campo de “Adjunto carta solicitud de Vinculacion
de usuario SECP (Membresia)”.

- Tomar en cuenta que la fecha de vencimiento debera ser completada debido a que es un campo
obligatorio, sin embargo, es importante destacar que, aunque dicho documento no vence, le
recomendamos colocar un (1) aho como periodo de vencimiento.

- Utilizar el formulario modelo estandar de solicitud de vinculaciéon de usuario autorizado por la DGCP.

Informacion especifica: Solicitud de Membresia

Informacidn especifica: Solicitud de Membresia

Usuario DGCP

Adjunto carta solicitud de Vinculacion de usuario en el SECP b

(Membresia) Fecha de vencimiento

Ejemplo: Adjuntar formulario de vinculacion y fecha de vencimiento
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

En este bloque tendras la opcion de cargar documentos adicionales (opcional) en caso de que
requieras anexar algun documento extra:

Descripcion del documento Nomibre del documento Agregar fecha

Aun no se han realizade bisquedas

@ cancelar O pulsando en Crear esté de acuerdo con Téminos y condiciones de soiicitudes del RPE 4 través delSECP

Ejemplo: Anexos adicionales

Luego de adjuntar el formulario de solicitud y que indiques la fecha de vencimiento, deberas
pulsar el botén “Crear”, el cual se encuentra en la parte inferior del formulario.

Al momento de pulsar “Crear” debes también marcar el recuadro de que estas de acuerdo con
los “Términos y condiciones de solicitudes del RPE a través del SECP”, previo a validacion de
estos.

Pulsando en Crear esta de acuerdo con Términos y condiciones de solicitudes del RPE a través delSECP

Ejemplo: confirmacion
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

Una vez pulses el boton “Crear”, el SECP emitira una alerta indicando que iEl ticket fue creado

con éxito! Sin embargo, tu solicitud permanecera en estado borrador hasta tanto no pulses el
boton “Enviar”.

de Contrataciones Publicas (SECP) Aumentar el contraste £ [£)

Basqueda ~  Mend ~ Q

Solicitudes de proveedores = Editar ticket

.r \g SISTEMA ELECTRONICO utc-4 .

14 6o pagina 14000025 Ayuda (B)

iEl ticket fue creado con éxito!

@ Cancelar

Ejemplo: Ticket creado

Luego de que pulses el boton_“Enviar”, el SECP mostrara una alerta indicando iEl ticket fue
enviado con éxito! Lo que significa que tu solicitud de vinculacion ha sido remitida a la DGCP en
estado analisis para fines de verificacion (Ver tema No. 3 para consultar como verificar en tiempo
real el estado de tu solicitud).

r de Contrataciones Publicas (SECP) Aumentar el contraste £ [£)

v s SISTEMA ELECTRONICO uTC -4 .

Busqueda ~ Meni ~

Solicitudes de proveedores Id de pagina: 14002193 Ayuda ()

% iEl ticket fue enviado con éxito!

@ Volver | Uttimas modificaciones ~ Todas las tareas  Aprobado

Blisqueda de las solicitudes de proveedores

(Busqueda avanzada)

Ultimas medificaciones

Referencia Tipo Fecha de creacién Fecha de Estado Estado ¢&Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria?

DO1.RPE 441 Solicitud de Membresia 9/4/2024 14:49

En analisis Detalle

Ejemplo: Ticket enviado con éxito
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

3. SEGUIMIENTO ESTADO DE MIS SOLICITUDES DE RPE A TRAVES DEL

Para fines de seguimiento y verificacion del estatus de tus solicitudes de RPE a través del SECP,
deberas seguir la siguiente ruta: menu-solicitudes de RPE y luego seleccionar la opciéon Estado de mis
solicitudes, tal como muestra la siguiente imagen:

de Contrataciones Publicas (SECP)

*- % SISTEMA ELECTRONICO

B Mend de busqueda

Bﬂsqueda Mis procesos Solicitudes de RPE
Wl Informes y Estadisticas
Oportunidades de negocio Mis ofertas Crear Solicitud de Inscripcion de Proveedor
Herramientas de trabajo
Buscar Procesos Mis contratos Crear Solicitud de Membresia
Buscar Plan Anual de Compras y Contrataciones Crear Solicitud de Actualizacién de Datos

4 Estado de mis Solicitudes

Ejemplo: Verificacion estatus solicitudes de RPE

Una vez accedas a la opcion Estado de mis solicitudes, el sistema te mostrara una nueva ventana en la
cual podras consultar el estado actual de tus solicitudes.

) )
SISTEMA ELECTRONICO UTC 4
r ‘ de Contrataciones Publicas (SECP) Ay donlase & 8 proveedorpruebal 4.

Blsqueda *  Misprocesos *  Estadisticas  Mend ~ Ira Q

Solicitudes de proveedores 16 de pigina- 14002193 Ayuda (D)

@ {El ticket fue enviado con éxito!

(© Volver| Uitimas modificaciones  Todas las tareas  Aprobado m

Busqueda de las solicitudes de proveedores

(Bisqueda avanzada)

Utimas moiicaciones

Referencia Tipo Fecha de creacion Fecha de Estado Estado ¢Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria?

DO1RPE 411 (Cambio de datos del proveedor 24720241138 Enandlisis Detalle

DO1RPE 86 Crear Proveedor 1011012020 18:14 10/10/2020 18:15 Aprobada Detalle

Ejemplo: Verificacion estatus solicitudes de RPE
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

Importante:

En caso de que recibas una nota de devolucion de tu solicitud de vinculacion por parte de la DGCP,
podras subsanar la informacion en el mismo ticket sin tener que crear uno nuevo mediante la opcion
“Modificar”.

) )
ISTEMA ELECTRONI! g |UTC4
r ‘ dsegomratacmnesEubuc?s(sgig fumentarcloonraste £ [E] .

provesdorpruehatd,

Blsqueda ¥  Misprocesos *  Estadisticas  Meni ~ [l Q

Solicitudes de proveedores e pigina: 1400213 Ayuda D
@ {Elticket fue enviado con éxito!

@vm Uitimas modificaciones  Todas las tareas ~ Aprobado m

Busqueda de las solicitudes de proveedores

Uttimas modficaciones

Referencia Tipo Fecha de creacion Fecha de Estado Estado ¢Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria?
DO1RPE413 Cambio ce datos del proveedor 241204 1324 20420241337 Rechazada ——ﬁ Modificar Detalle

Ejemplo: Subsanacion de ticket

Al seleccionar la opcion “Medificar”, tendras la opcion de realizar los cambios indicados en el motivo de
la devolucion y podras pulsar la opcion “Guardar” para grabar las informaciones que requieren
modificacion o subsanacion en la solicitud. Una vez completada la subsanacion de las informaciones de
la solicitud, deberas pulsar la opcion “Enviar” para que la misma sea verificada nueva vez previo a su
aprobacion, si procede.

Ejemplo: Guardar cambios
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

Recuerda que una vez hayas subsanado tu solicitud conforme a las observaciones realizadas,
deberas pulsar el boton Enviar para que tu ticket sea enviado con éxito.

*--* SISTEMA ELECTRONICO S .

de Contrataciones Publicas (SECP} provesdorprubai4.

Blsqueda ~  Mis procesos ~  Estadisticas  Mend ~ Ira

Solicitudes de proveesores — Editar ticket d de pagina: 14000025 Ayuda ()
“ {El ticket fue guardado con éxito!

@ Cancelar Guardar

Informacion general de la tarea '
Ticket nation

Usuario creador proveedorpruebald

Tipo Cambio de datos del proveedor

Fechade envio 29 minutos de tiempo transcurrido (242024 1.

Fecha de comienzo 16 minutos de tiempo transcurrido (242024 12
Estado Rechazada

proveedorpruebatd

Descripcion

Motivo de rechazo Otros

Enlace a datos de la empresa

™ SISTEMAELECTRONICO J T

de Contrataciones Publicas (SECP) proveedorpruebald...

Blsqueda ~ Mis procesos ~ Estadisticas ~ Mena ~ Ira Buscar..

Solicitudes de proveedores Id de pagina:: 14002193 Ayuda @
@ Volver | Ultimas modificaciones ~ Todas las tareas  Aprobado

Busqueda de las solicitudes de proveedores

(Biisqueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Referencia Tipo Fecha de creacion Fecha de Estado Estado £Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria?

DO1.RPE 413 Cambio de datos del proveedor 25/4/2024 09:12 25/4/2024 10:46 Aprobada No Detalle
DO1.RPE 412 Cambio de datos del proveedor 25/4/2024 09:06 25/4/2024 09:12 Aprobada No Detalle
DO1.RPE.411 Cambio de datos del proveedor 25/4/2024 09:03 25/4/2024 09:05 Aprobada No Detalle
DO1.RPE 86 Crear Proveedor 10/10/2020 18:14 10/10/2020 18:15 Aprobada Detalle

iListo!
iTu solicitud ha sido enviada y aprobada!

Esta atento/a tu correo electronico para el seguimiento de tu
solicitud y/o accede al SECP para ver el estatus.

Direccion General de Contrataciones Publicas



M\ 00,0

= = = =@
GOBIERNO DE LA
REPUBLICA
DOMINICANA

Direccion General
Contrataciones Publicas

HACIENDA

@ComprasRD G XOMm DGCP.GOB.DO



