


Instructivo para vincular usuario del Portal Transaccional con un
Registro de Proveedor del Estado (RPE) - Membresia

1.VINCULACION DE USUARIO DEL PORTAL TRANSACCIONAL CON UN
REGISTRO DE PROVEEDOR DEL ESTADO (RPE)

Para gestionar la solicitud de vinculacion (Membresia) a un proveedor registrado,
deberds acceder a www.portaltransaccional.gob.do

Luego de acceder a la ventana inicial del Portal Transaccional, deberas pulsar la
opcion “Registro” en la barra de menu.

Registro>>
O/

Ejemplo: Registro de nuevo usuario

Esto te llevard a un formulario como el presentado en la siguiente imagen, el cual
deberas completar con los datos solicitados.
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Ejemplo: Formulario de registro de usuario

La informacion solicitada se corresponde con:

‘Nombre y Apellido: identificacion completa del usuario.

-Pais de la Entidad: localizacion geografica.

-Correo Electronico: direccidn de correo que se usara en cualquier comunicacién con
tu usuario.

‘Nombre de Usuario: nombre de usuario que utilizaras para el acceso.

-Contraseina / Confirmar contrasena: palabra clave que permitird validar la identidad
de tu usuario (debe tener un minimo de ocho caracteres y combinar letras y numeros).
Pregunta de seguridad: pregunta que elegirds de una lista, la que te permitira
recuperar tu contrasefa en caso de que la olvides. Tambien puedes elaborar una
pregunta definida por ti.

-Respuesta a la pregunta de seguridad: contestacion que debes dar ala pregunta de
seguridad para confirmar tu identidad.

-Zona Horaria: Te permitira ajustar el huso horario (no se recomienda el cambio).
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Una vez completado el formulario con tus datos, deberas pulsar la opcidon Continuar y
recibiras un mensaje al correo electronico registrado para validar tu acceso.

Confirmar

registro>>

Ejemplo: Confirmacidon correo

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

Ejemplo: Activacion de registro de usuario
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Para activar el registro sera preciso pulsar el enlace recibido e indicar los datos de
autenticacion de usuario y contrasefa que fueron suministrados en el paso anterior.

Ejemplo: Pantalla de Acceso

Tras acceder por primera vez al Portal Transaccional con tu usuario y contrasefa, se
presentard la siguiente pantalla, donde podras validar tus datos y cambiar la
contraseia.

Ejemplo: Primera sesion de usuario.
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Luego de completar los datos y aceptados los términos y condiciones de uso,
deberas pulsar el botdn Guardar y Continuar.

Una vez actualizada la informacioén de tu usuario, el Portal Transaccional mostrara una
pantalla donde deberas seleccionar si deseas “Solicitar acceso a un Proveedor ya

registrado” o si deseas “Registrarte como un nuevo Proveedor”.

Ejemplo: Pantalla de Bienvenida
2. SOLICITAR ACCESO A UN PROVEEDOR YA REGISTRADO

Este apartado se refiere a los pasos que hay que agotar para proceder a realizar la
solicitud de vinculacion (Membresia) a un proveedor ya registrado.

Para vincular tu usuario a un RPE que ya ha sido registrado y aprobado, deberas
seleccionar la opcion “Solicitar acceso a un Proveedor ya registrado” y pulsar el
botdn “Continuar”.

O@

Ejemplo: Solicitar acceso a un Proveedor ya registrado
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A continuacion, te aparecerd la siguiente pantalla donde deberas completar las
siguientes informaciones:

» Descripcion: deberas colocar una breve descripcidon de tu compafia.
+ Compaiiia afectada: deberas colocar el nombre de tu empresa con la misma
razon social o RNC/Cédula que estd registrada en el Portal Transaccional.

Ejemplo: Informacién general de la tarea

En este apartado, deberas adjuntar la comunicacion modelo “Solicitud Membresia
persona Juridica o Fisica” disponible en la seccion “Servicios” de la pagina web de la
Direccion General de Contrataciones Publicas. Para anexar la comunicacion deberas
pulsar el botédn en forma de clip que aparece en el recuadro. Tomar en cuenta que la
fecha de vencimiento deberd ser completada debido a que es un campo obligatorio,
aunque dicho documento no vence.

Ejemplo: Informacion especifica solicitud de Membresia
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Ejemplo: Anexo

En este bloque tendras la opcidon de cargar documentos adicionales (opcional).

Completada la informacion, deberas pulsar la opcion “Crear” y luego “Enviar” para
gue el ticket de solicitud sea creado.

Ejemplo: Ticket creado

Esta solicitud llega a la Direccion General de Contrataciones Publicas y puedes darle
seguimiento a través del nimero asignado como te muestra la siguiente imagen:

Ejemplo: Solicitudes del proveedor

iListo!
iTu solicitud ha sido enviada!

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