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PRESENTACIÓN 

 

El presente  documento  tiene  como  objetivo  orientar  al  usuario  Proveedor,  en  el 

uso del  Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas  (SECP) del  Sistema Nacional  

de  Compras  y Contrataciones  Públicas  (SNCCP), herramienta  oficial  para  la 

gestión  de  las compras  y contrataciones  del  Estado         . 

 

Su contenido aborda la funcionalidad gestiones del perfil proveedor, desarrollada 

en el  Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas  (SECP), con  apego  a  la  

normativa  que  rige  el SNCC P.  El objetivo  primordial  es facilitar  a los usuarios de  

la herramienta y a cualquier interesado, un manual de fácil comprensión sobre cuáles 

pasos deben agotarse en el desarrollo de este tipo de  gestión referida.  

 

Al finalizar, el usuario estará mejor edificado sobre las acciones que permite el sistema 

y el  orden en que deben realizarse, atendiendo al proceso y en función de las 

etapas que  deben  cumplirse  dentro  de  la  herramienta.  

Como  instrucciones de uso, recomendamos la lectura y análisis de la información y 

de las pantallas aportadas, a modo de ejemplo y guía . Además, hemos incluido un 

glosario con el que podrá aclarar y manejar la terminología propia del sistema de 

compras y contrataciones.  

 

Al final del documento, reservamos un espacio donde puede asentar 

anotaciones sobre  su interpretación ref erente a los temas tratados, o cualquier 

particular que requiera  profundizar  

 

Si persisten dudas al finalizar la consulta y ejercicio sobre este manual, favor contactar 

al  Departamento de Asistencia al Usuario de la Dirección General de 

Contrataciones  Públicas, Órgano Rector del SNCCP, o enviar una solicitud de 

capacitación en Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas  (SECP), al 

Departamento de Habilitación . (Ver contactos al cierre de este  do cumen to). 
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1. REQUISITOS TÉCNICOS DE ACCESO A LA PLATAFORMA 

 

Este apartado  se refiere  a  los diferentes  requisitos  técnicos  de  acceso  al  Sistema 

Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP). Dentro de los cuales podemos citar 

que la  herramienta es compatible con los navegadores más importantes del  

merc ado, a  saber: Microsoft Edge, Firefox, Google Crome, Safari y Opera.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ejemplo:  Compatibilidad  de  navegadores  
 
 
 

 
2. RECOMENDACIONES GENERALES DE USO 

 

 

A continuación,  encontrar á  las rec omendac iones generales de uso de la herramienta  

pa ra  ga rantizar  una  obtención de resultados óptimos en su utilización : 

 
¶ Comenzar a realizar el registro de usuario y de su empresa con tiempo; al igual 

que  el registro de ofertas a través de la plataforma . 
 

¶ Siempre que  sea posible , deberá  convertir  los documentos a  PDF, el sistema  

acept a  archivos de capacidad de hasta  25 Mb . 
 

¶ En todos los archivos, y  espec ia lmente los Exc el y DWF/DWG, deberá  siempre 

definir el área de impresión para que el destinatario vea correctamente la 

información que quiere transmitir.  
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3. BÚSQUEDA DE PROCESOS SIN REGISTRARSE 

 

Para  consultar y realizar la  búsqueda  de  los procesos  de compras  de  las instituciones  

públicas , deberá acceder a la vista pública del Sistema Electrónic o de Contrataciones 

Públicas  (SECP), y luego seleccionar  la opción Buscar proceso s. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Ejemplo:  Buscar  Procesos  de  Compra  

 

 

A continuación, el Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP) mostrará 

la siguiente pantalla  en la cual deberá  pulsar  la opción  Detalle  para  visualizar las 

informaciones del  proceso de compra selecciona do : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo:  Pantalla  procesos  publicados  
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Luego de seleccionar la opción detalle , podrá consulta los documentos e 

informaciones del proceso de compra  en línea.  
 

Ejemplo:  Pantalla  información  de  proceso  

 

4. REGISTRO EN LÍNEA DE USUARIOS  
 

Este apartado se refiere a los pasos y requisitos para crear un registro en línea de un 

usuario  en el Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP). Por tanto, el 

dominio de este  le permitirá  reproducir  los pasos en la herramienta  tomando  en 

cuenta el debido apego a la normativa local de  c ompras. 

 

Para gestionar la creación de su usuario en el Sistema Electrónico de 

Contrataciones Públicas (SECP), deberá acceder al siguiente enlace:  

https://comunidad.comprasdominicana.gob.do/STS/DGCP/Login.aspx   

 

Luego de acceder a la ventana inicial del SECP, puls e la opción òRegistro de 

proveedor ó: 
 

 
 

Ejemplo:  Registro de  nuevo  usuario  
 

 

https://comunidad.comprasdominicana.gob.do/STS/DGCP/Login.aspx


Página 8 de 93 

 

 

 

Esto llevará a un formulario como el presentado en la siguiente imagen , en el cual 

deberá completar con los datos solicitados  (tomar  en  cuenta  que  todos  los 

camp os son obligatorios).  
 

 
 
 

 

 

Ejemplo:  Formulario  de  Registro de  Usuario 

 
 

La información solicitada se corresponde con:  
 

 

Á Nom bre y ape llido: identificación completa del usuario . 

Á País de la  entidad:  localización geográfica.  

Á Correo  electrónico:  dirección  de  correo  que  se usará  en  cualquier  

comunicación  con  este  usuario.  

Á Nom bre de usuario : nombre  de  usuario que se utilizará para su acceso . 

Á Contraseña / Confirmar contraseña: palabra s clave s que permitirá n validar 

la  identidad  del  usuario  (debe  tener  un mínimo  de  ocho  caracteres  y 

combinar  letras  y números). 

Á Pregunta de seguridad: pregunta que elegirá de una lista, la que le 

permitirá  recuperar  su contraseña  en  caso  de  que  la olvide,  esta  pregunta  

también  podrá  ser definida  por  el usuario.  

Á Respuesta  a  la  pregunta  de  seguridad:  contestación  que  debe  dar  el 

usuario  a  la  pregunta  de  seguridad  para  confirmar  su identidad.  

Á Zona horaria:  le  permitirá ajustar el huso  horario (no se recomienda el cambio).  
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Una vez haya completado el formulario con sus datos, deberá pulsa r la opción 

òContinuaró. Recibirá un mensaje al correo electrónico registrado para validar su 

acceso.  

 

 

 
 

Ejemplo:  Confirmación  de  email  

 

 

El correo remitido tendrá una estructura y contenido simila r a la  siguiente  imagen:  
 
 

 
 
 

Ejemplo:  Activación de registro de usuario  
 

 
 
 
 
 

 



Página 10 de 93 

 

 

 

Para activar  el usuario, será  preciso pulsar el enlace recibido  en el correo de 

confirmación  e indicar los datos de  autenticación  de  usuario  y contraseña  registrados 

en el formulario de registro . 

 
 

Ejemplo:  Pantalla  de  acceso  

 

 

Tras acceder por primera vez al SECP con su usuario y contraseña , la plataforma  

presentará  la siguiente  pantalla,  donde  podrá  validar  sus datos  y cambiar  la 

contraseña.  
 

 

 

Ejemplo:  Primera  sesión de  usuario.  

 

Luego de completar los datos y aceptados los términos y condiciones de uso, 

deberá  pulsar  el botón  Guardar  y Continuar.  
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Una vez actualizada la información del usuario, el SECP mostrará  una  pantalla  

donde  deberá  seleccionar  si desea  solicitar  acceso  a  un  Proveedor  ya  registrado  o 

si desea  registrarse  como  un nuevo  Proveedor.  
 
 

 

Ejemplo:  Pantalla  de  bienvenida  
 

 

5. REGISTRARSE COMO  NUEVO PROVEEDOR 
 

 

En esta  sección  podrá  ver  los requisitos  para  reg istrarse en línea c omo  un nuevo  

provee dor del Estado . El usuario  proveedor deberá  seleccionar  la  opción  Registrarse  

c omo  un nuevo  proveedor  y pulsar el botón  Continuar.  
 

 

 

Ejemplo:  Registrarse  como  un nuevo  proveedor  

 

 

A continuación,  el  sistema mostrar á  la  siguiente  pantalla  en la cual  deberá  completar  

las informaciones de la compañía , cotejar la opción Pulsando en Validar está de acuerdo 

con Términos y condiciones de solicitudes del RPE a través del SECP  y luego seleccionar 

la función  validar  para que el SECP identifique  que  los datos no correspond en  a una 

compañía ya registrada .  

 

 
Ejemplo:  Validar si el proveedor ya existe   
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Una vez el SECP realiza la validación del  Registro de Proveedor del Estado (RPE), si su 

empresa no se encuentra registrada en la base de datos del RPE de esta Dirección  

General, la plataforma le habilitar á  la opción Registro de nueva empresa  para que 

complete el formulario  de registro, tal como s e muestra en las siguientes imágenes . 

 

 

Nota importante : En caso de que su empresa no se encuentre al día  con el pago 

de los impuestos en la Dirección General de Impuestos Internos (DGII) y ante la 

Tesorería de la Seguridad Social (TSS), deberá adjuntar una carta de 

reconocimiento de no estar al día con los pagos DGII y/o TSS en caso de tener 

empleados registrados . Ejemplo de carta: https://www.dgcp.gob.do/wp -

cont ent/uploads/servicios/Constancia.pdf  
 

 

 
 

 
 

Ejemplo:  Registro de nueva empresa  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

https://www.dgcp.gob.do/wp-content/uploads/servicios/Constancia.pdf
https://www.dgcp.gob.do/wp-content/uploads/servicios/Constancia.pdf
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El usuario completará las informaciones que se le solicita en el siguiente formulario de 

registro: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo:  Formulario de inscripción    
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Previo a registrar sus actividades comerciales en el formulario de inscripción en el SECP, 

deberá tomar en cuenta las informaciones que indica su Registro Mercantil en el objeto 

social , debido a que es el insumo que permite identificar las actividades en el sistema:   

 

Ejempl o de objeto social en el Registro Mercantil:  

 

 
 
 
 

Nota importante:  Previo a seleccionar las actividades comerciales en el 

SECP, recomendamos utilizar la herramienta de consulta del Catálogo 

de Bienes y Servicios, la cual está disponible en el siguiente enlace:   

https://datosabiertos.dgcp.gob.do/opendata/catalogo -bienes -

servicios  

 
 

Una vez identifique sus actividades comerciales en el Registro Mercantil, deberá 

seleccionar en el SECP , según corresponda , mediante la opción añadir:   

 
 

 
 

Ejemplo:  Act ividad comercial, información del contacto y de 

beneficiario, y términos y condiciones  

 
 

Luego de que pulse la opción añadir, el SECP habilitar á  el Catálogo de Bienes y Servicios , 

en cual deberá seleccionar las familias que estén relacionada s con su objeto social.  

 
Ejemplo:  Actividad comercial, información del contacto y de 

beneficiario, y términos y condiciones  

 

 

https://datosabiertos.dgcp.gob.do/opendata/catalogo-bienes-servicios
https://datosabiertos.dgcp.gob.do/opendata/catalogo-bienes-servicios
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En la sesión información de contacto del formulario, deberá indicar las informaciones 

correspondientes a los datos de contacto de su empresa, así como los datos 

correspondientes al domicilio.  

 
 

Ejemplo:  Registro de información de contacto  
 

En esta sesión deberá indicar la estructura acciona  de su empresa y los datos del Conse jo 

de Administración mediante la opción añadir . En adición, deberá identificar los correos 

electrónicos  para recibir las notificaciones. Al tiempo de indicar la información 

correspondiente al beneficiario . 

 
Ejemplo:  Registro de información de contacto  
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Finalmente, una vez complete el formulario de inscripción, deberá cotejar la opción 

acepto los términos y condiciones  y pulsar la opción guardar .   

 

 
Ejemplo:  Aceptar los términos y condiciones  

 

Luego de completar estas informaciones , deberá aceptar los términos y condiciones y 

pulsar el botón Guardar . Recibirá una notificación de que la solicitud fue creada con 

éxito . Ver imagen  confirmación  de  inscripción.  
 

 

 

Ejemplo:  Confirmación  de  inscripción  
 

Nota importante:  El usuario proveedor podrá darle seguimiento a su solicitud 

a través del número asigna do que  se muestra  en  la  imagen  anterior.  En caso 

de que reciba una nota de devolución de su solicitud por parte de la DGCP, 

podrá subsanar la información en el mismo ticket sin tener que crear uno 

nuevo . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Página 17 de 93 

 

 

 
 

6. VINCULACIÓN A UN PROVEEDOR REGISTRADO (MEMBRESÍA) 
 

 

Este apartado se refiere a los pasos que  deberá  realizar para solicitar la vinculación  

(membresía)  de un usuario con un Registro de Proveedor del Estado (RPE) a través 

del SECP. 

Una vez realice los pasos descritos  en el punto 4 . Registro en línea de usuarios , 

deberá  seleccionar la opción Solicitar acceso a un proveedor ya registrado y pulsar 

el botón                    Continuar.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                   Ejemplo:  Solicitar a cceso  a un proveedor  ya  registrado  
 

 

Al seleccionar  la  opción  solicitar  acceso  a un proveedor  ya  registrado , la  plataforma  

muestra la siguiente pantalla donde deberá  completar los  siguientes  bloques:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ejemplo: Información general de la tarea  
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¶ BLOQUE 1: INFORMACIÓN GENERAL 

 

Usuario creador:  rellenado  automático . 

Tipo: rellenado  automático . 

Estado:  rellenado  automático  (estado  actual) . 

Descripción:  deberá  colocar  una  breve  descripción  de  su compañía . 

Compañía  afectada:  el usuario deberá  colocar el  nombre  de  su empresa  con  

la  misma razón social o RNC/Cédula que está registrada en el Sistema 

Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP).  

 

Para  seleccionar  la compañía  afectada,  deberá  pulsar  la lupa  y en  la  opción  Buscar  

por  c oloc ar e l  nom bre  de  la c ompañía o el RNC y luego  pulsar el bo tón  Buscar. 

Una  vez identificada  la  compañía  pulse  Seleccionar.  
 

Ejemplo:  Selección  de  compañía  
 

¶ BLOQUE 2: INFORMACIÓN ESPECÍFICA (SOLITUD DE MEMBRESÍA) 
 

En este bloque, el usuario debe adjuntar el formulario  modelo  de s olicitud 

vinculación del usuario del Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas  (SECP) 

disponible en la página  de la Dirección General de Contrataciones Públicas en la 

sección òServiciosó de la página web https://www.dgcp.gob.do/wp -

content/uploads/servicios/Formulario -vinculacion.pdf . Tomar en cuenta que el 

formulario debe estar firmado por uno de los representante s identificados en las 

documentaciones legales y administrativas en su RPE. 

 

Para adjuntar el documento deberá pulsar el botón en forma de clip que aparece 

en el campo de òAdjunto carta solicitud de Vinculaci·n de usuario SECP 

(Membres²a)ó, en la  siguiente  pantalla  seleccionar  el botón  Buscar  documento,  al 

seleccionarlo  tendrá que identificar  el tipo de documento  y p ulsar el bo tón Anexar. 

Una  vez anexo, pulse el bo tón Cerrar.  
 

 
 

Ejemplo:  Anexar formulario de solicitud de vinculación  y fecha de 

vencimiento  
 
 

https://www.dgcp.gob.do/wp-content/uploads/servicios/Formulario-vinculacion.pdf
https://www.dgcp.gob.do/wp-content/uploads/servicios/Formulario-vinculacion.pdf
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Al momento de anexar el formulario de solicitud de vinculación de usuario  deberá 
tomar en cuenta los siguientes aspectos:  

 

1. Pulsar el botón en forma de clip  que aparece en el campo de adjunto.  

2. Tomar en cuenta que la fecha de venc imiento  deberá 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) 
año  como periodo de vencimiento.  

3. Utilizar el formulario modelo estándar de solicitu d de vinculación de usuario 
autorizado por la DGCP.  

 

Ejemplo:  Anexo  documento  

 

¶ BLOQUE 3: ANEXOS 

 
En este bloque tendrá la opción de cargar documentos adicionales (opcional) en caso 

de que requiera anexar algún documento extra:  
 

 

Ejemplo:  Anexo  de  formulario  modelo  
 

Luego de que adjunte el formulario de solicitud e indique la fecha de vencimiento, 

deberá pulsar la opción òCrearó, la cual se encuentra en la parte inferior del 

formulario.  

 

 

 

Ejemplo:  Creación de ticket  



Página 20 de 93 

 

 

 

 

Una vez pulse la opción òCrearó, el SECP emitirá una alerta indicando que ¡El ticket 

fue creado con éxito!  Sin embargo, la solicitud permanecerá en estado borrador 

mientras tanto no pulse el botón òEnviaró. 

 

     

 

 

 

 

 
 

Ejemplo:  Ticket creado  

 

 

Luego de seleccionar el botón òEnviaró, el SECP mostrará una alerta indicando ¡El 

ticket fue enviado con éxito!  Lo que significa que su solicitud de vinculación ha sido 

remitida a la DGCP en estado de análisis para fines de verificación . (Ver punto No. 7 

para consultar como verificar en tiempo real el estado de su solicitud).  

 

 
 

Ejemplo:  Ticket e nviado con éxito  
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7. ESTADOS DE MIS SOLICITUDES 
 

En este apartado  podrá identificar las opciones disponibles  que tiene  el SECP para 

que el usuario pueda darle  seguimiento y verificar el estatus de sus solicitudes de RPE 

en línea, mediante la siguiente ruta: menú -solicitudes de RPE y luego seleccionar la 

opción Estado de mis solicitudes , tal como muestra la siguiente imagen:   
 

 
 
 

Ejemplo:  Verificación estatus solicitudes de RPE  
 

 

Una vez acceda  a la opción Estado de mis solicitudes , podrá visualizar todas las  

solic itudes crea das po r el usuario y sus respec tivos estados. Al pulsar el en lac e Detall e , 

la plataforma le redireccionará a la imagen siguiente, donde se muestra toda la  

información  relacionada  a  la solicitud.  

 

 

Ejemplo:  Verificación estatus solicitudes de RPE  

 

 

Una vez el Órgano Rector (DGCP)  verifique la solicitud realizada por el proveedor,  

validará  los datos  suministrados  y rechazará  o aceptará  la solicitud.  Si la DGCP aprueba 

la solicitud, le llegará , al correo registrado por el  usuario , la información de 

aprobación . 
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Importante:  En caso de que reciba una nota de devolución de su solicitud de 

vinculación por parte de la DGCP, podrá subsanar la información en el mismo ticket sin 

tener que crear uno nuevo mediante la opción òModificaró. 

 
 
 
 
 

Ejemplo:  Subsanación de ticket  

 

Al seleccionar la opción òModificaró, tendrá la opción de realizar los cambios indicados 

en el motivo de la devolución y podrá pulsar la opción òGuardaró para grabar las 

informaciones que requieren modificación o subsanación en la solicitud. Una vez 

comple tada la subsanación de las informaciones de la solicitud, deberá pulsar la opción 

òEnviaró para que la misma sea verificada nueva vez previo a su aprobación, si procede.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo:  Subsanación de ticket  

 

 

Recuerd e que una vez haya subsanado su solicitud , conforme a las observaciones 

realizadas, deberá pulsar el botón Enviar para que su ticket sea enviado con éxito.  

 

 

 

 

 

 

 

 
Ejemplo:  Enviar ticket subsanado  
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8. ACCESO AL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES PÚBLICAS (SECP)  

 
Este apartado se refiere a  los pasos para acceder al SECP, una vez el proveedor  dispone 

de su Registro de Proveedor del Estado y a su vez est é vinculado con un usuario del 

sistema, deberá  ingresar a la página 

https://comunidad.comprasdominicana.gob.do/STS/DGCP/Login.aspx  y colocar su 

usuario y contraseña  para acceder al área  de  trabajo.  
 

 

 
Ejemplo:  Pantalla  de  acceso  

 

9. ÁREA DE TRABAJO 
 

A continuación,  podrá  apreciar en este apartado el escritorio virtual del área de trabajo , 

una vez  acced a  al Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo:  Área  de  trabajo  

 

 

https://comunidad.comprasdominicana.gob.do/STS/DGCP/Login.aspx
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a)  Botón  inicio:  pulsando  sobre  el mismo  regresará  siempre  al  Área  de  Trabajo.  

 

b)  Contadores  de  mensajes  y tareas:  pulsando  en  estos botones  es posible  

conocer rápidamente  el número  de  mensajes  y tareas  no  leídos,  sin tener  

que  aband onar el Área de Trabajo.  

 

c)  Identificación: este cuadro informa acerca de la hora local, nombre de la 

entidad  en  la  que está trabajando; además, pulsando sobre la foto de perfil 

se despliega un  menú donde encontrará configuraciones de usuario, el 

nombre  del  usuario , las configurac iones de la  unidad  de 

c ompras/ p roveedor, reportar un error, acceder  a la  ayuda  y la opción  salir , 

que  permite  cerrar  la  sesión del  usuario.  

 

d)  Menú  inicio:  menú  en  el que  se encuentran  disponibles  diferentes  módulos  

para  poder  desarrollar  sus funciones  dentro  de  la  plataforma.  Siempre  y 

cuando  tenga los  permisos requeridos . 

 

e)  Oportunidades  recientes:  Área  que  permite  acceder  rápidamente  a  las 

últimas  oportunidades de las que se ha mostrado interesado o ha sido 

invitado para  partic ipar  en  un proc eso de c ompra s. 

 

f) Bloques de área de trabajo: esta zona se divide en 3 bloques (superior, 

izquierdo  y derecho)  que  permitirá  el acceso  a  diferentes  funcionalidades  de  

la plataforma.  
 

g)  Bloque  superior:  Área  con  seis categorías  que  permitirá  al  usuario  tener  

una percepción rápida acerca de lo que está ocurriendo en la 

plataforma, tales como:  

 
 

Oportunidades con Interés, En Edición, Adjudicación Pendiente, Invitaciones  Direc tas, 

Nue vos Informes y Observac iones al Proc eso /  Errores y Omisiones. Pulsando en 

cada un a  de ell as se accederá directamente a la información que  muestran. 
 

 

Ejemplo:  Bloque  superior  
 

 

 

Bloques  izquierdo  y derecho:  pueden  contener las siguientes aplicaciones en 

función  de la personalización del Área de Trabajo de cada usuario.  

 
1. Agenda : lista  de ac tividades del usuario en forma to c a lendario. 

2. Sugerenc ia del d ía : a lertas de la  p la ta forma. 

3. Mensajes: lista  de los últimos mensa jes rec ib idos con ind ic ac ión de c uá les 

han sido leídos.  

4. Oportunidades  de  negocio:  lista de  las últimas  oportunidades  en  proceso . 
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10. CONFIGURACIONES DEL USUARIO  

 

Es el área que le permitirá hacer las configuraciones relacionadas del usuario de 

la  empresa  asociada.  Para  acceder  a  esta  área,  deberá  pulsar  encima  del  

recuadro  de  la  foto  del  perfil  que  se    encuentra  en  la  parte  superior  derecha  del  

área  de  trabajo  y luego  pulsar  Co nfigurac iones del  usua rio . 
 

 

Ejemplo:  Configuraciones  de  usuario  
 

 

Se abrirá  una  nueva  pantalla  con  las diferentes  opciones  de  configuraciones  

disponibles   de  acuerdo  con  su perfil.  

 

Ejemplo:  Información  del  usuario  

 

 

A continuación,  serán  presentados  los siguientes  bloques:  

 

Bloque  1. Mis datos  de  usuario  

 

Al pulsar  en  Mis datos  de  usuario,  el usuario  accede  al  formulario  de  registro  en  el Sistema 

Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP) en el cual podrá actualizar 

periódicamente los datos y contactos del usuario, definir el idioma con el que se quiere 

usar y cargar una imagen  del perfil. También es posible modificar la pregunta y respuesta 

de seguridad  que son utilizadas para la recuperación de contraseña. Para modificar 

sus datos el  usuario debe pulsar en  Editar , a la izquierda del formulario y una vez actualice 

los datos  debe  pulsar  en  Guardar  y volver.  
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Ejemplo:  Pantalla  editar  datos  de  usuario  

 

Anexar  imagen  de  perfil  

 

Esta opción  le permitirá  agregar  una  foto  al  perfil  de  usuario,  a  través  de  los 

siguientes pasos : 

 
1. Pulsar el botón  menú  configuración  de  usuario  que  se encuentra  en  la  

par te superior derecha.  
 
 

 

Ejemplo:  Entrada  a Configuraciones  del  usuario  

 

Pulsar el  botón  Editar 
 

 

Ejemplo:  Pantalla  botón  Editar 
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2. Una vez en  el form ula rio, pulsar el bo tón  Cambiar foto . 

3. Le apa rec erá  una  panta lla en  la que debe rá  pulsar en  el bo tón  Cargar foto : 
 

 

Ejemplo:  Pantalla  añadir  foto  

 

 

4. Le abrirá la pantalla de Anexar documento , deberá pulsar la opción 

Buscar  Documento , será redireccionado a su ordenador donde podrá 

elegir la imagen  que  necesite.  

 
 

Ejemplo:  Buscar  documento  
 

5. Una vez elegido  el a rc hivo  o ima gen  pulsar el bot ón Anexar . 
 
 

 

Ejemplo:  Pantalla  anexar  documento  1 

 
6.  El Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP) le indicará  que  el 

documento  ya  está  anexo  y podrá  cerrar la ventana.  
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Ejemplo:  Pantalla  anexar  documento  2 

 

7. A c ontinuación,  pulsar el bo tón  Guardar y volver para aceptar los cambios.  

 
 

 
Ejemplo:  Añadir  imagen  

 

Bloque  2. Noticias  DGCP 

 

En esta sección el usuario puede consultar las ventanas de mantenimiento del SECP, 

sus actualizaciones, mejoras  y novedades . 
 

 

Ejemplo:  Buscar  noticias  DGCP 

 

El usuario  puede  consultar  todas  las noticias  pulsando  en  Todas  o las noticias  

recientes  pulsando  en Rec ien tes o b usc ar una  not ic ia espec ífica en Buscar not ic ias 

DGCP. El usuario debe pulsar en Detalle a la derecha del título de cada noticia para 

leer los contenidos  de  una  noticia.  

 

Bloque  3. Mis Registros 

 

En Mis Registros el usuario  tendrá  la opción  de  visualizar las distintas  empresas  a  la 

qu e está asociado como un único usuario Proveedor  y el estado en la que se 

encuentran  sus solic itudes de  asoc iac ión (aceptadas, pendientes , devueltas ). 
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Deberá pulsar en el menú c onfiguraciones del  perfil que se encuentra en la  

parte  superior  derecha  de  la  pantalla  y luego  pulsar  la opción  Mis registros  que 

se encuentra en el menú izquierdo.  

Ejemplo:  Acceso  a Mis registros  

 

 

El Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP) presentará la siguiente 

pantalla donde muestra las diferentes  empresas  existentes  en  las que  el usuario  

tiene  membresía:  
 

 Ejemplo:  Buscar  entidad   

 

Bloque  4. Personalizar  escritorio  

En esta  opción  se podrá  definir  la organización  de  los elementos  del  área  de  

trabajo  del Sistema  Electrónico  de Contrataciones Públicas (SECP), ta les c om o : 
 

V Menú  (Definición  del  Menú  Inicio)  

V Zonas de  Acceso  Directo  (Áreas  Rápidas)  

V ENLACES RÁPIDOS (IR A)  

V Escritorio 

V Usuarios (Asignar  Dependencias)  

V Asignar  a  Usuarios 
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Ejemplo: Personalizar mi escritorio  

 

Bloque  5. Accesos  del  usuario  

En esta sesión podrá consultar , modificar nombres de los usuarios, y contraseñas , al 

tiempo de configurar usuarios delegados u consultar el histórico de accesos de los 

usuarios vinculados a tu RPE.  

Ejemplo:  Acceso  al  usuario  

 

 
Accesos  del  usuario  

 
En la sección de accesos será posible realizar las siguientes acciones: Consultar y  

mod ificar nombres de  usuario y c ontraseña . Pa ra  c onsultar  y modi fic ar su nombre  

de  usuario y contraseña deberá  pulsar en Editar. 

 

 

 

Ejemplo: Editar  nombre  
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A continuación,  le presentará  una  pantalla  donde  podrá  modificar  el usuario  actual  y 

la  contraseña,  a  seguidas  pulsar  el botón  Guardar  acceso.  

Ejemplo:  Editar nombre  de  usuario  y contraseña  

 

 

A su vez en esta opción podrá designar un usuario delegado que ejerza sus 

funciones  tanto por un periodo de tiempo específico como de manera 

permanente. Para crear  usuarios delegados es necesario pulsar en Agregar . 
 

A continuación,  el Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP) le 

presentará  una  pantalla  donde  deberá:  
  

       

Ejemplo:  Crear  usuario  delegado  

 
 

A. Escribir el nombre y la contraseña del usuario delegado . 

B. Definir  el tiempo  de  duración  que  tendrá  el mismo,  si elige  Permanente  el 

usuario delegado  tendrá  acceso  indefinidamente,  si elige  Definir  la  duración  

le presentará  dos cuadros para la asignación de fechas de inicio y 

finalización . 

C. Una vez completada  esta  información,  deberá  pulsar  en  el botón  Crear  acceso.  

D. Todos los usuarios delegados  aparecerán  en  la  sección  de  accesos.  
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Borrar usuarios  delegados  

 

También  es posible  borrar  usuarios delegados  seleccionando  la  casilla  

c orresp ond iente  al  usuario delegado  que se desea  bo rrar y pulsando en  Borrar. 
 

 

Ejemplo:   Eliminar  usuario  delegado  

 

Histórico  de  accesos  

 

Esta sección  permite  consultar  la  historia  de  accesos  al  Sistema Electrónico de 

Contrataciones Públicas (SECP) del  usuario  principal  y de  los usuarios delegados.  El usuario  

puede  visualizar la  fecha  y hora de sus últimos accesos  y los de  todos  sus usuarios 

delegados.  

 

 

Ejemplo:  Histórico  de  accesos   
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Bloque  6. Términos y c ondiciones  de  uso 

En esta opción podrá consultar las condiciones de uso del SECP, los términos  legales  

y su adecuación  a  la  normativa  dominicana,  en  materia  de  protecció n de datos de 

carácter personal, así como otros avisos, como las condiciones de cancelación de un 

procedimiento, de emisión de certificados, etc.  

 

 

Ejemplo:  Términos y condiciones  de  uso 

 
 

11. CONFIGURACIONES DE UNIDAD DE COMPRAS/PROVEEDOR 

 

Ejemplo: Configuraciones de entidad contratante / proveedor  

 

Es el área que le permitirá hacer las configuraciones de la empresa asociada. Para  

acceder a esta área,  deberá  pulsar en Configuraciones Unidad de Compras /  

Proveedor  en  el menú  de  inicio.  
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11.1 Datos  de  la  unidad  de  compra  /  proveedor  

 
Co mpren de rá  las informaciones  generales  de  la  entidad  tales  como :  Nombre, 

d irección,  c ontacto  p rincipal,  c orreo,  información  financiera.  

 

 
Ejemplo: Datos de la empresa  

 
 
 

11.2 Configuración  Unidad  de  Compras  /  Proveedor  

 
Esta área les permitirá a los usuarios de la empresa; la configuración del escritorio. Esta 

opción permite  cambios  en  los escritorios  según  el requerimiento  del  administrador  del  

proveedor. Además, permite activar/desactivar las notificaciones automáticas que  

envía  la plataforma  cuando  se publica  un proceso  con  la actividad  comercial  

registrada por la  empresa en el  Registro  de  Provee dores del Estado (RPE): 

 

 

Ejemplo:  Configuración  de  la  empresa  
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11.3 Administración  de  usuarios  

 
Área donde permitirá crear nuevos usuarios, aceptar o rechazar las solicitudes  

reali zadas a  la  em presa  po r ot ros usuarios qu e desean  ac c ede r. Pa ra  ello  deberá  ir a  

la imagen  de  perfil  colocada  en  la  parte  superior  derecha  y pulsa r el menú  

Configuració n de Unidad de Compras/Proveedor y en los bloques que se presentan 

en el lado  izquierdo  elegir  Administración  de  usuarios.  

 

 

Ejemplo:  Administración  de  usuarios 

 

¶ CREAR USUARIOS 

 
Pulsar en  el botón  Crear  y completar  los datos  solicitados.  

 

 

Ejemplo:  Formulario  crear usuario  
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Una vez completado s los pasos  solicitados , deberá  pulsar  el botón  Crear.  
 

Ejemplo:  Formulario  crear usuario  

 

Deberá pasar al nuevo usuario  los datos  para  que  acceda al  Sistema Electrónico de 

Contrataciones Públicas (SECP), el mismo  procederá  a  realizar  su primer  acceso  y 

cambiar  su contraseña.  

 

Á ACEPTAR 

 

Para aceptar solicitudes de acceso de usuarios, se pulsará en la opción deseada,  

qu e le llevará  a  una  página  en  la que  aparece  el listado  de  solicitudes.  De ellas se 

seleccionará  el usuario  a  aceptar  y, por  último,  pulsará  en  el botón  Aceptar  usuarios . 

 

Es importante  destacar  que  la  aceptación  se puede  realizar  tanto  de  forma  

individu al como para grupos de usuarios. 
 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

Ejemplo:  Aceptar  solicitudes  de  acceso  
 

 

Tras esto,  los diferentes  usuarios formarán  pa rte de la entidad y estarán disponibles  

para poder ser asoc iados a  los equipos de trabajo de esta.  
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Á RECHAZAR 

 
Para  rechazar una solicitud de un usuario el proceso es similar a la de la aceptación, 

pero procederá a entrar en la opción rechazo  de  usuarios. 

 

Ejemplo:  Rechazar  usuarios  
 

¶ CANCELAR 

 

Para cancelar el acceso de un usuario, se pulsará la opción Cancelar usuarios . En 

la ventana  que se  muestra a continuación aparece un listado de los usuarios con 

acceso a la entidad. De ellas , se seleccionará el o los que se desea cancelar, y por 

último se  pulsará el botón Cancelar usuarios . 

 
 

 

Ejemplo:  Cancelar  acceso  de  usuario  
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Á REVERTIR RECHAZO DE USUARIOS. 

 

Para revertir rechazo de usuarios, se muestra a continuación un listado, se  

seleccionará el o los que se desea revertir, y por último se pulsará el botón 

revertir rechazo  de usuarios.  
 

 

Ejemplo: Revertir  rechazo  de  usuarios  

11.4 Perfiles de  usuarios  

 
En esta área se podrá crear perfiles a usuarios concretos o a todos los usuarios 

asignados a una empresa, grupo de usuarios o unidad de contratación. Estos  

per files servirán  para  definir  qué  tipo  de  actividades  puede  realizar  el usuario  en  

nombre de la empresa . 

 

Ejemplo:  Perfil de  usuario  
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11.5 Dependencias  

 
En esta  área  el proveedor  podrá  visualizar el acceso  a  otras  empresas:  

 

 

 

Ejemplo:  Dependencia  

 

 

El administrador podrá actualizar los datos de la dependencia donde pertenece, 

pulsando en Detalles , se desplegará la siguiente ventana con la opción de 

administración de dependencias donde realizará los cambios.  

 

Ejemplo:  Administración  de  dependencia  
 

 

11.6 Bibliotecas  de  documentos  

 
En esta opción podrá almacenar la documentación o certificaciones generales del 

proveedor para la presentación de ofertas dentro del Sistema Electrónico de 

Contrataciones Públicas (SECP). 

 

Ejemplo:  Bibliotecas  de  documentos  
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12. MENÚ DE BÚSQUEDA 
 

En esta  área,  se ofrecerá  acceso  a  la  búsqueda  de  oportunidades  y de  

p rocedimientos  de  acceso público . 
 

Ejemplo:  Búsqueda  de  procesos  

 

12.1 Oportunidades  de  negocio s 

 
En esta  opción  accederá  a  los procedimientos  públicos  que  se ha  mostrado  

interesado  y cuya  naturaleza  de  compra  se corresponden  con  las categorías  

asociadas  al  perfil  de       negocio  de  la empresa.  

 

Al acceder a la sección se muestra un listado de los procedimientos que cumplen 

las condiciones  antes indicadas . Junto  a  cada  oportunidad  aparecerá  un enlace  

denominado Detalle que lleva a la página de consulta de expediente (descrita más  

adelant e). 
 

Ejemplo:  Búsqueda  de  oportunidades  
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Búsqueda  avanzada  
 

Para  facilitar  la  consulta  se contará  con  una  opción  de  búsqueda  por  palabra  

clave, y será posible filtrar  los elementos mostrados de forma que s olo aparezcan las 

oportunidades: recibidas, con interés, en respuestas, respondidas, seleccionadas, 

perdidas, expiradas/canceladas, favoritas, desierto.  
 
 

 

Ejemplo:  Búsqueda  avanzada  de  oportunidades   

 

En este  entorno  encontrará  las opciones  descritas a continuación:   

 

1. Rec ibidas: opo rtunidades recibidas por el usuario proveedor . 

 

2. Con  Interés:  lista de  oportunidades  a  las cuales  mostró  interés.  

 

3. En Respuesta:  oportunidades  a  la  espera  de  respuestas  en  el Sistema. 

 

4. Respondidas:  lista de  oportunidades  respondidas.  

 

5. Seleccionadas:  oportunidades  seleccionadas  en  el Sistema. 

 

6. Perdidas:  oportunidades  perdidas  en  el Sistema. 

 

7. Exp iradas /  canceladas : lista de oportunidades expiradas y canceladas.  

 

8. Favoritas:  lista de  oportunidades  seleccionadas  como  favoritas.  
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Acciones: Para rechazar o cancelar una oportunidad deberá pulsar en el enlace 

Acciones  dentro de la sección Oportunidades , que se encuentra en la parte inferior 

izquierda.  

 

Ejemplo:  Acciones  de  búsqueda.  

 

 

El Sistema Electrónico de Contrataciones Públicas (SECP) mostrará una ventana con 

una estructura y contenidos similares a los de la página de acceso.  
 

 

Ejemplo:  Búsqueda  de  oportunidades  

 

Para rechazar o cancelar una o más oportunidades se debe activar el checo -box  

correspondiente a cada una de ellas y pulsar el botón Cancelar o Desactivar 

suscripción.  
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12.2 Buscar  procesos  

 
En esta  opción  el usuario  encontrará  todos  los procedimientos  publicados,  

indep end ientemente  de  su ac tivid ad  c omerc ia l. Adem ás, se mo stra rán 

aq uellos a  los cuales  fue  invitado  manualmente  por  la  entidad  contratante.  

 

A fin de facilitar la consulta de la información, esta sección contará con una 

opción de  búsqueda por palabra clave (simple y avanzada), y ofrecerá la 

posibilidad de filtrar los  elementos mostrados atendiendo a si se han 

modificado recientemente o se han  establecido  como  favoritos.  
 

 

 

Ejemplo:  Búsqueda  de  todos  los procesos   

Filtrar por  actividades  comerciales:  

De igual  manera,  la  plataforma  cuenta  con  un filtro  que  permita  que  los 

proveedores filtren  por sus actividades  comerciales  en  la  búsqueda  de  procesos.  
 

Ejemplo:  Filtrar por  actividad  comercial   
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Acceder  a la  oportunidad  

Junto  a  cada  elemento  del  listado  hay  un enlace  Detalle  que  lleva  a  la ficha  detalla da 

del procedimiento.  

 
 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo:  Acceder  a la  oportunidad  

 

Al pulsar el bo tón  Detalle  la  platafo rma le d irigirá  a  la  pan talla  que ve  a  

c ontinuac ión. En esta podrá consultar y descargar los documentos del 

procedimiento y podrá  realizar  otras  acciones  que  se describen  más  adelante.  

 
 

 

Ejemplo:  Descargar  expediente    

 

Descargar  proceso  como  archivo  Zip 

Luego  de  haber  pulsado  el botón  Detalle , el usuario  proveedor  podrá  descargar  

a  su escritorio  de  trabajo  los documentos  concernientes  al  proceso  de  su interés.  

De igual manera , podrá  descargar  procesos  concluidos  o en  cualquier  fase  que  

se encuentre.   El usuario  podrá  ver,  consultar  y descargar  todo  el expediente  

administrativo,  como  documentos externos adjuntados, clasificados en carpeta, 

tales como: Publicaciones,  Adendas,  Análisis, Adjudicación,  Aperturas,  Contratos,  

Ofertas.  Para  descargar  el expediente  el usuario  deberá:  
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ü Pulsar el botón  Descargar  procedimiento  

ü Pulsar en  la  opción  Descargar  procedimiento  
 

                                

                                       Ejemplo:  Descargar  el expediente  

 

12.3 Buscar  Plan Anual  de  Compras  y Contrataciones  

 
El Plan Anual de Compras y Contrataciones  (PACC)  permitirá mejores 

condiciones  de  competencia a través de la participación de un mayor número 

de operadores  económicos  interesados  en  los procesos  que  se van  a  adelantar  

durante  el año  fiscal.  

 

El proveedor podrá acceder a los Planes Anuales de Compras y Contrataciones  

publicados  por  las entidades  y cada  vez que  las unidades  de  compras  

modifiquen  un PACC para las categorías UNSPSC asociadas a su perfil de 

negocio, este recibirá un  registro  de  not ificac ión  en  el menú de  PACC. 
 

Para  acceder  al  PACC en  usuario deberá  pulsar  Menú  y luego  Buscar  Plan Anual  

de Compras  y Contrataciones , tal  como  se visualiza en  la siguiente  pantalla.  

 

 

Ejemplo:  Búsqueda  del  PACC 
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A seguidas le aparecerá la siguiente pantalla en donde podrá ver todos los PACC  

publicados, podrá filtrarlos en búsqueda avanzada, ver por todos o por últimos  

modificados,  podrá  descargarlos.  
 

Ejemplo:  Búsqueda  del  PACC 

13. MENÚ MIS PROCESOS 
 

En esta sección se podrá consultar todas las ofertas y/o adjudicaciones que los  

provee dores pre sentaron  Mis ofertas/ Mis contratos . 
 

 

Ejemplo:  Mis procesos  
 

 

13.1 Mis ofertas  

 
En este apartado se presentarán las ofertas de la empresa, tanto las que están 

en  edición  como  las presentadas.  Si todavía  está  abierto  el periodo  de  

presentación  de  ofertas es posible crear una propuesta nueva. Para ello el usuario 

debe pulsar en  Crear.  

 

Mientras  el usuario  no  ha  presentado  oferta  el Sistema Electrónico de 

Contrataciones Públicas (SECP) muestra  el botón  Crear  oferta.  
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1. Acceso  al  listado  de  mis ofertas:  

Al entrar  en  este  apartado  se muestra  un listado  con  todas  las ofertas  de  la 

empresa.   Junto  a  cada  elemento  del  listado  se ofrecen  dos  enlaces:  

 

Á Detall e : lleva  a  una  ficha  c on la  informac ión  de las 

c a rac terísticas  de  la  of erta  prese ntad a . 

Á Editar:  lleva  al formulario  de  edición  de  la oferta.  
 

 

Ejemplo:  Mis ofertas  

 
 

2. Filtrado  de  los elementos  mostrados:  

 

Para  facilitar  la  consulta  se cuenta  con  una  opción  de  búsqueda  por  palabra  

clave,  y  es posible  filtrar  los elementos  mostrados  de  forma  que  sólo 

aparezcan  las oportunidades:  

 

Á Últimas 

modi fic ac iones. 

Á Todas 

Á En ed ic ión. 

Á Esperando  

apr obac ión. 

Á Pendie nte  po r 

Presentar. 

Á Rec hazad a . 

Á Ac eptad a . 

Á Presentad a . 

Á Revisada . 

Á Canceladas.  

Á Elabo rad a . 

Á Envia da . 

Á Retirada . 

 

 

Ejemplo:  Opciones  de  mis ofertas  
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3. Cancelación  de  ofertas:  

 

Para  cancelar  una  oferta,  deberá  pulsar  en  el botón  Cancelar  que  aparece  en  el 

apartado  Opc iones en  la  par te inferior izquierda  de  la  pa ntalla  de  Mis ofertas.  

 

 

Ejemplo:  Cancelación  de  ofertas  

 
 

Se accederá  a  un listado  de  todas  las ofertas  que  por  el estado  en  que  están  pueden  

ser canceladas . En el listado que se muestra se deberán elegir la o las ofertas a 

cancelar (para lo que es preciso  activar  el check -box  que  aparece  junto  a  cada  una  

de  ellas) y luego  pulsar  el botón Cancelar . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo:  Cancelación  de  ofertas  
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13.2 Mis contratos  

 
Apartado en el que se tendrá acceso a las adjudicaciones recibidas por la entidad 

y consultar  su detalle.  
 

Ejemplo:  Mis contratos  
 

Acceso  al  listado  de  Mis Contratos:  Al entrar  en  este  apartado  se mostrará  un listado  

con   todas  las adjudicaciones  de  la  empresa.  

Ejemplo:  Listado  contratos  

Cada  elemento  de  la  lista  tiene  dos  enlaces:  

 
¶ Entidad  contratante  (Compañía):  si se selecciona  lleva  a  la  ficha  de  la 

organizaci ón en  el directorio  de  entidades.  

 

¶ Detalle:  lleva  a  la ficha  del  contrato  generado  automáticamente.  En ella  es 

posible  aceptar  o rechazar  las condiciones  contractuales  y enviar  documentos.  
 

14. MENÚ BÚSQUEDA GENERAL 
 

En este  menú  se unificarán  las opciones  de  Búsqueda  y Mis Procesos , además  se 

ofrece rá acceso a Solicitudes de RPE . 

 

Ejemplo:  Menú  de  búsqueda  
































































































