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Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado
(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

1. ACTUALIZACION DEL REGISTRO DEL PROVEEDOR DEL ESTADO (RPE) A TRAVES DEL SECP

Para gestionar la actualizacion de tu Registro de Proveedor/a del Estado (RPE) en el Sistema Electronico
de Contrataciones Publicas (SECP), deberas acceder a nuestra pagina institucional www.dgcp.gob.do
opcion Sistema Electronico: https://comunidad.comprasdominicana.gob.do/STS/DGCP/Login.aspx
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ACTUALIZACION DE CERTIFICACIONES ¢
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Actualizamos formato de la Certificacion de Apropiacion i
Presupuestaria {CAP) y el Certificado de Disponibilidad de Cuota
Comprometer (CDCC).
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MAS INFORMACION

Ejemplo: Acceso desde la web institucional

*-' %  SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Publicas (SECP)

Forgot my usermame

Forgot my password

- N/ ~, e N S N,
\ Registro de proveedor ) ( Buscar procesos )| PACC ) Constancia de proveedor
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Ejemplo: Pagina de inicio del SECP
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Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

2. INICIA SESION CON TU USUARIO DEL SECP

Una vez accedas a la ventana de inicio del SECP, deberas iniciar sesion como de costumbre
con el usuario y contrasena que ya tienes registrado en la plataforma.

Nota importante:

Es indispensable que previo a gestionar tu solicitud de actualizacion en linea, dispongas
de un usuario ya registrado en el SECP y que el mismo esté vinculado a tu RPE, en ese
sentido, si aun no cuentas con un usuario del SECP, te recomendamos consultar el
"Instructivo Vinculacion de Usuario en el Sistema Electréonico de Contrataciones
Publicas (Membresia)”, en el que podras identificar un paso a paso para crear un usuario
y aprender sobre como vincular el mismo a tu RPE. Este material didactico esta
disponible en la pagina principal de esta Direccion General seccion “Servicios -
Vinculacion de Usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
(Membresia)” de dgcp.gob.do.
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SERVICIOS » ACTUALIZACKSN DEL REGISTRO DE PROVEEDORES DEL ESTADO (RPE)
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ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE PROVEEDORES DEL ESTADO (RPE)

iActualiza tus documentos en el RPE!
A través de este servicio puedes actualizar las informaciones especificas documentadas en tu Registro de Proveeder del
Estado (RPE), cumpliendo con lo estipulado en |a Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones Publicas. su reglamento
de aplicacion y las normas secundarias que requiere la actualizacion del RPE

DIRIGIDO A:
Broveedores del Estado

RESPONSABLE:
o de Gestion de Py

/ ' | CANALES

En Lineay Presencial

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado
(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)
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MAS INFORMACION

*-‘-* SISTEMA ELECTRONICO
A de Contrataciones Publicas (SECP)
Forgot my usemame

Forgot my password
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Ejemplo: Pantalla de inicio del SECP
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Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

3. PASOS PARA CREAR SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS DESDE EL AREA DE
TRABAJO DEL SECP.

Una vez accedas al SECP con tu usuario y contrasefia:
1) selecciona la opcion “Menu”, la cual se encuentra disponible en la barra de

trabajo identificada en color azul,
2) luego en el bloque “Solicitudes de RPE” pulsa en la opcion

3) “Crear Solicitud de Actualizacion de Datos”.

.rx. SISTEMA ELECTRONICO & g  UTCH .

de Contrataciones Publicas (SECP} proveedorpruebatd. .

Bisqueda ~ Mis procesos ~ Estadisticas (Sl k) - 0,

B Menu de busqueda

Busqueda Mis procesos ° Solicitudes de RPE
il Informes y Estadisticas

Oportunidades de negocio Mis ofertas Crear Solicitud de Inscripcién de
¥ Hemamientas de trabajo P i

Buscar Procesos Mis contratos TovesCor

Buscar Plan Anual de Compras y Crear Soliciil de Membreeia

Contrataciones ol Crear Solicitud de Actualizacion de

Datos

Estado de mis Solicitudes

Nombre completo  proveedorpruebald 0 wargan
Namero de empleado 4556

Tipo de documento  Cédula v

Namero de identificacion 90897656789

Ejemplo: Ruta para llegar al formulario de actualizacion

Una vez selecciones la opcion “Crear Solicitud de Actualizacion de Datos”, en el SECP podras
visualizar las informaciones y documentaciones de tu RPE. Para iniciar el proceso de actualizacion
deberas colocar en el campo "Descripcion” el objeto de tu solicitud y pulsar el apartado
denominado “Pulsando en Crear esta de acuerdo con Términos y condiciones de solicitudes
del RPE a través del SECP”, el cual se encuentra al final del formulario. Finalmente, haz clic en el
boton “Crear”.

*-v* SISTEMA ELECTRONICO R | uTC 4 .

de Contrataciones Publicas (SECP) proveedorpruebald...
Busqueda ~ Misprocesos ~ Estadisticas Menu = _
Sakctudes de proweedores — Solicitud de proveedor

@ Cancelar

Ejemplo: Informacion general de la tarea
Descripcién Ticket General Information
del ticket Usuario ereador  proveedorpruebatd

Tipo Cambio de datos del provesdor

Estado Borrador

ambio de datos del proveedor]

-.‘ Descripeion r

Infermacién especifica: Cambie de datos del proveedor

Infarmacién especifica: Cambie de dafos del

(2] Ejemplo: Acepto

O Pulsando en Crear esté de acuerdo con Términos y condiciones de solicitudes del RPE a través del SECP Térm | nos y Condi Ciones

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

Al pulsar el boton “Crear”, el SECP mostrara una alerta indicando que iEl ticket fue creado con éxito!,
sin embargo, tu solicitud aun esta en estado borrador, es decir, que aun no ha sido enviada a la DGCP
para fines de analisis.

*- 1‘ SISTEMA ELECTRONICO

Publicas (SECH)
Mis procesos ~  Estadistcas  Menu =

wdoes = Editar ticket

¥ El ticket fue creado con éxito!

© concoer e
Informacién generdlide | tarea

Usuaric creador  provesdopruebatd

Ejemplo: Ticket
creado con éxito

Tipo Cambo de o3tos del proveesor

-‘ Estado Bormacor

Cambio da Gatos dal proveedor.
Descripeisn

Informacién especifica; Cambio de dalos del proveedor

Pais de origen  REFUBLICA DOMINICANA

Tipa de Fersona  Fe-cona Fisica v

En este momento podras iniciar con la actualizacion de los datos y documentos que debes modificar
en tu RPE, teniendo en cuenta que todo lo resaltado con el asterisco rojo (") son informaciones de
caracter obligatorio en la que se deben identificar las fechas de vencimiento de dichas
documentaciones, en caso de no tener fecha de vencimiento, recomendamos colocar un afno de
vigencia.

[Informacién especifica: Cambio de datos del proveedor]

speciica- Cambio de dafos del proveeda:

Pais de origen REPUBLICA DOMINICANA ~
Tipo de Persona  Fersona Fisica v "
Tipo Unidad de Compras / Proveedor Persona Fisica ~ T
Primer Nombre proveedorpruebald
= Segundo Nombre
Ejempl‘o: Primer Apellido
Formulario en Segundo Apelido

borrador Tipo de Documento  Cedula ~ A

N° Documento 99999999999
Nombre o Razén Social proveedorprubal4

Nombre proveedorpruebats

Pasaporte Fecha de

vencimiento

Mipyme O s ® no -

Certificacion MIPYME  Seleccione v

Durante el proceso de actualizacion, puedes optar por ir grabando los cambios de manera parcial
mediante la opcion 1) "Guardar”.

YW SISTEMAELECTRONICO p—T e |

Blsqueda Mis procesos ~ Estadisticas ~ Menu ~ Ira

Salic e - Editar ticket 1ae pagina: 14000025 Ayuda (D

@® Cancelar Enviar Ejemplo:
Informacion general de la tarea ‘-ﬁ n Gual’dal’ datOS

del proveedor

Usuario creador  proveedorpruebaid
Tipo Cambio de datos del proveedor
Estado Borrador

Cambio de datos del proveedor
Descripcion

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado
(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

Finalmente, luego que termines tu gestion de actualizacion de datos, deberas pulsar el boton “Enviar”
para que tu solicitud sea enviada con éxito. Esta pasara a estado de analisis. (Ver tema numero 4
sobre ruta para consultar el estado actual de su solicitud ante la DGCP).

0 ® :
SISTEMA ELECTRONICO o uTC -4
r de Contrataciones Publicas (SECP) Aumentar el contraste [ [

proveedorpruebaid...

Busqueda ~ Mis procesos ~ Estadisticas Menu ~ _ Buscar...

Solicitudes de proveedores Id de pagina:: 14002193 Ayuda (2)

v El ticket fue enviado con éxito!

@ Volver  Ultimas modificaciones  Todas las tareas ~ Aprobado m

Busqgueda de las solicitudes de proveedores

Busqueda Blsqueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Referencia Tipo Fecha de creacion Fecha de Estado Estado ¢ Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria?
DO1.RPE.411 Cambio de datos del 9/4/2024 00:24 En analisis

Detalle
proveedor

Ejemplo: Ticket enviado

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

4. SEGUIMIENTO ESTADO DE MI SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS A TRAVES DEL SECP

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

*- Y% SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Piblicas (SECP)

Blsqueda ~  Mis procesos ~  Estadisticas | JHIZ|IIA Ilra

B Ment de blsqueda

Busqueda

il Informes y Estadisticas

X Hemramientas de trabajo

Oportunidades de negacio

Buscar Procesos

Buscar Plan Anual de Compras y Contrataciones

Mis procesos

Mis ofertas

Mis contratos

Solicitudes de RPE

Crear Solicitud de Inscripcion de Proveedor
Crear Solicitud de Membresia

Crear Solicitud de Actualizacion de Datos

_q Estado de mis Solicitudes

Ejemplo: Verificacion estatus solicitudes de RPE

Una vez accedas a la opcidn Estado de mis solicitudes, el sistema te mostrara una nueva ventana en
la cual podras consultar el estado actual de tu solicitud de actualizacion de datos e identificar si la
misma esta en analisis, aprobada o si ha sido devuelta por DGCP para fines de subsanacion.

Importante:

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

*- \¢ SISTEMAELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)
Busqueda ~ Mis procesos ~ Estadisticas
Solicitudes de proveedores

@ Volver | Uttimas modificaciones  Todas las tareas

Busqueda de las solicitudes de proveedores

Menu ~ Ira

Aumentar el contraste DICet
proveedorprueba 4

Id de pagina: 14002193 Ayuda (2)

(Busqueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Referencia Tipo

DO1.RPE.411 Cambio de datos del
proveedor

Fecha de creacion

9/4/2024 00:24

Fecha de Estado

9/4/2024 01:03

Estado

Rechazada

¢Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria? e

Ejemplo: Subsanacion de ticket luego de una devolucion

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

Al seleccionar la opcion “Modificar”, tendras la opcidn de realizar los cambios de manera parcial, es
decir, puedes pulsar la opcion “Guardar” para grabar las informaciones que requieren modificacion o
subsanacion en la solicitud, es importante destacar que dicha solicitud permanecera en estado
edicion mientras no hayas pulsado la opcion “Enviar”.

'r 1' SISTEMA ELECTRONICO

ela ol coriadle
de Contrataciones Publicas (SCCP! Aumerler o ok

Bisyueda *

jEl ticket fue guardado con éxito!
@ Cancoar

Informacion general de la larsa

USUano Craagor - proveaconusoat
Tipo Cambio de datos del proveedor
Fecha de envio. 29 minulos de Dempo ranscurmc (2«
Techa de comienzo 15 minutcs d¢ Sempo transcurdo 2«
Estalo Rechazata

frstdptad
Descripcion

Motivo de rechazo Qs

Ejemplo: Guardar los cambios

Recuerda que una vez hayas subsanado tu solicitud conforme a las observaciones realizadas por la
DGCP, deberas pulsar el botén “Enviar” para que tu ticket sea enviado con éxito y, si la misma se
encuentra correctamente actualizada o corregida se procedera con la aprobacién de dicha solicitud.

) )
SISTEMA ELECTRONICO a |UTc4
r x de Contrataciones Publicas (SECP) Aumentar el contraste [

provesdorpruebatd.

Blsqueda ~  Mis procesos *  Estadisicas  Mend ~ Ira
Solctutes de provestores  Elitar ticket 4 e pigine: 14000025 Ayuda ®)
¢ iElticket fue guardado con éxito!

(© Cancelar Guardar

Informacion general de la tarea

Usuario creador  proveedorpruebald
Tipo Cambio de datos del provesdor
Fecha de envio 29 minutos de iempo transcurrido (242024 1324 26(UTG-0400) Geor
Fecha de comienzo 16 minutos de tiempo transcurrido (242024 123705,
Estado Rechazada

Droveedorpruebatd

Descripcion

Motivo de rechazo Otros

Enlace 3 datos de la empresa

Ejemplo: Envio de solicitud luego de subsanacion

Direcciéon General de Contrataciones Publicas



Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

de Contrataciones Publicas (SECP) proveedorpruebald.

Busqueda ~ Mis procesos ~ Estadisticas  Men( ~ Ira

. -* SISTEMA ELECTRONICO [ uTC 4 .

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

Busqueda de las solicitudes de proveedores

(Bilsqueda 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

Ejemplo: Solicitud aprobada

iListo!
iTu solicitud ha sido enviada y aprobadal!

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

= = s =@
GOBIERNO DE LA
REPUBLICA
DOMINICANA

Direccion General
Contrataciones Publicas

HACIENDA

@ComprasRD G XOMm DGCP.GOB.DO



