0 _0_60_ . 3
r x Direccion General
A Contrataciones Publicas

Instructivo para vincular usuario en el
Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor

del Estado (RPE) (Membresia)




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

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

Para gestionar la actualizacién de tu Registro de Proveedor (RPE), Sistema Electrénico

de Contrataciones Publicas (SECP), deberas acceder a nuestra pagina institucional

www.dgcp.gob.do opcion Sistema Electrénico:
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Actualizamos formato de la Certificacion de Apropiacion
Presupuestaria (CAP) y el Certificado de Disponibilidad de Cuota para
Comprometer (CDCC).

MAS INFORMACION

Ejemplo: Acceso desde la web institucional

Una vez accedas a la ventana inicial del SECP, pulsa la opcién “Registro” en la barra
de menu.

'r ‘. SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

Inicio Registro  Buscar Proceso de Compra  Estadistica Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)  Generar Constancia

A
Ade Aplicacion 416-23

: 0S MANUALES
REQ istro le Contratacion

Excepcion

..

QR R)

YAX::

Ejemplo: Registro de nuevo usuario
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electrénico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor 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 opciéon “Continuar”.

'r 1. SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

ompra Estadistica Plan Anual de (

gistro Buscar
1. Registrar usuario

REGISTRO MANUAL TIPO DE REGISTRO
Nombre y apellido :
J/ Manual
#

Pais de la entidad :  REFUBLICA DOMINICANA |t

Comreo slectranico :

- »
Nombre de usuario : b
Ningur (0%)
Pregunta de segunidad : . Cudl fue 5u apodo de infancia” o
Respuesta de sequridad :
Zona horaria :  (UTC-04 00) Georgetown, La Paz, Manaus. San Juan w

Ejemplo: Formulario de registro de usuario

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

r ™ SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

Inicio Busqueda~ Meni ~

1. Registrar usuario 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Hola DGCP,

Para activar su cuenta, pulse en el link que ha sido enviado para su correo elect 0@gmail.com)

2. Confirmar registro

ECTRONICO

Ejemplo: Confirmacion de correo electrénico
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electrénico de Contrataciones

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

mostrada a continuacion:

Activacion del registro Y TICTND

Estimado DGCP,

E=ia a un paso de finalizar su registro en &l sistema de confratacion pdblica.

Para aciivar su registro por favor, pulse el siguients enlace: https:(’enirenamienta.
comprasdonminicana. gob.do Public/Users/ConfimAccount’ConfimmAccount *ConfirmationGuid=bZeed221-
5319-4d493-80d5-50221 cfffo3e& CompanyCode=&CompanyMame=

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

Después de acdivar su registro, serd capaz de hacer login en |a plataforma con el nomibre de uswario y
contrasea definidos en el proceso de registro.

La primera vez que inicie sesidn en su cuenta usted podra:
= Solicitar su Registro de Proveedor del Estada;

= Solicitar acceso a una empresa ya existents;

Ejemplo: Activacion de registro de usuario

Para activar el registro sera preciso pulsar el enlace recibido e indicar los datos de
autenticacién de usuario y contraseiia que fueron suministrados en el paso anterior.

ENTRAR
&

Y

i Ha olvidado su nombre de usuana?

Recuperacion de conirasena

Ejemplo: Pantalla de acceso

Tras acceder por primera vez al Sistema Electrénico 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.
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electrénico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor del Estado (RPE) (Membresia)

¥ % SISTEMA ELECTRONICO
de Conlrataciones Publicas (SECP)

Bisqueda ~  Mend ¥

sero = Primera sesion de usuario < de pigna

Génoro | Sewcions -
camgo
Tiwlo | Seieccione. v
Wombrg

Mombre complsto DGCP Cargartoto

B <Corrar susion

Informacion del usuario

Nimero de empleado
Tipo g d0CUMBnto  Seieccions
Mimero de identificacidn

Fecha de expediciin m

Ejemplo: Primera sesién de usuario

Luego de completar sus datos, pulsa la opcion aceptados los términos vy
condiciones de uso en la parte inferior del formulario, al tiempo de pulsar el botén
“Guardar y Continuar” para que el SECP actualice la informacién registrada.

iY listo!

iSu usuario ha sido creado!
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electrénico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor del Estado (RPE) (Membresia)

2. SOLICITAR ACCESO A UN PROVEEDOR YA REGISTRADO

Una vez actualizada la informacién de su usuario, el SECP mostrard 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 que no tener su Registro de Proveedor del Estado
(RPE), deberas realizar el proceso de inscripcidon previo a solicitar acceso a un
proveedor ya registrado (membresia), en ese sentido, le recomendamos
consultar nuestro “Instructivo para creacion de usuario” e “Inscripcion en el
Registro Proveedor del Estado (RPE)” el cual esta disponible en la pagina
principal de esta Direccién General.

A continuacién, deberdas sequir las siguientes instrucciones para gestionar en linea la
vinculacion 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 boton “Continuar”.

*- % SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Publicas (SECP)

Buasqueda ~ Menu ~

Escritorio

Acceso

En que puedo

ayudarte
Bienvenido DGCP,
Para comenzar a trabajar en el Portal necesita acceder a su
comparfiia. Por favor elija una de las opciones mas abajo. Siya
realizo este paso, ignore este mensaje. Puede ir a Menu >
Estado de mis solicitudes, para consultar el avance de su
solicitud.

¢ Qué desea hacer?

q ® solicitar acceso a un Proveedor ya registrado

O Registrarse como nuevo Proveedor

— =3

LA 4

Ejemplo: Solicitar acceso a un proveedor ya registrado

Direccion General de Contrataciones Publicas



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

A continuacién, le aparecera la siguiente pantalla donde deberas completar las
siguientes informaciones:

- Descripciéon: deberas colocar una breve descripcion la solicitud, por ejemplo:
“Solicitud de Membresia”.

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

de Contrataciones Publicas (SE

Bisqueds +  Mispocesos +  Estadisicas  Mend + _

¥ SISTEMA ELECTRONICO R P oY I
! pravesdornebal .

= ~ Solicitud de proveedor sz pigrs 1005 apoca()

@Caﬂnmr

Informaci6n general de la area

Usuario creador - provestorpruebali
Tipo Soiiciud de Membresia
Estado Borrador

Solichud de Memoresia
Deseripcion R

Compaiia afectada - provesdor pruchald & K

Ejemplo: Informacion general de la tarea

Para continuar con su solicitud, debera descargar y completar el formulario modelo de
“Solicitud vinculacién del usuario del Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas
SECP” el cual esta disponible en la seccidon “Servicios” de la pagina web www.dgcp.gob.do.
Tomar en cuenta que el formulario debe estar firmado por uno de los representantes
identificados en las documentaciones legales y administrativas en su RPE, y que debes
utilizar Unica y exclusivamente el modelo estdndar aprobado por la DGCP.

Direccion General de Contrataciones Publicas
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DATOS GEMERALES DEL USUARID A YINCULAR

Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electrénico de Contrataciones

Publicas (SECP) con Registro Proveedor del Estado (RPE) (Membresia)

@ ) REGISTRO DE PROVEEDORES DEL ESTADO v v
nu_'_'r'lll';l‘.‘ii:._lﬁrr:; FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE \FINCLILAL‘H&NP DEL USUARIO DEL

—_ SISTEMA ELECTROMICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS {SECP). [y —
HACTEN N Congrafacionns Publicns

Razon Secial + Nombre completo:

Tipo de documento: Cédula [ Pasaporte [ RMNC [ Clave tributaria de pais extranjero ]
Numero de documento: Namero de RPE: Tel&fono:
Celular;, Correo electronico:

Mombre completo de la persona que se desea vincular del usuario: (persona fisica o juridical,

Tipo de documento: Cédula [ Pasaporte [] RMC [ Clave tributaria de pais extranjero []
Himero de documento:
DECLARACION SIMPLE Y AUTORIZACION DE LA SOLICITUD
]
portador de la cédula de identidad y electoral /' pasaporte ndmero,
en calidad de actuando en nombre y en representacion de la persona fisica o juridica

detallada en el apartado de datos generales, del presente formulario, manifiesto Lo siguiente;

al Autorizo la vinculacion del RPE del io Lla) proveedor (a) con el usuario a vincular.

b} Declaro gque los datos facilitados y recogidos en esta solicitud son correctos. actualizados y completos, no han sido omitidos ni
falseados, siendo en consecuencia todo su contenido La fiel expresion de la verdad.

c) Consiento de manera libre, informada. expresa e inequivoca que estos datos sean incluidos automaticamente en la base de datos
del Registro de Proveedor del Estado de caracter pablico. en la cual se encuentran registrados todas las personas fisicas o
Jjuridicas [nacionales/ extranjeras) que estén interesadas en presentar ofertas de bienes, servicios y obras a las instituciones bajo el
ambito de aplicacion de la Ley nim. 340-06 y sus modificaciones.

d) Otorgo el consentimiento para el tratamiento de los datos e informaciones en atencion a las atribuciones de la Direccion General
de Contrataciones Publicas. de desarrollo, administracion y operacion del Registro de Proveedores del Estado.

&) Autorizo a la Direccign General de Contrataciones Publicas a verificar y rectificar las informaciones y declaraciones presentadas en
este formulario, mediante las verificaciones de lugar.

I Mo he incurrido ni incurriré en el tramite de esta solicitud con la institucion, a inducir, realizar o autorizar, directa o indirectamente, a
través de terceros. cualquier promesa de pago o pago en dinero o en especie a cualguier empleado de la Direccion General de
Contrataciones Publicas. con el objeto de inducir a un empleade a: i) tomar una decision contra las politicas. normativas y
atribuciones legales de la institucian; il hacer o dejar de hacer una funcidn propia de su cargo: y i) usar su influencia para afectar o
influenciar una actuacion o decision que deba ser tomada por la institucion.

Firma Fecha

Ejemplo: Formulario de Solicitud de Vinculacion

Direccion General de Contrataciones Publicas



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

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

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

e 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) afio como periodo de
vencimiento.

e Utilizar el formulario modelo estandar de solicitud de vinculacion de usuario
autorizado por la DGCP.

Informacion especifica: Solicitud de Membresia

Informacién especifica: Solicitud de Membresia

Usuario DGCP ‘
Adjunto carta solicitud de Vinculacién de usuario en el SECP h

(Membresia) Fecha de vencimiento — M

Ejemplo: Adjuntar formulario de vinculaciéon y fecha de vencimiento

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

Anexos

Attachments

Descripcion del documento Nombre del documento Agregar fecha

Aun no se han realizado blsquedas

@ Cancelar r Pulsando en Crear esta de aclierdo cor s i condiciones de solicitudes del RPE a través delSECP

Ejemplo: Anexos adicionales

Direccion General de Contrataciones Publicas
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Publicas (SECP) con Registro Proveedor del Estado (RPE) (Membresia)

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

Al momento de pulsar “Crear” debes también marcar el recuadro de que esta de acuerdo

con los “Términos y condiciones de solicitudes del RPE a través del SECP” previo a
validacion de los mismos.

Pulsando en Grear estd de acuerdo con Términos y condiciones de solicitudes del RPE a través delSEGP

Una vez pulses la opcién “Crear” el SECP emitira una alerta indicando que jEl ticket fue

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

*v Y SISTEMA ELECTRONICO uTC -4

| A Aumentar el conirasts
de Contrataciones Publicas (SECP) umentar el contraste [ =]

&

10 de pégina: 14000025 Ayuda ()

Bisqueda ¥  Ment ~

Solictudes de provezdores — Editar ticket

iEl ticket fue creado con éxito!

(© cancelar Enviar

Ejemplo: Ticket creado

Luego de que pulses el botén “Enviar” el SECP mostrara una alerta indicando jEl
ticket fue enviado con éxito! Lo que significa que su solicitud de vinculacién 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).

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

*- % SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Publicas (SECP)

Blsqueda ~  Misprocesos *  Estadisticas | ST I\ra hd

Biisqueda Mis procesos Solicitudes de RPE

Oportunidades de negocio Mis ofertas

8 Meni de bisqueda

il Informes y Estadisticas

_ Crear Solicitud da Inscripcidn de Proveedor
X Heramientas de trabajo

Buscar Procesos Mis contratos Crear Solicitud de Membresia

Buscar Plan Anual de Compras y Contrataciones Crear Solicitud de Actualizacion de Datos

_é Estado de mis Solicitudes

Ejemplo: Ticket enviado con éxito

de Contrataciones Publicas (SECP) Aumentar el contraste [ =]

Solicitudes de proveedores

.r \¢ SISTEMAELECTRONICO uTC -4 .

1d de pégina:: 14002193 Ayuda @)

% {El ticket fue enviado con éxito!

@ vowver| Uitimas modificaciones  Todas las tareas  Aprobade  |ERReandl

Blsqueda de las solicitudes de proveedores

(Biisqueda avanzada)

Ultimas modificacienes

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

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

Direccion General de Contrataciones Publicas
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electrénico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor del Estado (RPE) (Membresia)

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

Para fines de seguimiento y verificaciéon del estatus de sus solicitudes de RPE a
través del SECP, deberds sequir la siguiente ruta: menu-solicitudes de RPE y luego
seleccionar la opciéon Estado de mis solicitudes tal como muestra la siguiente
imagen:

000

SISTEMA ELECTRONICO 5 |UTC
r x de Contrataciones Publicas (SECP) TR (3 povsdopEbals...
Bisqueda ~  Misprocesos ~  Estadisicas Mend ~ Il v Q

Solicitudes de proveedores dce pigina: 14002193 Ayuda (D

@ iElticket fue enviado con éxito!

@V’o\vev (ltimas modificaciones ~ Todas las tareas Aprobade m

Blisqueda de las solicitudes de proveedores

(Bsgueda avanzada)

Utimas modificaciones

Referencia Tipo Fecha de creacion Fecha de Estado Estado ¢Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria?
DO1RPE.413 Cambio de datos del proveedor 420241324 2420241337 Rechazada —- Modificar Detalle
- r

Ejemplo: Subsanacién de ticket

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

*n* SISTEMA ELECTRONICO e e 3 B | UTC4

de Contrataciones Plblicas (SECP) proveedorprughald...

Bisqueda ™  Misprocesos v Estadisticas Mend ~  [Ig] v Q 1

Solicitudes de proveedores 4 e pigna: 14002122 Ayuda ()

9 {Elticket fue enviado con éxito!

@Volvev {itimas modificaciones  Todas las tareas Aprobado m

Bisqueda de las solicitudes de proveedores

Utimas modiicaciones

Referencia Tipo Fecha de creacion Fecha de Estado Estado ¢Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria?
DO1.RPE.411 Cambio de datos del proveedor 20412024 11:38 En anlisis Detalle
DO1RPE 86 Crear Proveedor 10102020 18:14 1010/2020 18:15 Aprobada Detalle

Ejemplo: Verificacion estatus solicitudes de RPE

Direccion General de Contrataciones Publicas

(XXX XX XXX
o0000GOGOOS



0000000OCS
000000

00000 0OGOSS
0000 OPOOES

P O @

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

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

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

de Contrataciones Publicas (SECP)

*- N¢ SISTEMAELECTRONICO e 2 B | VO .
| proveedorpruebat4.

Biisqueda ~  Misprocesos ¥ Esfadisticas Mend ~ Ira v B Q

=eices — Editar ticket

" 23epip yuda @
@ {Elticket fue guardado con éxito!
(@ Cancelr 4 Enviar

Informacion general de la tarea

Usuario creador  proveedorpruebat4
Tipo Cambio de datos del proveedor

Fecha de envio 29 minutos de bempo ranSCUMdO (242024 13 24 26/UTC-04 00) Georges

Fecha de comienzo 16 minutos de tiempo transcurrido 24202¢ 13 37 03UTC-0¢
Estado Rechazada
Evestompruebalt
Descripcion

Motivo de rechazo Otros

Ejemplo: Guardar cambios

Direccion General de Contrataciones Publicas
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Blsqueda ~  Mis procesos ~  Estadisticas  Mend -

Solictuses de rovescores — EClitar ticket
¢ iElticket fue guardado con éxito!
© Cancelar

Informacién general de la tarea

Ira -

Aumentar ¢l contraste [

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

utc-4
D .
proveedorpruebald,
_Buscar Q

6 de pagina: 14000025 Ayuda ()

Guardar I

Ticket General In

Usuario creador  proveedorpruebald

Fecha de envio 29 minutos de tiempo transcurrido (242024 12

Fecha de comienzo 16 minutos de tiempo transcurtido (242024 13.37.05(UT

Tipo  Cambio de datos del proveedor

Estado Rechazada

proveedorpruehatd

Descripcion

Motive de rechazo  Ctros

N/ =g SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Publicas (SECP)
Busqueda ~ Mis procesos ~ Estadisticas

Solicitudes de proveedores

Enlace a datos de la empresa

Ejemplo: Envio de solicitud

Menu ~ Ira

@ Volver | Ultimas modificaciones  Todas las tareas  Aprobado

Buisqueda de las soalicitudes de proveedores

Aumentarel contraste £ |

Id de pagina:: 14002193 Ayuda ()

UTC 4
proveedorpruebatd.

Buscar...

(Blisqueda 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
jListo!
iSu solicitud ha sido enviada y aprobada!
Esta atento/a tu correo electrénico para el seguimiento de tu solicitud
y/o accede al SECP para ver el estatus.

([ N ]
[ N J
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