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Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

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

Para gestionar la actualizacion de tu Registro de Proveedor (RPE) en el Sistema Electronico
de Contrataciones Publicas (SECP), deberas acceder a nuestra pagina institucional

www.dgcp.gob.do opcidn Sistema Electrénico:

.r 1. Di General
Contrataciones Publicas

05 = TRANSPARENCIA NOTICIAS DATD! BIERTDS = INTERES = | SISTEM

AVISO

ACTUALIZACION DE CERTIFICACIONES CA
Y cDCC

Actualizamos formato de la Certificacion de Apropiacion
Presupuestaria (CAP) y el Certificado de Disponibilidad de €
Comprometer (CDCC).

MAS INFORMACION

Ejemplo: Acceso desde la web institucional

Luego de acceder a la ventana inicial del SECP, pulsa la opcion “Registro” en la barra de menu.

de Contrataciones Publicas (SECP)

Forgot my usemamea

Forgot my password

Vv .’ % | SISTEMA ELECTRONICO

Registro de proveedor i Buscar procesos ( PACC _f Constancia de proveedor

Ejemplo: Registro de nuevo usuario
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Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

Esto te llevara a un formulario como el presentado en la siguiente imagen, el cual deberas
completar con los datos solicitados.

i:i:k RIETEAA ELECTROHICS

[T r— ST [ — .s .

BE LT B mika ok

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.

*v' Y% SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

Inicio Registro Buscar Proceso de Compra Estadistica Generar Constancia

1. Registrar usuario 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECt

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

Hola ALMACENES ELBA SRL,

Para activar su cuenta, pulse en el link que ha sido &

|
Confirmar registro |

'

Ejemplo: Confirmacion de correo electronico

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

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.

Fara activar su registro por favor, pulse el siguiente enlace: hifps:ienirenamiento2.
comprasdominicana. gob.do/Public/UsersiConfimnAccount/Confimnéccount ?ConfirmationGuid=beed 221 -
Ga19-4493-80d5-6b22 1 cfifb3e&CompamyCode=&CompanyMame=

{Si no puede acceder, por favor, copie 2l enlace completo y péguelo en su navegadar).

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

La primera vez que inicie s25ion en su cusents 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 sera preciso pulsar el enlace recibido e indicar los datos de
autenticacion de usuario y contraseia que fueron suministrados en el paso anterior.

ENTRAR
&

Y

i Ha olvidado su nombre de usuaria?

Recuperacion de confrasena

Ejemplo: Pantalla de acceso
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Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)

a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

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.

Contrataciones Publicas (SECP) -

s = Primara sesion de usuario

E i bl i o O

Infoernacibn del usuano
Génery  Seectine ~
=21
Thuly Ssecckne v
Nombry

Nembrecomplets  DGCF Cangat fola

X SISTEMA ELECTRONICO i Al ITE 4 .

Nimero de smoleads
Tipo e documents Seeccing -
Nunam te dertiicacio
Fecha de expedicidn

Ejemplo: Primera sesion de usuario

Luego de completar los datos, pulsa la opcidon aceptados los términos y condiciones de uso
deberas pulsar el botén “Guardar y Continuar”.

iY listo!
iTu usuario ha sido creado!

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

2. INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE PROVEEDORES DEL ESTADO (RPE) A TRAVES DEL SECP

Una vez actualizada la informacion de tu usuario, el SECP mostrara una pantalla de bienvenida en la cual

deberas seleccionar si deseas “Solicitar acceso a un Proveedor ya registrado” o si deseas “Registrarte
como un nuevo Proveedor”,

Importante:

En caso de que ya cuentes con tu Registro de Proveedor del Estado (RPE) y aun no dispongas del acceso
al SECP, la opcidn a seleccionar en la pantalla de bienvenida seria solicitar acceso aun proveedor ya
registrado. En ese sentido, te recomendamos consultar el “Instructivo Vinculacién de Usuario en el
Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas (MEMBRESIA)” el cual esta disponible en la seccion
Servicios de la pagina web dgcp.gob.do.

Para registrarte como proveedor/a del Estado a través del SECP, una vez agotado los pasos indicados en
el tema 1 deberas seleccionar la opcion “Registrarse como un nuevo proveedor” y pulsar el boton
“Continuar”.

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

Blsqueda = Mend -

Escritorio

Acceso

En que puedo

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

¢ Qué desea hacer?

Solicitar acceso a un Proveedor ya registrado
egistrarse como nuevo Proveedor

‘ Continuar ==

Ejemplo: Registrarse como nuevo nuevo proveedor
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Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

A continuacién, te aparecera la siguiente pantalla donde deberas completar las siguientes
informaciones que son de caracter obligatorio (Pais de Origen, Tipo de Persona, Nombre, Tipo de
Documento, No. Documento):

X SISTEMAELECTRONICO e i .

= Fomulario de registro PRS-

B

YALIDAR 5| EL PROVEEDOR YA EXISTE
Pasdvoiges oo

Tpos Mot | oo

Ejemplo: Formulario de registro

Para continuar, deberas pulsar el botén “Validar”. Al hacerlo, la plataforma confirmara que los datos
no correspondan a una compania ya registrada y que se encuentra al dia con el pago de los impuestos
en la Direccion General de Impuestos Internos (DGII) y ante la Tesoreria de la Seguridad Social (TSA). En
caso de no estar al dia, se debera adjuntar la carta modelo de la DGCP “Carta reconocimiento
situacion de no estar al dia con los pagos DGl y/o TSS" la cualse encuentra disponible en la pagina

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

I SSTEMAELECTRONGO RN |
» = Formulario de registra asmplem tett buta B
o -
VALIDAR SI EL PROVEEDOR YAEXISTE '

Pais QRO 2oy DOURCANS

Tipode Parsora. Paser Jridis
Tipo Unidad d Comprun Powsecen g, oo oo e
MorheE: nace
Too de Do o
LIS R

iPasen acvidaen page? B 51 e

Bepnto 08 CersRcacion e impaesios & cla DI Fommias i AseEm . 3§
-

Facra de veaciniindy 30032004

NG SE EMCONTRO NINGLUNA EMPRESA

Ejemplo: Formulario de registro

Luego de pulsar la opcion “Registro de Nueva empresa” en el formulario anterior, si tu empresa
no esta registrada en el RPE, el sistema habilitara el formulario de registro, tal como se muestra la
siguiente imagen.

Recuerda que este formulario y requisitos seran diferentes, ya que dependen del tipo de persona
que seleccione en la validacion. Una vez completado el mismo, la plataforma no permite
modificarlo y se debera de hacer un registro completamente nuevo con las informaciones
correspondientes.
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Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

INFORMACION GENERAL
Wievars s Sagieers Maczsas

AR e Reghee Meres D Bcaents ot Banie £ el 20631

Adjuria ce Cerponicsin Arcinaris Actastiata

o SISTEMA ELECTRONICO S SN S -

Formuiaria de lnacrpcénRcteal cecin

s = Formulario de registre

@ voner e 05
Cutsrackis NETRE [
IDENTIFICACION DE LA COMPARIA Aduris de Sarbicacién WIS
Paig de 0rigen REPUBLICA DOMINICANA
Tip e Emporns

Tipe de Persona Parsen Jwitics
Pradussida Nacianal )5 ks

Tipo Unidad de Compras | Proveedol Sociedades Comerciakes Adunia de CenFassén Praisduaris
Nomire o Razse $ocial | oo
Mhirra de Ragairs de Calfcacia indantial
Tipo de Documente RHC
wacripcise del Ragrirs de Calcacién indaniaal
[ Ty p— Fasha e Inisc s AcschadFacha e Caratiuitn
Genero Mazculno Cosarvonss

Erepras Avarita
Deciarscita Cugiral imiple ot Beseficiarion Fisaie

Carttieazin e rmpasnize o e (Scciedades Exbrarierns]

Ejemplo: Formulario de inscripcion

Luego de completar las informaciones requeridas en el formulario de inscripcidon, deberas
seleccionar la opcion “Aceptar los términos y condiciones” y pulsar el boton “Guardar” para el
envio satisfactorio de tu solicitud.

INFCRMACICH DE BENERICIARK)

O Acepta términos
y condiciones

Ejemplo: Envio de formulario de inscripcion

Una vez envies el formulario de inscripcion, el SECP te proporcionara un codigo unico a los fines de
que puedas monitorear el estatus de tu solicitud ante la DGCP. (Ver tema numero tres (3) sobre
como consultar el estatus de tus solicitudes de RPE a través del SECP).

Confirmacion de inscripcion

@EI codigo asignado a la solicitud:

DO1.RPEA4TT1

Ejemplo: Confirmacion de inscripcion
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Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

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

Para fines de seguimiento y verificacion del estatus de tus solicitudes de RPE a traves 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:

de Contrataciones Publicas (SECF)

*- % SISTEMA ELECTRONICO

Blsqueda »  Misprocesos ~  Estadisticas | JIERIIR Ilra

i Menu de busqueda . i o
Blsqueda Mis procesos Solicitudes de RPE

all Informes y Estadisticas

Oportunidades de negocio Mis ofertas Crear Solicitud de Inscripcidn de Proveedor
A Hemamientas de trabajo ;

Buscar Procesos Mis contratos Crear Soficitud de Membresia

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

Estado de mis Solicitudes

Ejemplo: Verificacion estatus solicitudes de RPE

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

SISTEMA ELECTRONICO »
de Conlralackns Pblics (SECH Eumantar &l coniang

Estadisticas ~ Mend = _
Solicitudes de proveedores

% {Elticket fue enviado con éxito!

@Wﬁ! Utimas modMicaciones  Todas kas Wareas Aprobadn

Bllsquada de las scoliciiudes de provesdores

m {Bisouata vancad

Uktimas madficadmes

Redarencia Tipo Fecha de creation Facha de Estadn Esfado &Cambio 2 Beneficiario/Cuenta bancara?

DO1RPE 41 Cambig de dafos del povesdor AT 1438 En endliss
DO RPEBS Cozar Proveedor 00184 1ADZE20 915 Aprosgns

Ejemplo: Verificacion estatus solicitudes de RPE
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Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)

a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

Importante:

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

i- SISTEMA ELECTRONICO —— T, l
de Contrataciones Publicas SECH o

Solicitudes de proveedores

¥ |Elficket fue enviado con éxito!
@wmr NGmas modificaciones  Todas ls breas  Aprobado m

Busqueda de las solicitudes de proveedores

W (Bisgueds svanzacs

Rekrena Ty Farha 0 craacin Fecha de Estaty Estado ZCamblo en BanedcianaCeanta bancanz?
DO1RPE41 {ambio de delas el provesdar AR RN R 1337 Retharadz ——ﬂ Modfir  Delale

Ejemplo: Subsanacion de ticket luego de una devolucion

Al seleccionar la opcion *Modificar”, tendras la opcion 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 de esta forma dicha solicitud permanecera
en estado edicion mientras no hayas pulsado la opcion “Enviar”.

’r SISTEMA ELECTRONICO o | e .

Aumertar ol
de Confrataciones Poblicas ISECF) Sureslar ol conirasis

stadisicas  Mend _
sopiges 1e0n Apuda ()

% jElticket fue guardado con éxito!
8 Cancelar 4 m Emiar

Informacidn general de 13 tarea

T provesdopuebtd

Usuario creador  prose2donpueteld
Tipo Cambi to &k dol povesdor
Fecha daenvio 29 minuie de BAMpo WANSCUIMAD (20024 1224 26TC-0400) Geoms
Fecha da comiendo 16 minuie de tampo TSNECUITHO (240024 1237 0WUTE-0410) Gaom:
Estado Rechazada

psatEeta 1
— AR,

Wiy de racharg  Ome

Ejemplo: Grabar parcialmente tus datos
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Instructivo de Inscripcion en el Registro Proveedor/a del Estado (RPE)
a traves del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)

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.

* 1' SISTEMA ELECTRONICO b .
[ = ps Publicas (SECP ecestoprLetals

de Corfmis
Bisqsec =
« — Editar tickst
% |E ticket fue guardado con éxito!
B Came

nformaodr: general o¢ 12 tara

Ususna ceader  pomedorienstd
Tips Camton e Qiles el rovisé’
Frcha 86 anvio 20 mimacs 4 BeM0 1BRECHND0 [0
Feche cacomisnzs 16 Tinuics 3 L0 IBCRTICD
Estady Aecnuzada
wailn pessniopyeal!

Moo oe ot Dnes

Ejemplo: Envio de solicitud

» N¢ SISTEMAELECTRONICO ; .
proveecorpruetaty

de Contratacianas Publicas (SECP1

Biosqueda Mis procesos =

Solicitudes de proveedores i de paging- 18902153 Ayuaa (B

@) Volver  Uitimas modificaciones  Todas las tareas  Aprobado

Busqueda de las solicitudes de proveedores EHN—awL..,...

Eirsqueda (Busqueda dvangada)

Referencia Tipa Fecha de creacién Fecha de Estado

DO1RPE 413 Camibio de datcs del proveedor 240240992 2542024 1048
DO1RPE 412 Cambio de datos del proveedaor 2542024 0908 25472024 08 12
DO1RPE 411 Cambic de-dales dal proveadar 25472024 0003 25402024 0805

DOTRPE BS Crear Provesdor 101v2020 18.14 10102020 1815

Ejemplo: Solicitud aprobada
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