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

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

Para gestionar la solicitud de vinculacion (membresia) a un proveedor/a registrado, deberas
acceder a nuestra pagina institucional DGCP.GOB.DO opcidén Sistema Electrénico:

@ I'A'WW Clloamintena

*v " Direccion General :
Contrataciones Piiblicas i

INICID  NOSOTROS = SERVICIOS - TRANSPARENCIA NOTICIAS DATDS ABIERTDS = INTERES -

AVISO

ACTUALIZACION DE CERTIFICACIONES CAP
Y CDCC

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

En caso de NO TENER UN USUARIO CREADO EN EL SECP, al ingresar a la plataforma deberas
pulsar la opcion “"REGISTRO" en la barra de menu.

Etaly SITEMA [LICTRONICD
A

TEED) DI IS ERETF

]

Ejemplo: Registro de nuevo usuario
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a 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 opcidn “Continuar”.

ﬁ-" SITEMA [LLCTRONWICD

SRS TR b bia L TEED) DI IS ERETF

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.

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

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

2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICY

Hola ALMACENES ELBA SRL,

Para activar su cuenta, pulse an el link que ha sido enviado para su

Confirmar registro |

f

Ejemplo: Confirmacion de correo electronico
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

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.

Para activar su registro por favor, pulse el siguiente enlace: hifps:lentrenamiento2.
comprasdominicana. gob.do/Public/UsersiConfimnéccount ConfimnAccount ? ConfirmationGuid=hi2eed 221 -
Ga18-4493-80d5-5b22 1 cfffb3e & CompanyCode=&CompanyMame=

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

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

La primera vez que inicie sesion en su cusnta 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
i

Y

i Ha olvidado su nombre de usuario?

Recuperacion de contrasena
Entrar

Ejemplo: Pantalla de acceso
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

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.

#7X SISTEMA ELECTRONICO o A e 4 .
de Coni cienes Publ Elulitd bt

icas (SECP) -
Blsqueca =

- = Primera sesitn de usuario

s depdgs: 1apn kywon O

Informacitn del usuano
Génery  Semccin v
Curgy
THuly  Seisczkn v
Nombry

Nembre complets DO
Nimsro de smoleads
Tipo de documents Seeccune
Nimany oo Hertificaciés

Fecha e expedicion

Ejemplo: Primera sesién de usuario

Luego de completar tus datos, pulsa la opciéon aceptados los términos y condiciones de uso en la
parte inferior del formulario. Luego haz clic en el boton_“Guardar y Continuar” para que el SECP
actualice la informacion registrada.

iY listo!
iTu usuario ha sido creado!

Direccion General de Contrataciones Publicas



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

2. SOLICITAR ACCESO A UN PROVEEDOR YA REGISTRADO

Una vez hayas ingresado con tu usuario y contrasena, el SECP te mostrara 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 no tener tu Registro de Proveedor del Estado (RPE), deberas realizar el proceso de inscripcion
previo a solicitar acceso a un proveedor ya registrado (membresia), en ese sentido, te recomendamos
consultar nuestro Instructivo de Inscripcion en el Registro de Proveedor/a del Estado (RPE) el cual
esta disponible en la seccion Servicios-Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado (RPE) de la
pagina web https:https://www.dgcp.gob.do/servicios/registro-de-proveedores y a la DGCP
https://www.dgcp.gob.do/

INSCHIPCMIN [N CL ARGESSTRD DE PRAOVEIDOAES DFEL ESTADO (RPE
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

A continuacion, deberas seguir 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 botén “Continuar”.

*- * SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

Blsqueda ~ Mena -

Escritorio

Acceso

Bienvenido DGCP,

Para comenzar a trabajar en el Portal necesita acceder a su
compafiia. Por favor elija una de las opciones mas abajo. Si ya
realizd 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

() Registrarse como nuevo Proveedor

4‘

Ejemplo: solicitar acceso a un proveedor ya registrado

A continuacion, te aparecera la siguiente pantalla donde deberas completar las siguientes
informaciones:

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

+Compaiiia afectada: deberas buscar o colocar el nombre de tu empresa o persona fisica con la
misma razon social o RNC/Ceédula que esta registrada en el RPE.

¥ X SISTEMAELECTRONICO cersnene d B [V I
. de Conbrataciones Pdblicas ISECF) i

ok,
{#) Carcir

Informacion general dz lafarea

Usuario csador  provesdorpusalt
Tipe Soéciud b2 Memiuesia

Esindo Bomador
Solmd deMenesTa
Deseripeicn

Compaiia slectads  provesdor pruetald =

Ejemplo: Informacion general de la tarea
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

REGISTRO DE PROVEEDORES DEL ESTADO .r *
FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE VINCULACKON DEL USUARID DEL
. - SISTEMA ELECTROMICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS (SECP). [
Para continuar con tu solicitud,
deberas descargar y completar el DATOLCENIRLE Ot PROVEEOOR
formulario modelo de “Solicitud — ' —
Tipo de docismante Cédula [ Pasports [ RMC Clave tributarks de pais eetranjers [

vinculacion del usuario del Sistema

Numero de RPE:. Tel&fono:

Electronico de Contrataciones Coliar________ca
Publicas SECP”, el cual esta OHTON GEMERALES BLUSIARIO A MNCIAAR
disponible en la seccion “Servicios” persona VAL Qe S Persona fca O rkical
de la pagina web www.dgcp.gob.do. Tipode documents Ciia C1  Pasoorie 01 RNGC]  Clave v de s e
Tomar en cuenta que el formulario Hmeres
debe estar firmado por uno de los . =
representantes identificados en las e s oo e o o e
documentauones [ega[es y datallaca an o spartade oo datos poncrakes, manifiests Lo sig

& Autorizo ba vinculacion del RPE del (o lal provesdor (s con el ususric s vincular
administrativas en tu RPE, y que e T e e v inasonycometeton o hon s omiden i

. P . < Consiento de menera libre, informada. expresa & inequivoca que dato: autom. base de datas
debes utilizar unica y exclusivamente e e e
., ambito e aplicacion de b Ley num. 340-06 y sus modificaciones.

el modelo estandar aprobado por la 4 Otrgol oo oo st do s gl  fomasines onstencions s srucnssdelaDrecsion G
DGCP. e tommder etk Bt oY e i

vt i trceros culenioe s i pags o p o dire o copacie o colaio snpleads e 1a it Gonrel

Conirataciones Piblicas. con el objeto de inducir a un empleado a: i} tomes una decision contra Las politicas. normatives y
atribuciones legsles de s instucion: il hacer o dejar de hacer una furcion propia de su cargo y i) user s influencia pers sfectaro
nfluerciar une achsscion o decision que debe ser tomada par ls inslucion

Ejemplo: Formulario de Solicitud de Vinculacion

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

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

- 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) aho como periodo de vencimiento.

- Utilizar el formulario modelo estandar de solicitud de vinculaciéon de usuario autorizado por la DGCP.

Informacion especifica: Solicitud de Membresia

Informacitn especifica; Solic

Usuaric DGCP

5n de usuario en el SECP b

(Membresia) Fecha de vencimignto

Ejemplo: Adjuntar formulario de vinculacion y fecha de vencimiento
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

En este bloque tendras la opcion 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 ng 32 han realizado bisquedas

@ Cancelar U Pulsando en Grear esfa de acuerdd con Teminos ¥ condiclones de salicitudes de! RPE a través delSECP

Ejemplo: Anexos adicionales

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

Al momento de pulsar “Crear” debes también marcar el recuadro de que estas de acuerdo con
los “Términos y condiciones de solicitudes del RPE a través del SECP”, previo a validacion de
estos.

Pulsando en Crear esta de acuerdo con Términos y condiciones de solicitudes del RPE a través delSECP

Ejemplo: confirmacion
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

Una vez pulses el boton “Crear”, el SECP emitira una alerta indicando que iEl ticket fue creado

con éxito! Sin embargo, tu solicitud permanecera en estado borrador hasta tanto no pulses el
boton “Enviar”

Aumendar el o 2
e Conlrataciones Publicas (SECP| ar el conbrast

'Y ¢ SISTEMAELECTRONICO

Bisgueda = Mend =
Sl ds proveecires — EitAr ticket
% {Elticket fue creado con éxito!

8 cancetar

Ejemplo: Ticket creado

Luego de que pulses el boton_“Enviar”, el SECP mostrara una alerta indicando iEl ticket fue
enviado con éxito! Lo que significa que tu solicitud de vinculacion 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).

'r ‘. SISTEMA ELECTRONICO

i dumentar el contraste £
de Contrataciones Publicas (SECF)
Mend ~

Solicitudes de proveedores Id e pagina:: 14002193 Ayuda (B)

% |El ticket fue enviado con éxito!

@ Volver  Ultimas modificaciones  Todas lastareas  Aprobado Seleccione

Blsqueda de las solicitudes de proveedores

Bisqueda

Umimas modificaciones

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

DO1.APE 441 Solicitud de Membresia 91472024 14:49 En analisis

Ejemplo: Ticket enviado con éxito
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

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

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

*- Y SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Pablicas (SECP)

m Menl de blsqueda

Busqueda Mis procesos Solicitudes de RPE
il Informes y Estadisticas
Oportunidades de negocio Mis ofertas Crear Solicitud de Inscripcion de Proveedor
Hemamientas de frabajo )
Buscar Procesos Mis contratos Crear Solicitud de Membresia
Buscar Plan Anual de Compras y Contrataciones Crear Solicitud de Actualizacidn de Datos

_d Estado de mis Solicitudes

Ejemplo: Verificacion estatus solicitudes de RPE

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

'r 1‘ SISTEMA ELECTRONICO . . TC 4
de Contrataciones Publicas (SECF)

pvesdapnenais.

% [El ticket fue enviado con éxito!
B uver | diinas modTicaciones  Totaslos treas aproness [T

Biisqueda de las solciudes de provesdores

B i

Tipo Fecha de creaciin Fecha de Estads Esado 4Cambio en Beseficiano'Cuests bancaria?

DO1.RFE4N Cambio de daws el praveedor 24024 11:38 Enandles

DO1RPEBE Cragr Provsedor N2 1814 101WV2920 2215 Apinkech

Ejemplo: Verificacion estatus solicitudes de RPE
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

Importante:

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

*- SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Piblicas (3ECF)

Solicitudes de provesdores

% iElficket fue enviado con éxito!
8ther | dtinas modficacioes  Todeslestorzas Apubos [

Busquads ds |as soliciudss ds

[ [

Tipz Fechia de creackin Fecha de Estady ¢Cambio en Beneficiana/Cuema bascana?

Ciambia de fefns ol provsedar BN 1M R 13T ——‘ Matiicar
Ejemplo: Subsanacion de ticket

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

wsem — Eclitar ticket
% |Elticket fue guardado con éxitol
& Cancear

Infarmacidin ganaral da |s tarea

Usudric crmatcs  poelersetad
Too Camaa ou oatet oel privesdor
FAChE &4 @it 30 MEnUany S Bampa TAROUITH (142500 15 5o 5601 54
Fincha de comianin 10 Menunon de barpd SRS |55
Exuado Aschazac
e

Dastrgedn

Mcaie de mehasn Oty

Ejemplo: Guardar cambios
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Instructivo para vincular usuario en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas (SECP) con Registro Proveedor/a del Estado (RPE) Membresia

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.

'r SISTEMA ELECTRONICO e .

die Contralacionas Pibliczs (SECF) provescorpreebald..

Bisqueda = Mis pn =  Estadisicas  Mend = Ira

s prssceras = Editar ticket 00s Ayeda (D)

¥ |El ticket fue guardado con éxito!

8 Cancesr

Informacicn gensral de la tarsa '

infomat

Usisario croador  provesdorpnsetatd
Tipe Cambio de datos dal provesdor

Fecha de envie 2% minulos de lismpo ranscumido

Fecha de comienzo 16 mnutes de fiempe rensoumido
Estado Rechazada
Provsstompuetatt
Descripesén |

Modiva de rechaze Otros

Ejemplo: Envio de solicitud

de Contrataciones Publicas (SECP) provesometal4

*- ¢ SISTEMA ELECTRONICO ] UTC 4

Busqueda -

Solicitudes de proveedores

Mis procesos = Estadisticas ~ Meni = _

W de pagina: 14002193 Ayuda (F)

@ Volver | Unimas modlificaciones  Todas las tareas  Aprobado m

Busqueda de las solicitudes de proveedores

m (Blsueda 3Enzaga)

Uimaz modincaciones

Referencia

DD1.RPE 413
DD1.RPE 412
DO1.RPE 411
DO1.RPEEE

Tipe Fecha de creacisn Fecha de Estado Estado £Camkio en Beneficiario/Cuenta bancaria?
Camboo de datos del proveedor 2542024 0%12 25/4/2024 10:46 Aprobada Mo

Cambeo de datos del proveedor 250412024 0506 250402024 05:12 Aprobada Ne

Cambio de datos del proveedar 25412024 0503 25/4/2024 0O:05 Aprobada Mo

Crear Provesdor 10102020 18:14 10102020 18:15 Aprobada

Ejemplo: Solicitud aprobada

iListo!
iTu solicitud ha sido enviada y aprobada!

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