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Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado
(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (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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INICIO  NOSOTROS =  SERVICIDS = - TRANSPARENCIA NOTICIAS  DATOS ABIERTOS = | INTERES = | SISTEMA ELEC

AVISO

ACTUALIZACION DE CERTIFICACIONES CAP
Y CDCC

Actualizamos formato de la Certificacion de Apropiacion .
Presupuestana (CAP) y el Certificado de Disponibilidad de Cuota pars
Comprometer (CDCC) il

AT INFORMAEIAN

Ejemplo: Acceso desde la web institucional

U Pats SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

Forgot my username

Forgot my password

Sign In

Registro de proveedor Buscar procesos ) PACC .! Constancia de proveedor

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 Publica (SECP)

2. INICIA SESION CON TU USUARIO DEL SECP

Una vez accedas a la ventana de inicio del SECP, deberas iniciar sesidon como de costumbre
con el usuario y contrasefa 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 Electronico 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.

. ﬂ* Bl e
D eiccian Garseal
Y i Lordratssaones Publicss

005D

= EEETECE . EREEE Nl SRR T ESEETI

=R . WEEL AT R

ACTUALIZACION DEL REGISTRD DE PROVEEDD®RES DEL ESTADD [RFE)

ihrtusiies fun docomening en el ERE

T I e e ]

R T N T T s
L S o e

ar
=
a T
=y =

» l-,!* Dz | O

Direccion General de Contrataciones Publicas



Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado
(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (SECP)
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INICIO  NOSOTROS = OS = | TRANSPARENCIA NOTICIAS DATOSABIERTOS- INTERES - SISTEMAELECTRONICO

AVISO

NOTIFICACIO

MAS INFORMACION

*-' ¥ | SISTEMA ELECTRONICO
A | de Contrataciones Publicas (SECP)

Forgat my usemame

Forgot my password

Registro de proveedor ; Buscar procesos r PACC Constancia de proveedor

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 Publica (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™.

L) L)
SISTEMA ELECTRONICO U
de Contrataciones Publicas (SECP)
@ Meni de busqueda
Bisqueda Mis procesos e Solicitudes de RPE
il Informes y Estadisticas
Oportunidades de negocio Mis ofertas Crear Solicitud de Inscripcidn de
# Herramientas de trabajo B
Buscar Procesas Mis contratos TRYRSI0n

Buscar Plan Anual de Compras v Crear Solicitud da Membrasia

Confrataciones Crear Solicitud de Actualizacion de
e Datos

Estado de mis Solicitudes

Nombre completo  proveadorpruebatd - | == i
Nomero de empleado 4556

Tipo de documento | Cédula w

Namero de identificacion  D0BBTESGTEY

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™.

de Contralaciones Publicas (SECH

*- SISTEMA ELECTRONICO s 2 UTG 4 .

« — Solicitud de proveedor

Ejemplo: Informacion general de la tarea
Descripcion |
del. ticket Usuario creador  provesdorpruobatd
Tipe  Cambio de datos del provesder

Estado  Bomodor
r:-mu de dalos dol provaedo]
Descripeidn

e

Informacion espacifica; Cambio de datos del proveadar

IARSMACALN BADAFIACE THTOM 08 MAVE Sk DB

(2] Ejemplo: Acepto

] o Chanr " . i f . ..
) Pulsando an Crear asi4 de scusrdo con Términos y condiciones de salicitudes del RPE a través del SECP Termlnos y COnd'C'oneS
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Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (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.

— Editar ticket

Py =3 =
Infoemacién genorilide | tarea
Ejemplo: Ticket
creado con éxito e
ey Sris o

Carmisa cm ke el st
Dascrigeion

Infcemacion aspecifica: Camiio de dalos del proveador

Pkt dm origan  FEFUSLICA BOHIEARA
Tigo de Pervona  Frersoss Fada

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.

|Infermacidn especifica; Cambio da datos del Emveador[

Pais de origen  REPUBLICA DOMMNICANA
Tipo de Persona  Pemona Flsca
Tipo Unidad de Compras | Proveedor  Pemona Fleca
Primer Nombre  provoedorprusbals
. ‘Segundoe Nombre
Ejemplo: —
Formulario en Seaundo Apsiid
Tipo de Documaentio  Cécusa
N* Documento  BEROSSIRGSD

borrador

Nombre o Razdn Social provesdorpruetats
Nombre provesdorpruebats .

Pasaports Facha de

Mipyme O 5) @ e

Certificacidn MIPYME  Seieccone

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

de Contralnciones Piblicas (SECF) provesdcrpnmbatd

*- * SISTEMA ELECTRONICO L i) 45 .

Basque

1o e phgna 14000025 Ayuda (F)

© corce Em ==  Ejemplo:
—— @ Guardar datos

Informacién general de la tarea

=== del proveedor

Usuario cresdor  proveedorpruebats
Tipo Canibio: de tatos sl provesdor

Estado Boradar

Cambio ce datos del provesdar
Dascripcion
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Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado
(RPE) a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publica (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).

v % SISTEMA ELECTRONICO sument p =3 B | UTCHC 4
de Contrataciones Publicas (SECP) ) | provesdorprusbald.
Busqueda ~ Mis procesos ~ Estadis

Solicitudes de proveedores d de pagina 14002493 Ayuda (B)

» iEl ticket fue enviado con éxito!

@ Volver  Ultimas modificaciones  Todas las tareas  Aprobado m

Busqueda de las solicitudes de proveedores

Buisquada

Ultimas modificaciones

Referencia Tipe Fecha de creacién Fecha de Estado Estado ¢{Cambio en Beneficiario/Cuenta bancaria?

DO1.RPE.411 Camblo de datos del /472024 00:24
d

En analisis Detalle

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 Publica (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 Publicas (SECP)

Blsqueda ~  Misprocesos ~  Estadisticas | (SRS Ilra

B Menu de bisquada . 3 -
Busqueda Mis procesos Solicitudes de RPE

l Informes y Estadisticas

Oportunidades de negocio Mis ofertas Crear Solicitud de Inscripcion de Proveedor
¥ Hemamicntas da trabajo )
Buscar Procesos Mis contratos Crear Selicitud de Membresia

Buscar Plan Anual de Compras y Contratacionss Crear Solicitud de Actualizacidn de Datos

Extado de mis Solictudes

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”.

. -
SISTEMA ELECTRONICO uTC -4
r de Contrataciones Publicas (SECP] Alpececa sty provesdorprueba 14 .

Blsqueda * Mis procesos = Estadisticas Meni =

de prov
@\n\ulve{ Ultimas modificaciones  Todas las tareas  Aprobado m

Busqueda de las solicitudes de proveedores

(Bt avanzads)

Utlirras modificacionts

Referencla Tipo Fecha de creacion Fecha de Estado U o

DO1.RPEAN Cambio de datos del 412024 0024 42024 01:03 Detalle
provesdar

Ejemplo: Subsanacion de ticket luego de una devolucion
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Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

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

Al seleccionar la opcion “Modificar”, tendras la opcién 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”.

SISTEMA ELECTRONICO
0 CONY RLECOME PUBLCES [SECH

caccom = Edfitter tichnt
|El ticket fue guardade con éxito!

@ Cmcr

niermacdn panesal de |8 tarea

Unuarhe creader  porescopaatats
Tips Camei O Sak0y 8 prraRaer
FOcha e anvid 26 MU 60 BAMED YINMOATIO0 4 T001 1118 JUUTE 50080 bt 14 M b
Foche e comenly 56 NN ¢8 BN0O YIBCTMO (54701 1117 0W1TC-500 bt Lt
Estidy Rechatss

onrpote ORISR

Whatwy 4 rechaz Obs

Enlace § D1 0 oy

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 . g |UTe41354s .

e Contrataciones Piblicas (SECP) r & con =

proveedarprueh 14
rreeeiors = Editar ticket

¥ {Elficket fue guardado con éxito!

Informacidn general de la tarsa

t Germval imformstion

Usuanio creador  meovesdonnuzbad

Tipn  Cemitio o2 daios del peveednr

W0 TENs LD (2
Fecha & comienzo 16 minigss de BBMQ TENSCLITD (245
Estadn Recazada
pravssdimnatals
Duscripcion |7
Moive de mchazn Otios

Enlace A datns o |3 Bmpresa

Ejemplo: Envio de solicitud luego de subsanacion
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Instructivo para la actualizacion del Registro de Proveedor/a del Estado

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

*- * SISTEMA ELECTRONICO . | uTc .
proveedorpuebal 4

de Contrataciones Publicas (SECP)

Busqueda - Mis procesos = Estadisticas ~ Meni = _

Solicitudes de proveedores
@ Volver | Ultimas modificaciones  Todas las tareas  Aprobade m

Busqueda de las solicitudes de proveedores

W de pagina: 14002193 Ayuda (F)

Uimaz modincaciones

£Camkio en Beneficiario/Cuenta bancaria?

Referencia Tipe Fecha de creacisn Fecha de Estado

DD1.RPE 413 Cambeo de datos del proveedor 251412024 0512 2542024 10:46 Ne Detalle
DO1.RPE 42 Cambeo de datos del proveedor 250412024 0506 250402024 05:12 Aprobada Ne

DO1.RPE 411 Cambio de datos del proveedar 25412024 0503 25/4/2024 0O:05 Aprobada Mo

DO1.RPE.BG Crear Provesdor 10102020 18:14 10102020 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.
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