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I n t r o d u c c i ó n  

Necesita crear una cuenta para poder radicar solicitudes, 

verificar el estatus de los casos y recibir notificaciones. Como 

requisito para crear la cuenta es tener una dirección de 

correo electrónico. 

 

Nuestro sistema es compatible con las plataformas “Firefox” e 

“Internet Explorer” (version 8 en adelante). 

 

Al momento de pagar, podrá utilizar tarjetas de crédito Visa o 

Mastercard. Si desea efectuar el pago en efectivo, cheque 

certificado o giro postal (a nombre del Municipio Autónomo 

de Guaynabo), deberá efectuarlo presencialmente en el 

departamento de Finanzas localizado en el Piso “M”del City 

Hall y entregar el recibo en nuestra oficina. 
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En la portada, vaya a “Register” 1 



Llene los campos de la Información del usuario: 

1. Cuenta de usuario (“user name”): Esto, junto a la contraseña, es lo que va a utilizar para acceder su 

cuenta. No utilice espacios ni caracteres especiales. No puede ser una cuenta de e-mail. 

2. Nombre de Pantalla: Como quiere que el sistema lo identifique 

3. Nombre 

4. Apellidos 

5. Correo Electrónico: Recibirá avisos y notificaciones a su cuenta. Debe de añadir la cuenta 

permisos@guaynabocity.gov.pr a sus contactos y así evitará que los mensajes vayan a la basura. 

6. Teléfono de Contacto 

7. Teléfono de Fax 

2 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 



Llene los campos requeridos ( * ). Si desea, puede proveer su dirección física. 3 



Crear una contraseña de 8 caracteres o más utilizando letras y números. Como medida preventiva, 

deberá crear una pregunta y respuesta que se utilizarán, de usted olvidar su contraseña. 
4 



Verifique que toda la información esté correcta y presione “siguiente” para crear su cuenta. Recuerde 

guardar la información del usuario y contraseña seleccionada antes de proceder. 
5 



Esta pantalla le confirmará que su cuenta fue creada. Para continuar, presione “Proceder con Login” para 

que ingrese su usuario y su contraseña 
6 

En futuras ocasiones, accederá su cuenta presionando “Login” desde la página de inicio. 
7 
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En la portada, presione sobre su nombre. 1 

Presione “Edit Profile” para acceder su información. 2 



En estas pantallas podrá editar su información personal y su perfil. Haga las correcciones 

necesarias y presione “Update” para guardar los cambios. 
3 



En esta pantalla podrá editar su contraseña. Haga las correcciones necesarias y presione 

“Change Password” para guardar los cambios. 
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Para comenzar el proceso de radicación, seleccione el botón “+ Solicitar Nuevo Trámite”. 1 

Una vez ya haya comenzado el proceso de radicación, le aparecerán en esta bandeja. 2 

2 

Edita un trámite ya comenzado que 

está en el estatus de borrador. 

Elimina un trámite que está en el 

estatus de borrador. 

1 



El primer paso al momento de radicar es indicar el tipo de permiso que solicita: 

  certificado (trámites que sean certificados por un profesional autorizado), convencional u 

otro (trámites ambientales). 

 Deberá indicar si el trámite es de índole privado o de gobierno. 

 Presione “Próximo” para continuar o “Cancelar” para comenzar nuevamente. 

3 



Del listado seleccionará el tipo de trámite que va a solicitor. 4 



El próximo paso es indicar el número de catastro de la propiedad (###-###-###-##-###). 5 



Si el catastro está registrado en el sistema, verá la propiedad marcada correctamente: 6 



Si el catastro no está registrado en el sistema, verá esto: 7 

Verifique si el catastro está escrito correctamente. De estarlo, proceda a la próxima página. 

8 
Una vez entrado el número de catastro, aparecerá el listado de requisitos para el trámite 

solicitado. 



 Listado de trámites solicitados: 

9. Ver o Modificar Trámite (previo a pagar) 

10. Eliminar trámite (previo a pagar) 

11. Ver trámite (luego de pagar) 

12. Pagar trámite 

10 9 

11 

12 



13 El listado de documentos a anejar en la solicitud se divide en: 

14. Documentos Requeridos: tienen que completarse para poder enviar la solicitud a la OPU 

15. Documentos Requeridos/ Opcional: dependiendo de cada solicitud, pueden ser necesarios 

16. Opcionales: pueden ayudar en la evaluación de la solicitud 

14 15 16 

17 

19 20 18 

Opciones dentro de cada trámite: 

17. Número de solicitud: hacer referencia a éste en toda llamada o e-mail 

18. Historial de Estatus: Podrá verificar el área donde se encuentra su trámite. 

19. Comentarios: Si la OPU le ha enviado algún comentario, lo puede ver en esta pantalla 

20. Facturas: Para realizar el pago, o verificar el pago ya realizado. 



14 15 16 

21 
 Indica que no se ha cumplido con el requisito: 

 Indica que se cumplió con el requisito: 

21 
23 22 

25 

Cada “tab” (14, 15 y 16) le indica cuantos documentos ha subido. 

Ejemplo: En el trámite mostrado aquí, hay 1 requisito completado de 8 en total. 

24 



14 15 16 

21 
23 22 

24 

25 

24 
Presionar el ícono para subir el documento (“upload”) y le abrirá una ventana para que seleccione 

el documento a subir 

22 
OPU-201 (Solicitud de Servicios), OPU-2 (Permiso de Construcción), OPU-9 (Permiso de Uso) y OPU-

401 (Rótulos y Anuncios) se llenan en línea. Deberá presionar sobre el ícono para accederlo.  

23 
Una vez completado, puede darle al ícono de la impresora para ver el PDF con la información que 

suministró. 



24 Acción: 

Al presionar el ícono, se abrirá una ventana para que usted busque y seleccione el documento a 

subir. 

a. Abre una ventana para que busque donde está 

salvado el documento a subir. El nombre del archivo 

no puede ser muy extenso, ni contener símbolos o 

acentos; el sistema no reconoce el documento de ser 

así. 

b. Una vez tenga el documento, deberá presionar el 

24 

a 

b 

25 

25 
Una vez haya subido un documento, tiene las opciones de ver lo que subió, descargarlo o 

eliminarlo (para sustituirlo). 



26 
De necesitar copia del formulario en blanco, lo puede bajar a través de los íconos al lado del 

requisito. 

27 

Una vez haya completado  todos los 

requisitos en el “tab” de Requeridos , el botón 

de “Someter Trámite” estará disponible. 

Deberá presionarlo para enviar la solicitud a 

nuestra oficina a ser verificado. 



a 

b 

28 
Como parte del proceso de someter, deberá firmar digitalmente la solicitud, aceptando así 

que toda la información proporcionada es cierta. 



14 Si luego de someter el trámite, Radicación encuentra que su solicitud no está completa, se le 

devolverá la solicitud con el estatus de “Requisitos Incompletos”. 

Si este es el caso, luego de cumplir con lo requerido, deberá de seleccionar  

a. “Sometido” como  Razón de Envío y  

b. presionar el botón “ Enviar a Oficina de Permisos”. 

a 

b 



15 Luego de someter el trámite y que la OPU verifique los documentos, se le avisará que su 

trámite está pendiente de pago. Puede accederlo: 

a. Desde su bandeja de trámites presionando el símbolo de dólar 

b. Desde el área de “Factura” dentro de cada trámite. 

16 
Para efectuar el pago en línea,  presione el botón de pagar. 

a. 

b. 

17 Para efectuar el pago presencialmente, seleccione el ícono de la impresora. 

Cuando visite las Oficinas de Finanzas, deberá ir acompañado con esta factura 

impresa. LUEGO TENDRÁ QUE PASAR POR LA OFICINA DE PERMISOS CON EL 

RECIBO DE PAGO PARA PODER ENTRARLO MANUALMENTE; DE NO HACERLO ASÍ, EL TRÁMITE SE 

QUEDA COMO PENDIENTE DE PAGO. 



18 
El pago en línea lo podrá efectuar utilizando Visa, Mastercard o ATH. 



19 
Su pago fue realizado exitosamente, una vez le aparezca esta pantalla: 

20 
Si ya pagó, podrá acceder  su factura presionando el ícono del impresor. 



21 Una vez se empieza a trabajar su solicitud (luego de haber pagado), se le puede solicitor 

información adicional a través de, por ejemplo, Objeción o Notificación de Aprobación 

Condicionada. 

 

Para añadir la información solicitada, deberá subir los documentos en la sección de 

Documentos Suplementarios 



22  

Luego de añadir la información solicitada, deberá de enviar el trámite de vuelta a la oficina 

mediante “Subsanación”. 

 

También podrá solicitar una enmienda, prórroga o reapertura. 



23 Este mismo menú es el que utilizará de necesitar solicitar la reapertura o una prórroga de un 

caso (radicado desde el 2012).  

Casos de años anteriores, se consideran que han expirado y deberá radicar un caso nuevo en 

este Sistema Digital. 


