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Introduccion

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 direccion de
correo electrénico.

Nuestro sistema es compatible con las plataformas “Firefox” e
“Internet Explorer” (version 8 en adelante).

Al momento de pagar, podrd utilizar tarjetas de crédito Visa o
Mastercard. Si desea efectuar el pago en efectivo, cheque
certificado o giro postal (a nombre del Municipio Auténomo
de Guaynabo), deberd efectuarlo presencialmente en el
departamento de Finanzas localizado en el Piso “M”del City
Hall y entregar el recibo en nuestra oficina.

o Urban Permits Office
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. 17,2220 & permits@guaynabocity.gov.pr Register ' Login
En la portada, vaya a “Register” | I

N e o

J Urban Permuts Office . . 3
Guaynabo City Portada Documentos Electronicos Informacion y Ayuda [°§

Bienvenido al sistema en linea de solicitudes de Permisos del Municipio Auténomo de Guaynabo.
Favor leer las instrucciones provistas en cada pagina.

Si su solicitud es un Tramite Convencional, no necesita visitar nuestra oficina para completar el tramite de su solicitud. Si su solicitud es un Tramite
Certificado, debera traer a nuestra oficina los sellos del CIAPR, segln sea el caso.

El proponente tiene que crear una cuenta en nuestro portal para poder comenzar el proceso de radicacion. Sera esta misma cuenta |la que utilizara para
verificar el status de su solicitud. El usuario podrd imprimir el recibo de radicacion y pago; cuando el permiso esté listo, estara disponible para

descargar.

Si para su tramite fue necesario la expedicién de la Certificacién de Prevencion de Incendios y/o Salud Ambiental(permiso de uso) y ha utilizado un
Inspector Autorizado, debera incluir las credenciales del mismo.

Para una guia basica del proceso de radicacion, favor leer el manual de usuario.

Para los Mapas de Calificacion del Municipio de Guaynabo, puede verificarlos a través de este enlace.

® | Tramites Convencionales ,’ "‘| Tramites Certificados ,“' ﬁ Medioambiente
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2 Liene los campos de la Informacién del usuario:

1. Cuenta de usuario (“user name”): Esto, junto a la contrasena, es lo que va a utilizar para acceder su
cuenta. No utilice espacios ni caracteres especiales. No puede ser una cuenta de e-mail.
Nombre de Pantalla: Como quiere que el sistema lo identifique
Nombre
Apellidos
Correo Electronico: Recibird avisos y notificaciones a su cuenta. Debe de anadir la cuenta
permisos@guaynabocity.gov.pr a sus contactos y asi evitard que los mensajes vayan a la basura.
Teléfono de Contacto
7. Teléfono de Fax

S

o

Informaciaon de Usuario E

Usuario
Username:

Hombre de Pantalla:
Primer Nombre:
Apelidos:

Correo Electronico:
Teléfono de Contacto:

Teléfono de Fax:

el
*

P Siguiente



Llene los campos requeridos ( * ). Si desea, puede proveer su direccién fisica.

Urban Permits Office Portada Documentos Electrénicos Ayuda
_.|@l Guaynabo Cirty
Registro de Cuenta
Direcaon Postal/Fisica
Postal
Direccin:
-
Ciudad: *
Estado: *
Codigo Postal: *
Fisica

| Copiar Informacion de Direccion Postal

Direccin:

Ciudad:
Estado:

Codigo Postal:

|@ Atras | |® siguiente |



Crear una contrasena de 8 caracteres o mas utilizando letras y nUmeros. Como medida preventiva,
deberd crear una pregunta y respuesta que se utilizaran, de usted olvidar su contrasena.

Registro de Cuenta
Informadion de Segunidad
il e o .
q / \
. |
| Contrasefia: |
| * :
| Confirm Password: ]
: |
\ * 4,

e s s s e e o EE EE B O O B B B B e o

|4@ Atras | (= Siguiente |




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

guardar la informacioén del usuario y contrasena seleccionada antes de proceder.

Urban Permits Office

_|@l Guaynabo City

Registro de Cuenta

Revision de Informadion de Registro

Informaaon de Cuenta de Usuario

Username:

Nombre de Pantalla:
Primer Nombre:
Apellidos:

Correo Electronico:

Teléfono de Contacto:

Teléfono de Fax:
Direccion Postal
Direccion:
Ciudad:

Estado/Codigo Postal:

Direccion Fisica
Direccion:

Ciudad:

Estado/Codigo Postal:

|4 Atrds |

proponente2

proponente2

proponente

ejemplo
permits@guaynabocity.gov.pr
T87-720-4040

T87-720-6269

Calle sin Fin
aguas buenas
PR.00970

Portada

Documentos Electrénicos Ayuda

| = siguiente |



Esta pantalla le confirmard que su cuenta fue creada. Para continuar, presione “Proceder con Login” para
que ingrese su usuario y su contrasena

Urban Permits Office Portada Documentos Electronicos Ayuda
_lal Guaynabo City
Registro de Cuenta

; Usuario Registrado Exitosamente
(1A
My

£ Proceder con Login

En futuras ocasiones, accedera su cuenta presionando “Login” desde la pagina de inicio.

Register Login

)

Urban Permits Office Portada Documentos Electronicos Ayuda

_.|@| Guaynabo City
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En la portada, presione sobre su nombre.

FTTTTT TN

= ol Proponente Ejemplo Lo!out

| Visit My Profile )
Urban Permits Office . .. e e e e -
- Guaynabo City Portada Inicio Documentos Electronicos Informacion y Ayuda Q,

PROPONENTE (BANDEJA DE TRAMITES)

Bisqueda Avanzada v
Arrastre un encabezado (titulo) de columna y coléguela agui para agrupar por esa columna
4 Solicitar Nuevo Tramite

TRAMITE NOMBRE DEL TRAMITE TIPO PERMISO CATASTRO CREACION RADICACION ESTATUS

Presione “Edit Profile” para acceder su informacion.

Inicio Actividades Documenios Electronicos Ayuda

LOGOUT '  PROPONENTE EJEMPLO
YOU ARE HERE: User Profile

MY PROFILE

Proponente Ejemplo

Edit Profile



3 En estas pantallas podra editar su informacion personal y su perfil. Haga las correcciones
necesarias y presione “Update” para guardar los cambios.

Profile

Manage Account Manage Profile Communications Manage Services

Account Settings

User Name: € proponente

Display Name: ™ @ | Proponente Ejemplo

Email Address: * €0 | proponente@hotmail.com

Manage Password

Profile

Account Information

Manage Account Manage Profile Communications Manage Services

Name
Prefix: §
First Name: §) Proponente
Middle Name: )
Last Name: ) Ejemplo
Suffix: €y
Address Details

Contact Information

Preferences




En esta pantalla podra editar su contraseia. Haga las correcciones necesarias y presione
“Change Password” para guardar los cambios.

Profile

Manage Account || Manage Profile = Communications = Manage Services

Account Settings

User Name: §§ proponente

Display Name: * € | proponente Ejemplo

Email Address: © €) arocho.david@gmail.com

Manage Password

Change Password

In order to change your password, you will need to provide your current password, as well as your new password and a confirmation of your new password.

Current Password: )
Hew Password: §)

Confirm Password: §)

Change Password

Password Last Changed: §) Wednesday, June 03, 2015

Password Expires: €0 Password does not Expire
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Para comenzar el proceso de radicacion, seleccione el botdn “+ Solicitar Nuevo Tramite”.

Urban Permits Office .
» Guaynabo City Portada Inicio Documentos Electrénicos  Informaciony Ayuda Q

F —_— L__} —_— —_— — —_— —_— L} —-— — LY
@ SOLICITAR NUEVO TRAMITE BUSQUEDA AVANZADA
\ L | L} _— — — —-— —_— L —

Arrastre un encabezado (titulo) de columna y coléquela aqui para agrupar por esa columna

gEEEE EIE S - - . - e e e g e e e e [ g g o s o e g w y ws w J w B w

4 \
| TRAMITE NOMBRE DEL TRAMITE TIPO PERMISO ~ CATASTRO RADICACION  ESTATUS
|
I T16450100022 Instalacian de Rétulos y Anuncios Comvencional 14307473223 SIN RADICAR Sin Tramitar, Incompleto 0 0 |
I
|
| T153020100174 Uso Convencional Comvencional 00020000000000 SIM RADICAR Verificacion No Aceptada 9 |
| 715020100173 Usa Convencional Comvencional 00000000000000 51N RADICAR 5in Tramitar, Incormpleto | 0 0' I
- em == o
I
I TEOBCB26001 Anteproyecto Convencional Convencional 00000000000000 51N RADICAR 5in Tramitar, Incompleto 0 0 I
I
A13-0001-TEST Instalacion de Rotulos y Anuncios Certificado 08601306906001 ZIN RADICAR Motificacién de Requisitos para Aprobacion 9 - /
Una vez ya haya comenzado el proceso de radicacion, le aparecerdn en esta bandeja. 9
( N

Edita un fradmite ya comenzado que

estd en el estatus de borrador.
\

p
Elimina un tramite que esta en el

estatus de borrador.
@ Wy




G primer paso al momento de radicar es indicar el tipo de permiso que solicita: \
e cerfificado (framites que sean certificados por un profesional autorizado), convencional u

ofro (framites ambientales).

e Deberad indicar si el tramite es de indole privado o de gobierno.

( Presione “Préoximo” para continuar o “Cancelar” para comenzar nuevamente.

v

CREAR NUEVO TRAMITE

‘ Tipo de Pemmiso " Tipo de Tramite Y Catastro

) ;' Informacion Requerida

Seleccione Tipo de Permiso: * | Convencional

Cancelar

Instrucciones

'J|@ Privado ]|'f._.3 Gobierno |

’———\

| oroimo !
| [
|

En tramites certificados, el proyectista debera incluir:

= Solicitud de Servicio (OPU-201)

« Solicitud de Permiso de Construccion (OPU-2), si aplica
= Solicitud de Permiso de Uso (OPU-9), si aplica

debidamente firmados y ponchados.



Del listado seleccionara el tipo de tramite que va a solicitor.

CREAR NUEVO TRAMITE

‘ Tipo de Permiso

> Tipo de Tramite

> Informacion Requerida

/
Seleccione Tipo de Trémitf: " | Seleccione Uno -
| Seleccione Uno
| Anteproyecto Convencional
Instrucciones | Uso Convencional %
Uso Actividad Temporera
| P
En tramites certifidadq “3mP° d¢ Calificacion
Construccion Convencional
|
i s - Il
. Solicitud de Sericid <*<™'*
» Solicitud de Perrpisg Consulta Especial
« Solicitud de Per|]1i5|: Segregacion y venta solares Municipales
J Transacciones Terrenos
debidamente firm Idas Consulta de Ubicacion
I Instalacion de Rotulos y Anuncios
I Variacion en Uso y/o Densidad (VUC)
I Enmienda a Mapa de Calificacion
\ Demolician o Traslado
\ Uso - Cambio de Duefio
~ 7’

- e e o o o o o o o = P

e - o o o o e o o e o . . .

Atras

l [ Proximo




5

El préximo paso es indicar el nUmero de catastro de la propiedad (###-##4#-###-##-#it#).

CREAR NUEVO TRAMITE

‘ Tipo de Permiso ) Tipo de Tramite

'k Catastro Y Informacion Requerida

Fomm—m—EmEmEEmEmEEmEEmEEmE_—_——_————N

Minillas
Universidad
Central de
Caribe
Ugb Santa §°
Juapita -

\lilla Reales

M) » ’
Hacienda Las
Cammelitas
: MANS de
i @ S:e'ra Taina

A
S\ '-
A :
L b
|
-

<
-

‘.),\ o

v .‘,v 3 . O
A ": - Vo H'llsrdc S e & Paseo A"lf(‘)
© WFggEs. W N
- ~ >
.

Cdmarones

CaJmuto
'Sﬂ

'/"J iy A ¥1 kc)

® 2015 Nokia Ez@ar Geograﬁmcs Sio. ©2015 Microsoft Corppration ]

>




Si el catastro esta registrado en el sistema, vera la propiedad marcada correctamente:

‘ Tipo de Permiso ) Tipo de Tramite ) Catastro ) Informacién Requerida

>

Num. Catastro/Parcela: ] 114-043-001-09-___ [ 3\ | ]

- o0 €] 75 m
|

©20j5)okia © 2015 DigitalGlobe © 20’@&:(08011 Corporation

Ubicacion Caracteristicas Ambientales Calificacion Y Clasificacion
Catastro 114-043-001-09 Zona inundabilidad X Clasificacion SU
Coordenadas Lambert (X. Y) 234002.8, 258182.2 Panel inundabilidad 72000C0730H Calificacion D-2-T
Area Aprox. (m.c.) 778.4135 Suelo Geologico

Municipio Guaynabo

Barrio Barrio Pueblo

v
P I N

atrés ]:[ proxmo_| :

| P 4




7

Si el catastro no esta registrado en el sistema, vera esto:

Tipo de Permiso

Tipo de Tramite

) Catastro

Informacion Requerida

Num. Catastro/Parcela:

’ 062-092-491-30-___ ‘\ |

El nimero de catastro o parcela no fué encontrado. Si esta seguro que el nimero es correcto presione 'Proximo’, de lo contrario trate nuevamente.

ALY
Minillas
Universidad

Urb Oller

Lo

Caﬁbg

Ugb Santa §°
Juapita <
d 9

o'y » ’
-y .
W Hacienda Las

‘ Car‘n}gitas

MANS de
@ S|evra Taina

e

> bing

Central de

La Fontapa
TownhoUses
. 3

o

Cdmarone

’R« 5‘3’ )

: ; -'( WA T ’ ; " °
- ALK s ;
W - Y : =Y g T
amey % o e i LA S aiC
: ]
o :

. ; v 4 J
©2015 Nokia ~ Earfijgiar Geographics SIO _ ©2015 Microsoft Corppration

Verifique si el catastro esta escrito correctamente. De estarlo, proceda a la proxima pagina.

Cancelar ’

solicitado.

_— =

Atras

Proximo l |

Una vez entrado el nUmero de catastro, aparecera el listado de requisitos para el framite

| I 4



O Gs’rodo de tramites solicitados: )

9. Ver o Modificar Tramite (previo a pagar)
10. Eliminar framite (previo a pagar)

11. Ver framite (luego de pagar)

12. Pagar tramite

BUSQUEDA AVANZADA

SOLICITAR NUEVO TRAMITE

Arrastre un encabezado (titulo) de columna y cologuela aqui para agrupar por esa columna

TIPO ~ -~
TRAMITE NOMBRE DEL TRAMITE CATASTRO RADICACION  ESTATUS "]
PERMISO 1l
I l I
T1a450700022 Instalacion de Rowlos y Anuncios  Convencional 14307473223 SIM RADICAR 5in Tramitar, Incompleto 1
S N’
— L —_— \
T153020100174 Uso Convencional Convencional Q0000000000000  5IN RADICAR Verificacion No Aceptada @ I
‘— LI — I
T15020100173 Uso Convencional Convencional Q0000000000000  5IN RADICAR 5in Tramitar, Incompleto 0 0
Te08CB26001 Anteproyecta Convencional Convencional Q0000000000000  5IM RADICAR 5in Tramitar, Incompleto 0 0
Motificacién de Requisitos
2013-0001-TEST  Instalacion de Rowlos y Anuncios  Certificado 08501306906001  5IN RADICAR 9
para Aprobacion
-—
|

[
TOOBCASDOT Uso Convencional Convencional 12345678998765  5IN RADICAR Pendiente Pago 9 I $



@ 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 evaluacion de la solicitud

o4 I Salir

Documentos Requeridos/Opcional

Documentos que pueden ser Documentos que pueden ayudar en
necesarios dependiendo de las é la efectivadad de la evaluacion del

caracleristicas del Tramite. Tramite.

Lompletados: 0

(Opciones dentro de cada tramite: \
17. NUmero de solicitud: hacer referencia a éste en toda llamada o e-mail
18. Historial de Estatus: Podra verificar el drea donde se encuentra su tramite.
19. Comentarios: Sila OPU le ha enviado algin comentario, lo puede ver en esta pantalla
20. Facturas: Para realizar el pago, o verificar el pago ya realizado.




21 e Indica que no se ha cumplido con el requisito: 6
« Indica que se cumplio con el requisito: O

Cada “tab” (14, 15 y 16) le indica cuantos documentos ha subido.
Ejemplo: En el tramite mostrado aqui, hay 1 requisito completado de 8 en total.

’ Salir @ Historial de Estatus - Comentarios Facturas

1 nocumeﬂms REQUERIDOS 15 16
j_
| \u| REQUERIDOS €1TT) l aREQUERIDDS!DPCIONAL |@OPCIONALES
v 71X PR
DOCUNENTOD — = = = = = =" S o= === S é.u

@ o \OPU 201-Solicitud de Servicio

o IOPU 9-Solicitud de Permisc de Uso
|

|Memorial explicativo firmado dando detalles de la operacion en el negocio, tales como horarios, nimero de empleados, tlpo

\
/

o |de trabajo que realizara y disposiciones reglamentarias que apliquen al caso. Esto es imprescindible para todos los usos

) ©

jcomerciales y domiciliarios.
Q I Certificacion del CRIM con el nimero de catastro de la propiedad. Las alternativas disponibles son: Certificacion de \-"alor
ICRIM, Certificacion del CRIM Municipal disponible en el Tercer Nivel del City Hall. o

|
o IE5critL|ra de la propiedad (Favor de marcar los nombres) o contrato de arrendamiento

l
1@ !

o ICroquis de la estructura que incluya: érea del local o estructura a ocupar, distribucion interna del local o estructura, ubicacion
lcon respecto a la via de acceso, estacionamiento a proveer y dimensiones.

o Documentos Ambientales de la Junta de Calidad Ambiental; favor de acceder la pagina del sistema Integrado de Permisos. En el

Documento Ambiental correspondiente, o una certificacion de exclusion categdrica, segin dispuesto en el Reglamento de

@ 0 @9

caso de Exclusiones Categéricas, incluya todas las acciones propuestas.

o ICertificado de Incorporado o de "Good Standing”, otorgado por el Departamento de Estado. De no estar incorporado,

oS EEN EEN EEE I IS I D S S B IS e e e .

o]

,indicarlo asf.
e == =



22

23

24

OPU-201 (Solicitud de Servicios), OPU-2 (Permiso de Construccién), OPU-9 (Permiso de Uso) y OPU-
401 (Rétulos y Anuncios) se llenan en linea. Deberd presionar sobre el icono para accederlo.

Una vez completado, puede darle al icono de la impresora para ver el PDF con la informacién que
suministro. .

Presionar el icono para subir el documento (“upload”) y le abrird una ventana para que seleccione
el documento a subir

-
’Sallr @ Historial de Estatus y Comentarios Facturas

2 Documal'ﬂms REQUERIDOS 15 |, 16
\E| REQUERIDOS @¥-LY: a REQUERIDOS/OPCIONAL |® OPCIONALES

\

Documwc-———————’ ~——————————_/ ~_______

@ o OPU.201-Solicitud de Servicio

o IOPU 9-Solicitud de Permiso de Uso

|Memor|a| explicativo firmado dando detalles de la operacion en el negocio, tales como horarios, nimero de empleados,
o |de trabajo que realizara y disposiciones reglamentarias que apliquen al caso. Esto es imprescindible para todos los usos
jcomerciales y domiciliarios.

0 I Certificacion del CRIM con el nimero de catastro de la propiedad. Las alternativas disponibles son: Certificacién de Valor
ICRIM, Certificacion del CRIM Municipal disponible en el Tercer Nivel del City Hall.

|
o IEscritura de la propiedad (Favor de marcar los nombres) o contrato de arrendamiento

lcon respecto a la via de acceso, estacionamiento a proveer y dimensiones.

IDocumento Ambiental correspondiente, o una certificacion de exclusion categérica, segin dispuesto en el Reglamento d

caso de Exclusiones Categéricas, incluya todas las acciones propuestas.

oS EEN EEN EEE I EIN I DI S S B S e e e .

o ICer‘tificaclo de Incorporado o de "Good Standing”, otorgado por el Departamento de Estado. De no estar incorporado,

/indicarlo asl,
L —

l
tipo ~

Qt‘

’\__/

— oy,

@Q@Q'

o ICroquis de la estructura que incluya: &rea del local o estructura a ocupar, distribucién interna del local o estructura, ubicacion

2

o Documentos Ambientales de la Junta de Calidad Ambiental; favor de acceder la pagina del sistema Integrado de Permisos. En el

-
-

-

Bl

_— = 7



24 Accion:
Al presionar el icono,

se abrird una ventana para que usted busque y seleccione el documento a

subir.

i’, Seleccione el Documento a Subir

Para subir documento escoga una de las siguientes opciones:

1. Arrastrar el archive del Documente a Subir en esta Area usando el "Mouse".
2. Hacer Click en el Botdn Seleccione... que se encuentra en esta pantalla y luego
hacer Click en Enviar

a Seleccione

B enviar ( p

i El sistema esta configurade para un archive de tamafio maximo de 100 MB.

a. Abre una ventana para que busque donde esta
salvado el documento a subir. El nombre del archivo
no puede ser muy extenso, ni contener simbolos o
acentos; el sistema no reconoce el documento de ser
asi.

b. Una vez tenga el documento, debera presionar el

viamente.

Certificacién para la Prevencién de Incendios emitido por la OGPe o Inspector Autorizado (L.A.). De ser emitida por un Inspector
Autorizado, incluir las credenciales de dicho 1A, De solicitarlo ante la OGPe, cercidrese que en la solicitud haya indentificado el

numera de local.

Certificacion de Salud Ambiental emitido por la OGPe o Inspector Autorizado (.A.). De ser emitida por un Inspector Autorizado,
incluir las credenciales de dicho |A. De solicitarlo ante la OGPe, cercidrese que en la solicitud haya indentificado el nimero de

local.

O Certificacion del CRIM con el ndmero de catastro de |a propiedad. Las alternativas disponibles son: Certificacion de Valo
CRIM, Certificacién del CRIM Municipal disponible en el Tercer Nivel del City Hall.

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

eliminarlo (para sustituirlo).

/

I’——————

1/
11

/1

1@

|
G

|
-_—e—— - .- s s .

G
\



De necesitar copia del formulario en blanco, lo puede bajar a través de los iconos al lado del
requisito.

Para los usos residenciales, es necesario que si usted va a solicitar sen
o someta autorizacion del duefio mediante una declaracion jurada. Si el
herederos junto a la declaratoria de herederos de “Someter

o Requisitos para Solicitar Permiso de Uso Convencional

o Endoso de la asociacion de residentes. De no haber asoci;

TRAMITE: T15020100173 (Sin Tramitar, Incompleto)

Documentos @ Historial de Estatus

Tradmite”

G‘nq vez haya completado todos Ig
requisitos en el “tab” de Requeridos , el botén

estara disponible.

Deberd presionarlo para enviar la solicitud a
nuestra oficina a ser verificado.

|
El" Someter Tramite /

DOCUMENTOS REQUERIDOS |
A
@ REQUERIDOS o ‘ ﬂ REQUERIDOS/OPCIONAL (ITEE) @ opcioNALES €7D
DOCUMENTO

OPU.201-Solicitud de Servicio

OPU.9-Solicitud de Permiso de Uso

comerciales y domiciliarios.

CRIM, Certificacion del CRIM Municipal disponible en el Tercer Nivel del City Hall.

Escritura de la propiedad (Favor de marcar los nombres) o contrato de arrendamiento

con respecto a la via de acceso, estacionamiento a proveer y dimensiones.

caso de Exclusiones Categédricas, incluya todas las acciones propuestas.

O O 000 0 00

indicarlo asi.

00

Memorial explicativo firmado dando detalles de la operacién en el negocio, tales como horarios, numero de empleados, tipo
de trabajo que realizard y disposiciones reglamentarias que apliquen al caso. Esto es imprescindible para todos los usos O 9 0

Certificacion del CRIM con el nimero de catastro de la propiedad. Las alternativas disponibles son: Certificacion de Valores del O 90

600

Croquis de la estructura que incluya: &rea del local o estructura a ocupar, distribucion interna del local o estructura, ubicacién O 90

Documento Ambiental correspondiente, o una certificacion de exclusion categoérica, seglin dispuesto en el Reglamento de
Documentos Ambientales de la Junta de Calidad Ambiental; favor de acceder la pagina del sistema Integrado de Permisos. En &l O 9 0

Certificado de Incorporado o de "Good Standing”, otorgado por el Departamento de Estado. De no estar incorporado, O 90



@ Como parte del proceso de someter, deberd firmar digitalmente la solicitud, aceptando asi
que toda la informacién proporcionada es cierta.

PROPONENTE (BANDEJA DE TRAMITES)

Como representante responsable someto esta Solicitud de Permiso a la Oficina de Permisos Urbanisticos del Municipio Auténomo de Guaynabo para la emision del permiso
correspondiente para todo lo que se describe en esta solicitud. Reconozco que la informacidn proporcionada en esta solicitud es cierta a lo mejor de mi conocimiento.

Yo entiendo y acepto que al personalmente entrar mi Nombre Completo e Iniciales en los blancos provistos, y al hacer clic en "Someter esta Solicitud", estoy firmando y presentando
[electrénicamente mi solicitud a la Oficina de Permisos Urbanisticos. Reconozco que esta firma electrdnica tendra la misma validez y efecto que una firma en papel. Yo entiendo que la
falsificacion de cualquier declaracidn o la omisidn de informacidn pertinente, conllevara el archivo del caso.

= =
Ve Nombre Completo: N\
[ | \
| [Primer Nombre v Apellidos usados durante registro de su cuenta) I
| Iniciales: |
\ ] :
7/

EEE I I DI DI B BEEE BEEE  BEEE NS BEEN  BEEN BEEE  EEE BDGN  BDNE SIS S S e e e e e e e

@V’ Someter esta Solicitud X Cancelar




@ (Si luego de someter el framite, Radicaciéon encuentra que su solicitud no estd completaq, se Ie\
devolverd la solicitud con el estatus de “Requisitos Incompletos”.
Si este es el caso, luego de cumplir con lo requerido, deberd de seleccionar
a. “Sometido” como Razén de Envio y
\ b. presionar el botén _» " Enviar a Oficina de Permisos”.

J

Uran Pormiss G o L
q%isl,“,m?;‘c..‘: Inicio  Documentos Electrénicos Ayuda C

PROPONENTE (BANDEJA DE TRAMITES)

K Mis Tramites 4
0 Informacion del Tramite

Tramite esta en estatus: Solicitud no Aceptada
Nota: Revisar la seccion de Comentarios y/o cualquier rusbifieciem e s onsl o a0 niso pﬁaﬁtuﬂza’r—el-‘ﬁsémite N |ee deaumentes selicimdosspomauagira Oficina de Permisos.

Razdn de EﬂW'O Seleccione estatus de envio.. v | w/ Enviar a Oficina de Permisos

I Seleccione estatus de envio..

| I ot mmj---m————




15

16

17

Luego de someter el tramite y que la OPU verifique los documentos, se le avisara que su
tramite estd pendiente de pago. Puede accederlo:

a. Desde su bandeja de tframites presionando el simbolo de délar

b. Desde el drea de “Factura” dentro de cada tramite.

@ SOLICITAR NUEVO TRAMITE ~ BUSQUEDA AVANZADA

Arrastre un encabezado (titulo) de columna y coldquela agqui para agrupar por esa columna

TRAMITE NOMBRE DEL TRAMITE TIPO PERMISO CATASTRO RADICACION ESTATUS aq.

2016-0046%-PUT  Uso Actividad Temporera Comvencional 11400355206 05-25-2018 Pendiente Pago o AR

e — -e
rli Salir Documentos @ Historial de Estatus Comentarios

b. Documentos Suplementarios
TIPO FACTURA FECHA CREADA CANTIDAD ESTATUS PAGO
ﬂl Regular RI24/2016 4:33:.01 PM 5260.00 FPagado
ﬂl + Pagar Enmienda GIA2016 9:53:62 AM 525.00 Sin Pagar

Para efectuar el pago en linea, presione el botén de pagar. $

Para efectuar el pago presencialmente, seleccione el icono de la impresora.

Cuando visite las Oficinas de Finanzas, deberd ir acompanado con esta factura

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

RECIBO DE PAGO PARA PODER ENTRARLO MANUALMENTE; DE NO HACERLO ASi, EL TRAMITE SE
QUEDA COMO PENDIENTE DE PAGO.



18 El pago en linea lo podra efectuar utilizando Visa, Mastercard o ATH.

Urban Permits Office
Guaynabo City

Com ercio: Cuenta Correo Electronico: Cantidad a Pagar

Municipio de Guaynabo

$ 100.00

@ Informacién adicional del comercio

o Seleccione Método de Pago 2_Someter Pago

MNimero de Tarjeta: Direccion:

Fecha de Expiracidn:

01 - Enero (=] /|2012]~]

Mombre: Ciudad/Pueblo:
|
Caddigo Postal: Estado:
PR [+]
Teléfono:

(5999 )-/999 - 9999

Cancelar EREOTTETEEY

© Todavia no se sometera el pago.
Pagos con ATH solo del Banco Popular de Puerto Rico.
ATH no disponible en algunos dispositivos moviles.
Sistema de Permisos - Pago de Tramite



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

Comercio Cuenta Correo Electronico Cantidad a Pagar
Municipio de Gaynabo TD2910B001

. % 100.00
@ Informacion adicional del comercio

1_ Seleccione Método de Pago @ Someter Pago

Pago Completado

Namero de Referencia

Guarde o imprima la siguiente informacion como evidencia del pago realizado al comercio. bedacf3ba85324
Fecha Transaccion # Autorizacion Cliente Metodo de Pago Descripcion del Pago
09/05/2012 04:49:47 p.m. 120384 Proponente Ejemplo  Visa(*****===2220436)  Uso

b Imprimir SALIR

Politica de Reembolso

@ yoras ) BANCO
POPULAR:

20 Si ya pagod, podra acceder su factura presionando el icono del impresor.

N Mis Tramites &

E Documentos [T Historial de Estatus & Comentarios * Facturas Documentos Suplementarios

Tipo Factura Fecha Creada Cantidad Estatus Pago

@ Regular 6/15/2012 1:48:30 PM 245.00 Pagado




(Una vez se empieza a trabajar su solicitud (luego de haber pagado), se le puede solicitor \
informacion adicional a través de, por ejemplo, Objecion o Notificacion de Aprobacion
Condicionada.

Para ainadir la informacion solicitada, deberd subir los documentos en la seccion de
Documentos Suplementarios j

\_

SEEEE EEE EEE I O B iy,

TRAMITE: 2013-0001-TEST (Notificacion de Requisitos para Aprobacion)

Documentos

N e = o=

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Documentos Opcionales
Documentos que pueden ayudar en
la efectivadad de la evaluacion del
Tramite.

Documentos Requeridos Documentos Requeridos/Opcional

. Documentos que pueden ser
E] Documentos necesarios para necesanos dependiendo de las

comenzar el proceso del Tramite. T del Tramite.

ompletados: 0 ompletados:

ISaiir E Documentos ﬁ! Histarial de Estatus ' Comentarios @ Documentos Suplementarios

Documentns Suplementarios _

ompletados: 5
Pendientes: 1

| \
| s'": Afadir Documento |
== = - S I S S S S .. ,
TITULO DESCRIPCION CREADO POR FECHA DOCUMENTD

>

4 fest test Director Pruebas 04-23-2015 06:28 PM :-



@ 4

mediante “Subsanacion”.

Luego de anadir la informacion solicitada, deberd de enviar el tramite de vuelta a la oficina

También podra solicitar una enmienda, prérroga o reapertura.

~

TRAMITE: T15020100174 (Verificacion No Aceptada)

o Informacién del Tramite

Tramite esta en estatus: Verificacion No Aceptada
MNota: Revisar la seccién de Comentarios;fwa#quiaﬁnaﬂﬂa&ciéﬁ [ (o i e e e Doy &etualiz\ar el Tramite con los documentos solicitados por nuestra Oficina de

Permisos.

lom m e e - —

Razén de Ervio:

. . \
Seleccione estatus de envio... v + Enviar a Oficina de Permisos I

Documer.tos

- e e e e e e Em oEm e o

Seleccione estatus de envio... Il
Reapertura |
Enmienda |
Prérroga
Subsanacion




Este mismo menu es el que utilizard de necesitar solicitar la reapertura o una prérroga de un
caso (radicado desde el 2012).

Casos de anos anteriores, se consideran que han expirado y deberd radicar un caso nuevo en
este Sistema Digital.

Urkan Permizs O - -
q%isl,",m::‘c.f: Inicio Documentos Electrénicos  Ayuda O

PROPONENTE (BANDEJA DE TRAMITES)

K Mis Tramites
0 Informacion del Tramite

Tramite estd en estatus: Archivado
Mota: Revisar la seccion de Comentarios y/o cualguier notificacidn por correo electrénico para actualizar el Tramite con los documentos solicitados por nuestra Oficina de Permisos.

REFLUR NI Sejeccione estatus de envio... v «’ Enviar a Oficina de Permisos

Seleccione estatus de envio...
Reapertura [}

B ewsome o e
e —]
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