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1. INTRODUCCION

Este documento corresponde al entregable “Manual de Usuario” del Portal del Sistema Integrado de
Permisos (SIP). El objetivo de este documento es ofrecer una descripcion del funcionamiento del
Portal y esta dirigido a los usuarios de dicho Portal.

El contenido del documento describe:
e Los distintos contenidos y servicios del Portal

e Las acciones que puede ejecutar un usuario
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2. PORTAL SIP

2.1. Pantalla Principal

2.1.1. SERVICIOS OFRECIDOS EN EL PORTAL SIP:

e Servicio para crear una cuenta en el SIP

e Servicio para procesar permisos electronicamente
e Servicio para cambio de idioma

e Servicio de Busqueda de Casos

e Servicio de informacion

e Servicio de asistencia al usuario

2.1.2. IMAGEN DE LA PANTALLA PRINCIPAL
jueves, 24 febrero 2011 10:08 &M | sewenso: | V| Mapa ek Es|En Busar fo)

Si Gl

Sistema Integrado de Permisos

a < Mi Cuenta
Servicios > Regulacion Profesional @ 4
N / Correo Eleatrinion *

Carnbio de Calificacion Proveedores Educ ativas

Contrasefia
ConsLitas Profesionales e Inspectores ALtorzados
Documentos Ambientales Instituciones Reguladoras Recusrdams L]
Qtros Senrdcios Administradores de Examenes

- ===

Permnisos para Pequefias v Medianas - = .
Marco Regulatorio > Eventos y Vistas & Crearcuenis
Empresas (PYMES) g i @ Olvidd i coniraseiia

Problem as v Maotificaciones y Enlaces
Proyectos Vertes * sugerencias > dePrensa
Querelias Unidad de Semicio al Busqueda de Casos
Recomendaciones y Certificaciones > Cliente © (PICEIES [FMIESUEEe
Busgue ennuestra
Revisiones Administrativas directorio toda la
inforraciin sobre el
Transacciones Administratas Wizard Guia general edlaius de los permisos,
LIVE CHAT fue explca ¥ le orierta revisién o consullas
CLICK HERE antes de corenzar &l procesadas.
Live chat by Bold Chat proceso de adeuiric un
perrisn
N & de U P olitica de Privacidac 1855PERMISO Contactenns
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2.2. Detalle de los Servicios

2.2.1. SERVICIO PARA CREAR UNA CUENTA EN EL SIP

Este servicio se localiza bajo el area superior derecha en Mi cuenta. El usuario puede contar
con los siguientes servicios en esta seccion:

e Servicio de acceso a su cuenta ingresando su correo electrénico y su contrasefia.
e Servicio de creacion de una cuenta si no tiene una el sistema SIP
e Servicio para restaurar su contrasefia en caso de que se le olvide la misma.

e Cuenta también con la opciéon de pinchar el cajon “Recuérdame” para que su
navegador en esa pagina se acuerde de la informacién que ha entrado el usuario
para acceder al sistema PORTAL SIP

2.2.2. SERVICIO PARA RADICAR PERMISOS
ELECTRONICAMENTE

Este servicio comprende todos los permisos y/o formularios que un usuario puede someter a
través del portal SIP. Se ofrece procesamiento electronica para dos areas generales

e Ciudadano: Aqui se encuentran permisos de indole técnica como un Permiso de
Construccion, Permisos de Demolicién, Querellas, etc.

e Regulacion Profesional: Aqui se encuentran los permisos de cuestion
administrativa y servicios profesionales como la regulacion de los proveedores
educativos de profesionales e inspectores autorizados.

2.2.3. SERVICIO PARA CAMBIO DE IDIOMAS

El portal cuenta con la opcién para una audiencia en espafiol y una en ingles. El cambio de
idioma se puede realizar en la parte superior derecha de la pantalla. El icono “ES” es para el
servicio en espafol y el icono “EN” para el servicio en inglés.

2.2.4. SERVICIO DE BUSQUEDA DE CASOS

Este servicio en la parte inferior derecha del portal permite a cualquier usuario que visite el
sistema buscar informacién sobre cualquier caso que se haya sometido en el sistema. Esto
incluye casos en proceso, cerrados y/o caducados.

2.2.5. SERVICIO DE INFORMACION

Para el usuario en el portal SIP se han creados varios servicios de informacion que sirven
para orientar e notificar al usuario del sistema. Estos servicios son el mapa web, el wizard,
las preguntas frecuentes, las notificaciones y enlaces de prensa, eventos y vistas publicas, la
politica de privacidad, los términos de uso y el marco regulatorio.

2.2.6. SERVICIO DE ASISTENCIA AL USUARIO

El portal SIP también cuenta con varios servicios de asistencia para el usuario. Estos
incluyen: el chat, la linea telefénica 1-855-Permisos, el enlace de “Contactenos”, Problemas
y Sugerencias.
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3. TRANSACCIONES DE UN USUARIO SIP

Un usuario necesita una cuenta en el SIP para poder realizar cualquier transaccién en el mismo.

3.1. Creacion de una cuenta en sistema SIP

Para la creacion de cuenta un usuario tiene que pinchar en el enlace de Crear Cuenta en la
pantalla principal. Este en enlace nos dirige a la siguiente pantalla:

Crear Usuario

Z
S
El Bl El E

Texo de var ficacifn

Hay mucha informacién que un usuario puede proveer al crear su cuenta. Sin embargo la
informacion minima necesaria para la creacion de la cuenta es la siguiente:

e Correo electronico

e Contrasefna

e Nombre

e Apellido

e Ultimos cuatro digitos del SS

e Teléfono

e Direccién Postal

e Texto de Verificacion (Captcha)

Al finalizar la creacion de la cuenta exitosamente se obtiene lo siguiente:
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Lnicia
Mras

) Gracias por crear una cuenta. Su contrasefia es Pologato86 y ha sido enviada a juan@pueblo.com Compruebe la bandeja de entrada v la de corres no deseado (SPAV)

Carreo Electrénico *

juan@pueblo com

Contrasefia

Recuérdame El

Acceder

3.2. Creacion de Proyecto

Un gran porciento de los permisos que se pueden procesar electronicamente en el portal SIP
incluye un proyecto. El proyecto no tiene ningin cargo monetario para ser creado. El mismo se
utiliza para indicar la localizacion geogréfica de las acciones propuestas por el usuario y
presentar evidencia legal de la titularidad de los terrenos asociados al proyecto.

Para crear un proyecto, se puede acceder a través de dos secciones el portal SIP: a través de Mi
cuenta y a través de la pantalla de seleccion de proyecto. Para llegar a través de Mi Cuenta,
pinchamos primero en la pestafia de Mi Cuenta, luego se pincha en la pestafia de Mis Proyecto y
el enlace de Creacion de Proyecto.

MiCuents s MisProyedos

Mi Cuenta

Accede atu entorno personal, tus solicitudes, avisos v casos en un stio privado. Consulta su estatusy docurmentacion adjunta,

Menu Proyectos

Inicio

i s " = Entrar
Mis Solicitudes - Ertrar Entrar

Mis Pagos

El segundo camino para acceder a las pantallas de creacion de proyecto es a través del
formulario de un permiso. Al pinchar el boton tramitar de un permiso con proyecto asociado, se
abre como primera pantalla la proxima imagen. En esa pantalla al pinchar bajo Nuevo Proyecto
se abren las pantallas de creacién de proyecto.

Servicios» Pemmisos » Pemmisosde Obra » Pemis de Condruccidn » Radicacién de Permis de Condruccién

Seleccidn de proyecto

Selecdone un proyeds | Selecdone una opeidn N 1o 0 Proyects

= 2

Luego de usar cualquier de los dos métodos para entrar a crear un proyecto se procede a llenar
las paginas subsiguientes con la informacion necesaria para crear el proyecto. Como Ultima
pantalla antes de crear el proyecto esta la pantalla de resumen. Aqui se puede verificar que todos
los datos relacionados al proyecto estan correctos y de ser necesario regresar a corregir alguno.
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i Cuenta » Mis Provectos » Crescién de Provects » Creacidn de Perfil de Provecio

Creacion del Perfil de Proyecto o Actividad

Resumen del Proyecto

© NMombre del proyecto o actividad: Selenium Scripted Project P ublic

© Tipo de Proyecta: Publica

© Tipa de Proyecta: Urbana

272-143030-22 1,1m Caguabo-Micara- aranjita

D ocumento

123-456-789-10 Consulta Especial (ARPE)  12345675901234 567590 1201110 Resolucion Aceptada  prushapdfa.pdi

Hombre o SSH oMM Patronal

Jun Fan Fersana M atural 5436

Hombre o SSHO/MmM. Patronal

Jun Fan Persana Matural 5436

D ocumento Tipo Documento

pruebapdfb.pdr Evidencia de Titularidad

Al presionar continuar, se genera la accion de la creacion de una proyecto en el sistema. Una
creacion exitosa nos refleja lo siguiente:

i Cuenta » Mis Proy ectos » Creacidn de Provecto » Creacidn de Perfil de Provecto

SUPROYECTO SELENIUM SCRIPTED PROJECT PUBLIC SEHA CREADO CORRECTAMENTE

CODIGO DE PROYECTO:
2011-043051

Una vez creado, no se puede modificar ningin dato del proyecto.

3.3. Radicacion de Permisos

Un usuario puede radicar varios permisos a través de SIP como ya fue anteriormente
mencionado. El usuario escoge el permiso que desee radicar y pasa a la pantalla de informacion
del mismo. La siguiente imagen es una pantalla de informacion de un permiso de construccion
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Servicins » Parmisos » Banmisos de Obra » Bon

d truceidn

Permiso de Construccion

® Descripei

Permisn de Consuccion Cartificado - Permizos que aplican para aguellas consmcciones que vayan a sobrepasar losf 000 dalams Para obras
de edte tipo de comto, =8 requetird |a orisntacion y certificacian de un arquitects, ingeniers & agrime neor,

Pormis

neruceien Mo Corificado - Permims que aplican para aquellas cor ianes que no vayan a sbrepasar los B OO0 délams S
eonsidera starlos swvicios de un proyectida, debe utilizar la slicitud de Per ondruceidn Cerificad o
L]
1. Doeuments ambiental corespondiente o una cerificacian de exclusén segin dispu en el R ento de Documentos
Ambiantalas de la Junta de Calidad Ambiantal

2. Plano digital con poligono de la extenson tenitorial de
|

| proyecto geo-referenciado al Sigema de Coordenadas Planas Edatales,
la acci

Gque
st ul sgrafica del predio don e e per do s en edruciu s s dente

5 Evider de que el praponente . nte o arendatario debidamente autorizado por el duefio de la propiedad

4. Mambres, nde contacto y ceni

icacion de los profesionales licenciados que panticipan n |a accidn propussa, demoarando qus

edan debidamente slados y/o colegiado Puerto Rico, s alguno

5, Wombres e informacién de contacto de todes los dusfios de

propiedades que cali
preferiblemeants incluyendn el carren e lectrénico

dan con la propiedad objeto de la slicitud,

6. La Recomsndacién ds cualquisra
Inframectura, Salud ¥ Sequridad, Med

mbiante Arqueslogia y Consrvacion Hi

todes los que apliquen entrs el Municipio y las agencias concemidas =n Edificabilidad,
2, U a, 3y

7 Tada slictud de Pe

nim de Cor

truccitn deberd venir acompafada de los planos cetificados g an aplicablesa la obm
8. Los detalles arguitectanicos edtructurales, plana de stuaciin, plano de localizacion y otms detalles de los planos de condruccion de
U Cluras & 2 an fe pressntado sa escalay |4 escala lilizada s especilicard en el plano piessntado

9. Mombre, informacion de contacto y contrato de desgnacin del inspector de obras

n smbre 8l valoresimada de Ia ob

10 Informa Ias e sructuras y los tipos de facilidades, sl fipo de disposicis

tipo de abadecimiento de agua polable y el tipo de disposcian de aguassarvidas, entre otros.

desperdicios wlidos, ¢

Docum entos Requeridos

1. Plano digital, en

igono, de mensura del proyecto, 5 1a (9 parcelas no aparece(n) dibujada (9 en el GIS (OXF) "

ando un pedil do proyecto o actividad (POF)

Autorizacion del duafio del slaral duefio del proyecto para llevar a cabo la accidn propueda, § no esla misna persona (FOF)

4. Autofizacién del dusfio del proyects pars tramitar |s solicit

d, =i no es el proponente (PDF)

5. Cenificacion del especialista, en cas de que algin especialida cenifique un components de la solicitud (POF)

B. Recomendacian Municipal, en caco gque el accesn & la obra sea a ravés de una via municipal PDF)

7. Mermonial explicative (VS Ward, POF) ~

\rato de Desgnacian Aceplacian del Inspectar de Ob ras (POF) ~

costos, desglosado y detal

do por

tidas (VS Wrd, MS Excel, POF) ©

cacionestécnicas (MS Yord , POF) *

nsa st

ales, on cam da edructuras da reso mas plantas (MS Word, M3 Excal, POF)

12, Céleulossléctricos y cmputos de comiente de corto cireuito, s sl proyecta incluye s=temas s 8 dricos (MS Word, MS Excel, PDF)

13, Andlids detallado para el dissfio de los sistemas mecénicos propus=os, 5 =l proyecta incluys sdamas mecénicos (MS v
POF)

14, Certificacion para |a prueba de percolacin de terrenos, = el proyecto incluye pazo séptico (POF)

16 Cartificacion sabre las condic

nesdel aalo o informe de las condicion

sdal ahaislo (POF) *

16 Coertificacian de lnundabilidad, indicando el que el proyecto no ica en zona msceptible a inundacic las planos mus sra
losnivelesde (AUAdacian base ¥ losniveles de slevacian de la edrictura (POF) ~
17 Prueba de Cumplimiento con el Cadige de Edificacidn vigente en Puerta Rico (POF) ~

18, Plano de situacién, indicande dimensiones, farma geamétrica y configuracidn tanto del =lar comae de la obra proyectada, ademas de

cualguier edructura, elemento y eervidumbre exigente, incluyendo la mensura y las capas de lopogafla con las elevaciones presentes y
propuedasdel terena ()~

19 Planospara modrar Ins dguiantes componantes de la obra: (OKF) *
5. Plantas de pisosde s obra 5 realizarse y su relacion con |a obra exigtents, s alguna

Uso propusdo para lasdependenciasde |4 obra a realizarss y uso e gablecido o propueso par las dependencias exidtentes en ol caso

& Dimensiones y digrbucion de los espacios prop
circulacian de losvehiculos

ymtos pars 8l esacionamian

de autarmaviles dentra del edificio, incluyenda la

o. Fachadaso elevacionesdel edificio o estructurs & construirss.

o, Widas E tanscersl y longitudinal o

respecto & la rasants exidents y propusdta del terreno

)0 de la edriclura a condn i o

f Detallas de losalementas egncturales qua forman pate de la obra, indicandn s pascian, tamafio, refusrza y anclaje, incluyanda los

criterie disefio utilizados
g Dotalles de aleras y olros mediosde slida, pustas, ventanas y oliosmediosde ventilacian
h. Detalles da loscimientasincuyanda pilotaje y tabla edacadn, & lo hubiera

i, Detalles ds la terminsc

N de los pisos y paredes

j. Planta y dibujo isométrica o ssquematica en alavacien da la instalacion sanitaria
I Detalles sobre el sdema de digibucion de agua polable

I Planta y detalles sabre el sgema de digribucicn de energls sléctica

. Detalle smbre .

sisterna de proteccidn contra incendios, cuande raquedos

. Disgribucién de teléfono y televisdn por cable con el diagrama mono-linesl de la disribucién de ambos sdemas, en cam de proyecto
de CasmsMadelo

Cualguier otro detalle o informacidn necesara para cumplic con lasrecomen daciones anteriores, = alguna

20, Cana de autorizacién para proyscto de wiviends de interés social del Dpta. de la Vivienda, en caso de qus =23 un proyecto de esta
indole (FOF

21, Evidencia de ingalacién de rétulo de prasentacién en el lugar del proyecto, trasradicar |a =olicitud yrecibir un ndmero de case (JPEG
POF)

22 Evidencia péliza para el mgura de de la | Fonda del Seguro del Exs ® apr jalmente la mlicitud
(FDF)

23 Evidenc

a de cumplim

no con los arbitrios

unicipales com

spondientes, de aprobaree inicialmente la soliciud (PDF)
24, Infornacian requerida sobre fecha de inicio de la obra, duracion de |a obra y empleos disctos 2 crear, de aprobarss inicialments 12
wlicitud POF)

costo

El precio minimo por rmdicacion de la solicitud seré de $36. Ede precio vanard segun lospardmetrosde sl proyscto.
o

ailtara un Represntan

s de Sericio de la OGPe para prec

yxacta smgln

| uma que desea abitener

Plazo de presentacién de la solicitud

permanecerd abista porun tér

1o maximo de freinta (0) dias para ¢
térming =in que = cornplete la @liciud wo = carguen todas o
cormenzarel proceso de olicitud nuevamante

)& @l mlicitante pueda completar I misma
curnentos requeridos, &l elicitante tendrd gu

Para realizar (a ir

tacién en algur

a de nuesrms oficinas, pueds
deseamar y rallenar edas formulanos para expedir la radicacion de
au eolicitud.

Eormulaio Anejos)

Esto es un ejemplo de todo lo que necesita un usuario para radicar un permiso: sus requisitos
sus documentos, su costo, y para qué y que no sirve este permiso. Al final de la pagina vemos el
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botén tramitar que nos permite acceder el formulario del permiso de interés. Los permisos
consisten, en su mayoria de cuatro secciones:

e Proyecto
e Solicitud de servicio
e Formulario asociado estrictamente al permiso.

e Resumen

3.3.1. SELECCION DE PROYECTO

El proyecto ya esta discutido en la seccién anterior, pero hay que recordar que cuando se
accede a un permiso, en la pagina de seleccion de proyecto, debe estar en el listado de
proyectos él que se ha creado.

Servicios » Permisos » Pernisos de Obra » Permizo de Construccidn » Radicacidn de P ermiso de Construccidn

Seleccion de proyecto

Seleccione un proyecto | 2011-041055 - Selenium Scripted Project Public | v

=R BN

Normas de Uso Politica de Privacidad 1-855-PERMI SO Cortéctenos

3.3.2. SOLICITUD DE SERVICIO

Luego se seleccionar un proyecto se procede a la solicitud de servicios. Esta parte del
formulario es comun a muchos de los permisos en el sistema como el proyecto. La solicitud
de servicios es una serie de paginas donde se ingresan los datos relacionados al permiso
como, el proyectista, colindantes al terreno del proyecto, contactos, servidumbres asociadas,
el tipo de proyecto si es residencial, comercial etc. La siguiente imagen es la primera pagina
de la solicitud de servicios.

Servicios » PErMisos » Eenmisos de Obra » Eermisc de Construscidn » Sr e Permisc de Construccién

Solicitud de Servicio

CARACTERISTICAS GENERALES DEL PROYECTO ODELA ACTIVIDAD

Tipo e uso que se o va  [] Ressencia
a dar & la propisdsc
[ comercial
[ institucional
[ Turistico
[ inaustrial

[[1 Telecomunicaciones

[ otres

INDIQUE SU ROL EN B PROYECTO O LA ACTIVIDAD
Couefo

Cerayectista
[ e ratesional sutanzads
[J e ersana sutorizada = Radicar

[ municipio auténama

O agencia

X B0
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Al completar la solicitud de servicios se accede al formulario del permiso como tal.

3.3.3. FORMULARIO DEL PERMISO

El formulario tiene una pagina inicial en cual observamos que el titulo de la pagina lleva el
nombre del formulario que se quiere radicar. La siguiente imagen muestra la primera pantalla
del formulario del permiso de construccion.

Servicios » Permisos » Pemisos de Obra » Permiso de Construceidn » Radcacion de Permiso de Construccidn

Permiso de Construccion

PERMISO
O hieve O espués de Consuta Aprabada Oenmienda
DATOS GENERALES
Costo estimato de la obra* (3USD) N m ero de estructuras
diferentest
Cabida de oz desarrolios* (m? Fies cuadrados de (piss?)
construccion totalest
DATOS ESTRUCTURAS

Afiadir tipo estructura

Afadir Estructura

Eervicios » Permisos » Eermisos de Obra » Permiso de Construccién » Radicacién de Permise de Construccisn

Permiso de Construccion

ANEJOS

Docum entacion adjunta ala solicitud

Tipa Documente: | P)C ortrata de designacién aceptacién del Inspector s D ocum ento: m

Docum entos

{)Certif i6n sobre las ici del suelo o

pruebapdfa.pdf Descargar Eliminar

informe de las condiciones del subsuelo

pruebapdib.pdf *)Certificacion de Inundabilidad Descargar Eliminar
pruebapdfe.pdf (*)E specificaciones téenicas Descargar Eliminar

(")Prueba de Cumplimiento con el Cédigo de

ebap dfe.pdf D Elimi

prucbapdre.p Edificacion vigente en Puerto Rico Doscargar Efminar
)Pr o esti de costos, v .

pruebap dff.pdf detallado por partidas Descargar Eliminar

pruebap dfh.pdf {)Memorial explicativo Descargar Eliminar

pruebap dfi.pdf ") ertificacion del proyestista Descargar Eliminar

pruebap dfj. pdf *}autorizacion del dueiio Descargar Eliminar
*)Contrato de desi 6 ion del -

pruebap did.pdf gt Descargar Eliminar
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3.3.4. RESUMEN

Luego de que el usuario entre toda su informacion, se desglose la misma en la pantalla de
resumen para una verificacién final antes de pasar a la pasarela de pago.
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3.4. Borradores

El usuario dentro del sistema SIP cuenta a su disposicion el mecanismo de guardar un borrador
de proyecto y del formulario que esté interesado en radicar. La opcién de crear un borrador sirve
para que el usuario pueda guardar su progreso al radicar un permiso, ya que los permisos
pueden ser largos y complejos. Asi el usuario no se encuentra en la obligaciéon de terminar un
permiso la primera vez que accede al mismo y puede tomarse su tiempo para completarlo. Se
ilustra este proceso a través la creacion del borrador de un permiso. El proceso es analogo para
un proyecto. El proceso de guardar un borrador tiene los siguientes pasos:

e Llenar informacion del permiso y/o proyecto hasta llegar una pantalla de interés que
tenga disponible el botén guardar.

Permiso de Construccion

PERMISO
O nievo O pespus de Consuta Aprabada Oenmienda
DATOS GENERALES

Costo estimaco de la obra® (PISD) Mmero de estructuras
diferertes®

C ahida de oz desarralios* (m? Fies cusdrados de (pies?)
construccion totalest

DATOS ESTRUCTURAS

Afiadir tipo estructura

Afiadir E structura

Estructuras de la consulta

=n =

e Pinchar el boton guardar. Al hacer esto, se refresca la pagina con la informacion
sometida por el usuario.

e Entrar a Mi cuenta bajo Mis solicitudes y/o Mis proyectos - Solicitudes en Borrador y/o
Proyectos en borrador.

MiCuentz » Mis Solicitudes

Mi Cuenta

Accede a tu entormo personal, tus slicitudes, aviens y cams en un sitio privado. Consulta su estatus y documentaion adjunia

Menu Mis Solicitudes

Inicio
O—— > Erttrar
= Enmar
Entrar

Mis Proyectos

Mis Pagos
= Bntrar = Ertrar
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e Escoger el borrador creado y retomarlo.

Regulacisn Profesional

bl C venta » bis Solicitudes » Solicitudes en Bonador

Mi Cuenta

Accede atu entomno persanal , tus slicitudes, avisns y casos en un stio privado. Consulta su edatus y documentacidn adjunta

Menu

Himero Solicitud | Fecha Borrador Tipo de Caso Acciones
37448 24/02/2011 15:08 Permisa de Construccion Certificado P Continuar
33501 22/02/2011 11:54 Pre-Consulta ¥ continuar

Inicio

Mis Proyectos

Mis Pagos

e Pantalla el borrador retomado. Note el flujo de “Solicitud en Borrador — Detalle”

Wi Cuenta » Wis Solictudes » Soliciudes en Borador » Detalle

Seleccién de proyecto

Seleccione un proyecto | 2011-041055 - Selenium Scripted Project Public [ [0

= ==

Normas de Uso Politica de Privacidad 1-855-PERMISO Contéctenos

Ya en este punto el usuario procede a verificar toda la informacion, entrar la informacion
en las pantallas que le faltan para poder verificar su resumen y pagar el formulario.

3.5. Pagos

Luego de revisar el resumen, el usuario procede a pagar el formulario. La pasarela de pago
contiene una informacién que el usuario debe de verificar antes de realizar el pago. Primero el
nombre del permiso asociado al pago y la cantidad de pago. Existen varias modalidades de

pago:

e Pago Completo: Este pago se realiza sobre el costo total del permiso, se hace al radicar
permisos certificados o al hacer radicaciones presenciales (de cualquier permiso).

e Primer Pago: Este pago es un 10% de costo total del permiso, y se produce en permisos
convencionales.

e Segundo Pago: Al restante 90% del costo total del permiso. Este es un tarea generada
luego de que el permiso pase su validacion inicial.

Corrientemente la pasarela de pago ofrece dos métodos pago:

e Tarjeta de Crédito
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WG UENtE > MIE SOUCKUGES » SOlCIUdES o0 BOTador » Cetals

tud de Confirmacion de Pago

DATOS DELA TRANSACCION

Tipo de Gaso RADICACIGN DE PERMI SO DE ONSTRUSC 1SN

I porte 3 Wi

DATOS DE SEGURIDAD

Forma de Page *© Tageta de Crédite ~ Tariste de Créita + o [T L,

Master Card

o e del Titular * irecoiin *
Sl * Estado i Puerto Rico [~]
© detsio Poste Telétano * :
Himero de Tareta * Gidign de Seguridad * :
Wos do Gaducidad * 01 (£ Afio de C aducidad * 2011 [~]

Clavirme v reconozo 1as consecusncias de inciuir y someter informacién incom pleta, inconciuss o Talss en ests radicacion.

<=

MiCuenta » Mis Soliciudes » Solictudes en Borador s Detalle

~ Solicitud de Confirmacién de Pago

El proveedor de sewviciosde aplicacién de comercio slectrénica autoriza el pago de las rdicaciones a travésde |a pasarsla de
pago de Calecturia Winual del Depatamenta de Hacienda del Gobierno de Puerto Rico

DATOS DE LA TRANSACCION

Tipo de Caso RADICACION DE PERMISO DE COMSTRUCCIGN

Importe 3 Wwos

DATOS DE SEGURIDAD

Forma de Page * . Déhito directo (ACH) ~
Mombre del Titular * Mumero de Cuenta *
Tipo de Cuerta * rumero de Ruta *
Direccion * Ciuciad *
Estado * Puerto Rico (] Codigo Postal #
Indique que tipo de ente es o duefio *: ( Jpersona Juridica SSNO f Nam . Patronal *

Opersona Natural

[Tl atirmo v recanazea tas cansecuencies de incluir ¥ sameter infarmacién incampieta, incanclusa o faisa en esta radicacion

<=

Al realizar el pago se genera una pantalla con el recibo de pago para el usuario:
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MiCusnta » Mis Solictudes » Soliciudes en Bomador » Detalle

SUSOLICITUD SEHA RADICADO CORRECTAMENTE.

El ldertificador de su Expedients en Curso s 2011-041055-F CO-25154
Concepto de Pago : RADICACISN DE PERMISS DE COMSTRUCCION
Monto © 15 o5 Fecha de nNimera de 02241173290%
Pago Recepeidn

2/24/2011 £:07:09 PM

El ldertiticador de su Expedients &n Cursa es : 2011-041055-P CO-25154
Concepto ds Pago RADICACION DE PERMISO DE CONSTRUCCION

Manto .5 Fecha de nNGmera de P DR
Pago Recepidn

2/24/2011 B:07:16 PM

Ademas esta la primera tarea de pago, el usuario puede realizar, dependiendo del permiso, un
segundo pago. Esta tarea aparece en la seccién de acciones pendientes de Mi Cuenta. Si se
pincha en la seccién de Mi Cuenta y miramos en Acciones Pendientes se observa una tarea de
segundo pago creada en la cuenta de un usuario.

Mi Cuenta

Accede atu entorno personal, tus solicitudes, avisosy casosen un stio privado. Consulta su edatus y documentacidn adjunta

Esté autenticado coma Pedro Escalona,

Menu

D escripcion Fecha Creacion Acciones
2011-PRE-25223 Pendiente de Pago PRE 180202011 10049 “Coetae P omeamitar

Mis Solicitudes

Mis Proyectos

Mis Pagos
D escripeion
24022011 Matificacién de Resclucion/Pemisa/C erificacion - Notice of Npetae &
13:14 D ecision/PemitiC ertification: 2011-041054-4E ¥-25021 Eliminar
23022011 N ctificaciin de Resolucion/Pem isofC ertificacion - Notice of Nooetae
16:31 D ecision/PemitiC ertification: 2011-041054-FG0-25003 Ellimimar
2322011 M otiticaciin de Resolucion/P emm SoiC entiticacion - Notice of N petale F
12:31 D ecision/PemitiC ertification: 2011 03904 9-FF 425000 Eliminar
23022011 Matificacién de Resclucion/Pemisa/C erificacion - Notice of N petale H
12:23 D ecision/PemitiC ertification: 2011-039048-4F ¥-25000 Eliminar

Al presionar el boton tramitar, se abre directamente la pasarela de pago para que el usuario
efectlie su segundo pago. Hay solamente una distincion, el recibo debe indicar que es un
segundo pago de la radicacion y el precio claramente acorde con el permiso de interés:
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3 Solicitud de Confirmacién de Pago
, El proveedor de ssrviciosde aplicacion de comercio electrénico autoriza el pago de |as radicaciones & travésde |a pasarela de
pago de Colectura Virtusl del Depatamento de Haciends del Goblsrno de Puero Rico

DATOS DELA TRANSA CCION

Tipo de Caso Segundo P age R sdicacion

importe : er.s $
DATOS DE SEGURIDAD
Forma de Page * ¢ D ékita directo (AGH ~
Wombre del Titular ® ; Him e de Cusrta *
Tipo de ©usnta * Miim ero de Ruta *
Direecian * Cluciad # ¢
EStad0 * | Puerto Rico [a] Camo Postal *
Indigue que tipo de erte es el dusfio * C Jparsona duddics SSNG £ NEm . Patronal 4

s rgona N stUra)

[ atirma v recanozco las consecuencias de nelilr y somster Inform acién Incom pleta, Inconclusa o falsa en esta radicaclén

MiCuenta » Detalle

SUSOLICITUD SEHA RADICADO CORRECTAMENTE

El Idertificador de su E xpediente en Curso es : 2011-PRE-25223
Concepto de Pago : Segundo Fago R sdicacion
Morto ! grs Fecha de Nimero de o241 73204y
Paga : Recepcion

2024/2011 6:08:29 PM

3.6. Subsanaciones

Si al revisar un permiso el evaluador entiende que existe una incongruencia en el mismo que
debe corregirse, tiene la opcién de someter el permiso radicado a una subsanacion. Al hacer
esto, se genera una tarea en las acciones pendientes de la cuenta de un usuario y una
notificacion de subsanacion para el usuario que lleva el detalle del evaluador sobre lo que tiene
gue ser subsanado.

Page 17/ 22



Manual de Usuario del Portal

PERMIT MANAGEMENT SYSTEM

Mi Cuenta

Accede atu entorno personal, tussolicitudes, avisos y casosen un sitio privado. Consulta su egatus y documentacidn adjunta.

Esté autenticado como Pedro Escalona.

Menu

Humero de Caso D escrip cion Fecha Creacion Acciones
2011 041055-PCO-25154 Subsanacion PCO Cert 240202011 18:10 "% Detalle ¥ Tramitar

Mis Solicitudes
Mis Proyectos
Mis Pagos

Fecha o A

D escripcion Acciones
Creacion
240272011 M atificacion de Subssnacidn/Permiso/Centiticacidn - Motice of "N Detalle #
1810 Rectification/P ermit/Ceritication: 2011-041055-PC0-25154 Eliminar
240212011 Motificacion de ResolucioniPennizof ertificacion - Motice of "\ Detalle ﬂ
13:14 DecisioniPenmit/C ertitication: 2011 041054-2F ¥-25021 Eliminar
230212011 Motificacion de ResolucioniPem isof ertificacion - Motice of " Detalle ,’J
16:31 Decision/Pemit/iC ertification: 2011 -041054-PG 025003 Eliminar
230272011 M otificaciin de Resolucion/PennisorC ertificacion - Notice of "\ Detalle ]
12:31 D ecision/Pemmit/C ertification: 2011-039043-PP &-25000 Eliminar
23022011 Motificacion de ResolucioniPennisofC ertificscion - Motice of " Detalle 2
12:23 Decision/Pennit/C ertitication: 2011 -039048-AF X-25000 Eliminar

Al tramitar la subsanacion se abre el documento como al principio, de igual manera que un
borrador, sin embargo ya en este punto como se ha realizado un pago, cualquier campo dentro
del permiso que sea una variable para la determinacién del calculo precio, no se puede modificar.
Como ya el permiso esta pago, la subsanaciéon no requiere que se efectué un pago por la tarea.
Terminar la subsanacion se obtiene la siguiente pantalla:

i Cuenta » Detalle

LA SUBSANACION SE HA REALIZADO CON EXITO.

3.7. Verificacion de procesos en Mi Cuenta

A lo largo de este manual, se ha ido haciendo referencia al area de Mi cuenta para ejercer
distintas acciones como pagos, borradores y subsanaciones. Aqui se detalla qué comprende la
seccién de Mi Cuenta para un usuario. Mi cuenta tiene varias secciones:

e Acciones Pendientes
e Notificaciones y Avisos

e Mis solicitudes
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Mis proyectos

Mis pagos

3.7.1. ACCIONES PENDIENTES

Esto es un buzén de tareas para el usuario ya sea para Segundos Pagos, Subsanaciones,
y/o tareas de adjuntar documentos adicionales como las evidencias CFSE vy arbitrios
municipales dentro del permiso de construccion.

3.7.2. NOTIFICACIONES Y AVISOS

Esto es otro buzén donde se remite al usuario notificaciones relacionadas con la gestion de
sus permisos. Ej.: notificacién de subsanacién, notificacion de resolucion de un permiso..
Estas notificaciones son generadas automaticamente por el sistema.

3.7.3. MIS SOLICITUDES

Aqui el usuario puede consultar los estados en que encuentran sus permisos. Hay varias
secciones dentro de Mis Solicitudes

3.7.3.1. Borradores:

Las solicitudes que no se han sometido al sistema

3.7.3.2. Casos en Curso:

Aquellos casos sometidos al sistema, que estan en proceso de tramitacion, pero no se
ha realizado un determinacion final sobre los mismos. Bajo casos en curso hay multiples
estados que puede tener un permiso, aqui hay una serie de una secuencia de estados
para varios permisos en el sistema SIP

e Validacion de Radicacion: La primera tare en el sistema luego de pago

e Pendiente de Segundo Pago: Al validar si la tarea requiere segundo pago
pasaria a este estado.

e Pendiente de Subsanacion: Si hay algo que corregir pasaria al estado
Pendiente de Subsanacion

e Evaluaciéon Técnica: Luego de hacer el segundo pago, el permiso regresa al
sistema para una evaluacion.

e Determinacion Final: Aqui se toma la decision final sobre este permiso.

3.7.3.3. Casos Cerrados:

Aquellos casos que han sido aprobados, rechazados y/o cancelados por caducidad del
tiempo en el sistema. Bajo este buzon el usuario puede acceder a los documentos que
ha anexado en relacion a ese permiso, los que ha generado el sistema, como la
Certificacion de Salud Ambiental y/o documentos anexados por todos los evaluadores
que han verificado su caso.

3.7.3.4. Todos los tramites:

Esta seccién es una blsqueda dentro de la cuenta del usuario. Aqui el usuario puede
hacer una busqueda a través de todos los casos que él ha sometido en el sistema SIP.
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i Cuents » Mis Solicitudes » Todos los Tramies

Mi Cuenta

Accede atu entorno personal, tus solicitudes, avisos y casosen un sitio privado, Consulta su egatus y documentacidn adjunta

Menu
Inicio Salicitante: Pedro Escalona Tipo de Casol  Seleccione un tipo w
Humero de Case: Estatus: | Seleccione un estatus v
Fecha Creacion ] F eoha Creacion |
. Desde: Hasta
Mis Proyectos
Mis Pagos

Buscar

3.7.3.5. Radicacién de Servicios:

Aqui hay un listado con enlace directo a todos los permisos que un usuario puede
radicar en el sistema. El enlace dirige a la pagina de informacién del permiso.

MiCuenta » WMis Solicitudes » Badicacion de Servicios

Mi Cuenta

Accede atu entorno personal, tus solicitudes, avisos y casos en un dtio privado. Consulta su egtatus y documentacian adjunta

Menu

o Descripcion Accion
Inicio R adicacisn de Pre-C onsutta R acicacion de Consuttas Detalle
Conszulta de Construceidn Radicacidn de Consuttas Detalle
Consutta ds Ubicacién Radicacisn de Consuttas Detalle
Consulta de Permisa Verde Radicacién de Consuftas Detalle
Solicitud de Provesdarss E ducativ os P roweedores Educativas Detalle
Revisién administrativa Revisiones y Maciones Detalle
Mocién de reconsideracion Revisiones y Mociones Cictalle
Mis Proyectos Cambio de Vista Publica Revisiones y Mociones Detalle

Mis Pagos WA 5.66 0 P

3.7.4. MIS PROYECTOS

Aqui el usuario puede los estados en que encuentran sus proyectos. Los proyectos tienen
tres estados generales:

3.7.4.1. Borradores:

Los proyectos que no se han sometido al sistema.

3.7.4.2. Proyectos en Curso:

Los proyectos que estan creados en el sistema.
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i Cuenta » Mis Proyectos » Provectos en Cursg

Mi Cuenta

Accede a tu entomo personal, tus solicitudes, avisos y casosen un dtio privado. Consulta su egtatus y documentacidn adjunta

Menu

o Cadigo Proyecto Fecha Creacion Acciones
Inicio 2011043051 24/02/2011 19:37 X Detalle
Mis Solicitudles 2011-041054 23i02/2011 1242 X Detalle
2011-041055 23i02/2011 12 42 X Detalle
2011-041053 23i02/2011 1241 X Detalle
2011039049 22i02/2011 11:06 X petalle

Mis Pagos

Si se accede al detalle de cualquier proyecto, se abre la siguiente pantalla:

i Cuenta » Wiz Provedios » Provecios en Cursg

Mi Cuenta

Accede atu entomo personal, tus solicitudes, avisos y casos en un stio privado. Conaulta su egtatus y documentacion adjunta.

Menu

Inicio Céigo Proyecto : 2011-043051 Fecha Creacion : 240202011 18:37

Mis Solicitudes
Titulo : Selenium Scripted
Project Public

Mis Pagos

D ocumentos

D ocumento Fecha Creacion Acciones
pruebapdfa.pdf 2400202011 19:37 D Lprir docum ento
pruebapdfh. po f 2400252011 19:37 D Lprir documento

Este detalle de proyecto ofrece la siguiente informacion:
e Documentos: Anejos del proyecto como la evidencia de titularidad
e Expedientes: Los expediente en el sistema asociado al proyecto

e Localizacion: Los numeros de catastro asociados a este proyecto.

3.7.4.3. Creacion de Proyecto:

Aqui se accede para entrar al formulario de creacion de un proyecto

3.7.5. MIS PAGOS

Esta seccion tiene todos los recibos de pago que se han realizado a través de esa cuenta en
el sistema:

e Pago Completo
e Primer Pago

e Segundo Pago
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MiCuenta » Mis Pagos

Mi Cuenta

Accede atuentorng persanal,tussolicitudes, avisos y casos en un sitio privado. Consulta su estatus y documentacidn adjunta

Menu
e Importe de
Inicio Himero de Caso Fecha de Page
Mis Solicitudes 2011 PRE-25223 Segundo pago 02241173294V 24/02/2011 675 -
) 18:08 Detalle
L PrEEEns 2011-041085- 240272011 Q
Pago sellos 02241173282V 1.5
PCO-25154 18:07 Detalle
2011-041055- 2400212011 «
Pago completa 02241173280V 16.25
PCO-25154 18:07 Detalle
2011-041054- Pago com pleto 02231173207V 2310212011 1250 N
PGO-25003 18:30 Detalle
23m02/2011 L
2011-041054 6F1-25000 P ago completo 02231173181V 500
15:23 Detalle
2011-041054- 23/02/2011 QU
Pago completa 02231173180V 125.0
PG0-25002 1314 Detalle
2011-8P 5-25000 Primer pagn 0223117376V 231022011 100 N
1300 Detalle
2011-038049- 23m02/2011 ~
Segundo page 0223117 3162Y 450
PP A.25000 12:19 Detalle

“ 4« 1;> »
Al acceder al detalle del pago, se obtiene la siguiente pantalla:

i Cuents » Mis Pagos

Mi Cuenta

Accede atu entormo personal, tus solicitudes, avisosy casos en un gtio privado. Consulta su egatus y documentacidn adjunta.

-
Menu
Inicio Nimero de Caso. 2011 -4PS-25000 Modalidad de Pago,  Frimer pago
Mis Solicitudes
. Fecha de Pago 202342011 1:00:03 Importe de Pago: $100.0
Mis Proyectos
P
Impote abonado: $10.0 Pendiente de pago:  $90.0
Mimer de 2 Momer de Recibor 02231173176
Unidades:
Mumero de 2897 7T hensaje de Pago: Su pago ha sido
Autorizacion: procesado, gracias.

Esto es un recibo del pago realizado, en el mismo se desglosa:
e Numero de Caso: El cédigo generado por el sistema para el caso en curso
e Modalidad del Pago : Si es un pago completo, primer pago o segundo pago
e Fecha del Pago: Dia y hora de la realizacion del pago
e Importe de Pago: El costo total del permiso
e Importe Abonado: La cantidad ingresada en ese pago
e Pendiente de Pago: Cantidad restante a pagar
e Numero de Unidades: Cédigo Interno del Sistema
e Numero de Recibo: Numero de referencia de Colecturia Virtual de Hacienda
e Numero de autorizacion: Namero de referencia de Colecturia Virtual de Hacienda

e Mensaje de Pago: Indica si el pago ha sido exitoso
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