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¢ Como acceder el Sistema?

Utilice el navegador Google Chrome para acceder al portal, a través del siguiente enlace:
https://ogpe.pr.gov/freedom/ Otros navegadores de Internet, como Mozilla Firefox, Safari e
Internet Explorer, no funcionan correctamente con la interfaz de SBP. El enlace de arriba
permitira al usuario acceder directamente a la pagina de inicio de SBP.

SB P ENGLISH-E ) ENTRAR

AYUDA INICIO USOS DE LA PLATAFORMA

SINGLE BUSINESS PORTAL

PUERTO
RICO

IS OPEN FOR
BUSINESS

El nuevo portal que le permite radicar
solicitudes digitales para facilitar sus negocios
en Puerto Rico

Entrar @

Avisos, Ordenes Administrativas.
Reglamentos y Otros

El usuario debera presionar el botén [Entrar], ubicado en la parte central de la izquierda o la
esquina superior derecha de la Pagina de Inicio para acceder a su cuenta o crear una nueva.
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Inicio de sesion: Si el usuario ya tiene una cuenta existente en el SBP, debera ingresar
nombre de usuario y la contrasefia. Una vez el usuario ingrese sus datos, el mismo debera
presionar el botén de [Entrar].

$SBP

SINGLE BUSINEES PORTAL

Nombre de Usuario:

= Nombre de Usuario

Contrasefia:

- Contrasefia

Crear Cuenta

¢ Olvidd su contrassfia?
¢ Olvido su nombre de usuario?
& No ha recibido su email de confirmacion?

¢ Olvido su contrasefia? Si el usuario ya tiene una cuenta creada, pero olvidé su contrasefia,
entonces debera hacer clic en el enlace titulado "4 Olvido su contrasena?”. Dicho enlace se
encuentra ubicado en la parte inferior de la ventana para acceder a su cuenta. Una vez el
usuario acceda al enlace de "¢ Olvidé su contrasefia?", el usuario debera proveer su correo
electronico del SBP. Luego, el usuario recibira un correo electrénico con un enlace. Al acceder
este enlace, el usuario podra ingresar una nueva contrasefa.

¢Olvidé su nombre de usuario? Si el usuario ya tiene una cuenta creada, pero olvidé su
nombre de usuario, entonces debera hacer clic en el enlace titulado "¢ Olvidé su nombre de
usuario?”. Dicho enlace se encuentra ubicado en la parte inferior de la ventana para acceder a
su cuenta. Una vez el usuario acceda al enlace de "¢Olvidé su nombre de usuario?", el usuario
debera proveer su correo electrénico secundario que este ingreso al crear su cuenta.
Finalmente, el usuario recibira una notificacion a su correo electrénico secundario que le dejara
saber su nombre de usuario del SBP.

¢No harecibido su email de confirmacién? Si el usuario ya tiene una cuenta creada, recibira
una comunicacion automatica para confirmar su cuenta. El usuario debera hacer clic en el
enlace que se provee en esa comunicacion para poder completar la creacion de la cuenta.
Luego podra iniciar una sesién en la plataforma para comenzar el proceso de una solicitud de
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Radicacion de Querella. Si el usuario no ha recibido un correo electronico de confirmacion,
debe hacer clic en "¢ No ha recibido su email de confirmacion?" y proveer la direccién de correo
electronico utilizada para crear la cuenta. Si el usuario accede a la Plataforma a través del SBP,
encontrard el enlace en la parte inferior de la ventana, debajo del boton [Crear Cuenta]. Es
importante que el usuario nos agregue a su libreta de contactos para que pueda recibir las
notificaciones del sistema en su correo electrénico.

Crear cuenta: Si el usuario no tiene una cuenta existente en la plataforma de SBP, debera
crear una haciendo clic en [Crear cuenta]. Aparecera una pantalla donde el usuario debera
completar toda la informacién requerida (*) en la pantalla de “Informacién de la Cuenta”. Una
vez el usuario complete la informacién requerida, debera hacer clic en [Crear] ubicado en la
parte inferior derecha.

$SBP

SINGLE BUSINESS PORTAL

Informacion de la Cuenta

Correo Electrénico: *

Correo Electrénico

Contrasefia: * Confirme su Contrasefia: *

Contrasefia Confirme su Contrasefia

Ciudadania: *

Seleccione una opcion

NOTA: La contrasefia deberé contener al menos 8 caracteres. La contrasefia debe incluir: al
menos una letra, al menos un digito y al menos un caracter especial (@ # $% " {&).
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$SBP

EINGLE BUSINESS PORTAL
Informacion de la Cuenta

Correo Electrénico: =

delpueble juan@pr.gov

Contrasefia: * Confirme su Contrasefia: *
i i
Ciudadania: * Tipo de identificacion: = Namero de identificacidn: *
Estados Unidos A Mamero de seguro social v TT-9876 n
Informacion Personal
Ciudadania: * Tipo de identificacion: Namerc de identificacion: *
Estados Unidos Mamero de seguro social 599-00-9876
Primer Nombre: * Inicial: Apel o Paterno: *
Primer Nombre Inicial Apellido Patemo
Fecha de nacimiento: * Género: * Estado civil:
mmiddiyyyy O MSF Seleccions una opeidn v
Teléfono Primario: * Licencia de conducir:
Principal Licencia de conducir
Direccion
Direccion Fisica
Direccion: * Pais: *
Direccién Seleccione una opcion v
Estado: * Ciudad: * Cadigo Postal: *
Cadigo Postal
Direccion Postal
Direccion: * Pais: *
Direccién Seleccione una opcidn v
Estado: * Ciudad: * Cédigo Postal: *
Cadigo Postal
Informacion Adicional:
Teléfono Secundario: Fax: Correo Electrénico Secundario:
Secundario Fax Comreo Electronico

> Comprobante

Le advertimos que su registro en el SBP constituird su identificador dnico y su firma electrénica en cualquier transaccidn que se lleve a cabo dentro
del SBP, por lo cual, por favor tome todas las medidas posibles para asegurar su nombre de usuario y contrasefia. Serd responsabilidad total del
usuario del SBP de mantener su nombre de usuario y contrasefia de manera confidencial, y no compartir la misma con terceros; el usuario sera
totalmente responsable de cualquier transaccion realizada en el SBP con su identificador Gnico. El Gobiemo de Puerto Rico, el Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio, la Oficina de Exencién Contributiva Industrial y la Oficina de Gerencia de Permisos no serdn responsables de
cualqguier transaccion realizada con el identificador Gnico de cualquier usuario en el SBP.
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Una vez el usuario es creado, el sistema le indica jFelicitaciones, Su cuenta ha sido creada
exitosamente! Usted recibird un email para confirmar el registro.

» jFelicitaciones! [ o |

S cuenida ha sido creada exilosaments. Usled recibird un email para confirmar ef regiatro.

Informacién de la Cuenta

Comen Elaindnion: Mipmbina:
Informacion de la Comparniia

LEres dusfio o representante de ura compania® u L0

Ingrese ol Mamero de entilicanan de smpheesion ,-f

o
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¢,Como funciona Mi Bandeja?

Luego de entrar su usuario y contrasefia aparece la pantalla titulada “Mi Bandeja” desde donde
puede radicar permisos y querellas entre otros tramites.

& G O htips//ogpepr.gov/ireedom/requestorHomeylist?role=ROLE_REQUESTOR Pods 1= S

S B P ENGLISH-E  ® SALR

. 2
INICIO  #MIBANDEJA =MENU OSOLICITANTE &

SINGLE BUSINESS PORTAL

Juan del Pueblo
Solicitante - Oficina de
Gerencia de Permisos
juandelpueblo@test.com

©

Radicacion de Permisos ~ Radicacién de Consultas v Solicitud de Incentivas + Otros Tramites

Para crear la Querella, presiona en el recuadro OTROS TRAMITES.

& C @ httpsy//ogpe.pr.gov/freedom/wizards/newPermit o g I I3

S B P ENGLISH = @ SALIR

= 2
INICIO  # MI BANDEJA =MENU ©SOLICITANTE X

SINGLE BUSINESS PORTAL
Juan del Pueblo
Solicitante - Oficina de
Gerencia de Permisos
juandelpueblo@test.com

> Tipo de Solicitud

-]

Tipo de Solicitud *

Solicitud v
Solicitud =
SRQ-Solicitud de Radicacion de Querelia v

En el campo Tipo de Solicitud escoge solicitud y en el campo solicitud escoge SRQ —
Solicitud de Radicaciéon de Querella
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Mas abajo le describe brevemente lo que es una solicitud de Radicacion de querella y los
requisitos de esta. Presiona el boton [CREAR]

<« c o

https://ogpe.pr.gov/freedom/wizards/newPermit
> Informacioén de la Solicitud

SRQ - Solicitud de Radicacion de Querellas
Descripcion

Cualquier persona o entidad podra radicar una querella ante la Oficina General de Permisos (OGPe) que impute violaciones a la Ley y/o reglamentos

aplicables. Parte de la responsabilidad de la OGPe es velar que las leyes y reglamentos relacionados a la construccion y al desarrollo sostenible del pais se

cumplan, por el bien y la seguridad de los ciudadanos. Para OGPe, es menester mantener los procesos de permisos libres de cualquier violacion y/o
percepcién de corrupcion

Detalles

Requisitos

1. Toda querella debera indicar el nombre y apellidos del querellante y del querellado, asi como la direccién postal y residencial, correo electronico y
teléfono(s) (Ultimos dos opcionales).

2. Debera ademas contener una exposicion clara y concisa del motivo de la querella y los hechos en los cuales esta basada la misma. La direccién fisica de
los hechos sera obligatoria para completar el proceso de Radicacion de Querella.

Documentos Requeridos:
Fotos de los hechos (opcional)

Costo:

La radicacién de querellas es libre de costos.
Plazo de presentacion de la solicitud:

Una vez radicada la querella, la OGPe comenzara una investigacion al respecto y notificara los resultados dentro de un periodo de 15 dias laborables.
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Radicacion de Querella

Una vez presionado el boton [CREAR], el sistema le redirigird a la pantalla para radicar la
guerella en el cual debera llenar como minimo cada campo que se muestra como requerido (*).

< @] ) https;//ogpe.pr.gov/freedom/wizards/newPermitForm
SBP

a« Escoger Tipe Tramite Crear Nuevo Tramite

le Business Portal £ Solicitante ~

» b b AVISO A LOS SOLICITANTES 44« - Los pagos de los tramites de 105 municipios auténomos de SAN JUAN, CAROLINA, CIDRA, CABO ROJO, AGUADILLA,
HUMACAQ., Consercio CCVS y los pagos de Ias licencias de Bomberos y Salud de los tramites PU de Renovaciones y Conversienes, solo pueden efectuarse mediante tarjetas de
crédito VISA 0 MASTER CARD
»» > ORDEN ADMINISTRATIVA <<« - Nueva Orden Administrativa sobre Exclusiones Categoricas aprobada por el DRNA el 2 de noviembre de 2020. Las solicitudes de
cumplimiento ambiental via exclusion categorica se encuentran como parte de las solicitudes de Permisos Unicos (PU) y en solicitudes de Determinaciones de Cumplimiento
Ambiental via Exclusion Categorica (DEC). hitps./iogpegeo.blob.core.windows.net/public/Freedom-Static-Documents/Documents/ORDEN-ADM-2020-17-
EXCLUSIONES_CATEGORICAS pdf

Creacion Nuevo Tramite SRQ
o

Querella:
Reclamacién alegando violacién de ley o relgamento ante el foro con jurisdiccién

Tipo de Permiso: * Namero del Permiso:
Seleccione una opcién : NGm. de Permiso.
Posibles Condiciones Violentadas: Otras Posibles Condiciones Violentadas:
) Movimiento de tierra/Extraccién de Corteza
**Seleccione un tipo de permiso para ver las posibles (] Rétule y/o Anuncio
condiciones pre-hechas... ) Antena de Telecomunicaciones
(] Segregacion

Detalles Breves Sobre las Condiciones que se Violentan: *

Explique detalles breves sobre las condiciones que se violentan, fecha, hora etc.
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o Informaci6n General de la Querella

Motivo(s) de la Querella: *

[_J Ausencia de Permiso Requerido

[} Incumplimiento con los términos del Permiso

[ Permiso en incumplimiento con la ley y/o reglamento
[_] Con respecto al Profesional o Inspector Autorizado

(> ) Lugar delos hechos

Blsqueda por Catastro
Utilice el mapa provisto abajo para localizar el lugar de la Querella.
> Si usted conoce el numero de catastro del lugar querellado, puede utilizar el campo de "Num. Catastro" para realizar la busqueda.

Permitale al mapa unos segundos mientras consigue la informacién del Catastro.

Seleccione su parcela o busque su catastro: Nam. Catastro: B

San Juan
.
e Carolina
I

]

git® $ L 3 e
. PUERTOF #y it i=ra= "1
.Mayaguez T RICOR & &;/ . -

Leaflet | Esri, DigitalGlobe. GeoEvye, i-cubed, USDA, USGS., AEX. Getmapping. Aeroarid, IGN. IGP, swisstopo, and the GIS User Community, Junta de
Planificacion

Busque en el mapa el local de la Querella: * Num. de
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Si en los motivos escoge, Con respecto al Profesional o Inspector Autorizado, debera
realizar la busqueda del PAIA y escoger el numero de credencial de este.

o Informacién General de la Querella

Motivo(s) de la Querella: *

[_] Ausencia de Permiso Requerido

[l Incumplimiento con los términos del Permiso

[ Permiso en incumplimiento con la ley y/o reglamento
™ Con respecto al Profesional o Inspector Autorizado

o Busqueda del Profesional o Inspector Autorizado

Nombre del Profesional: | profesional autorizado E

i i .
Escoja el credencial querellado: Seleccione una opcion... s

No olvide escoger la
clasificacion,
presionando sobre
una de las opciones

Clasificacion: *

Residencial Industrial Comercial Institucional Otro

Punto de referencia: *
Explique las instrucciones y/o referencias para facilitarnos el poder llegar al lugar de
los hechos...

Direccion Fisica de los Hechos

Direccion: * Pals: *
Direccion... Estados Unidos
Municipio: ™ Caodigo Postal: ~
Seleccione una opcidn v Cadigo Postal...
Estado: *

Puerto Rico
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#«

Escoger Tipo Tramite

o Informacion del Querellante

Querellante:

Persona que insta o solicita una querella
— Reglamento Conjunto

Nombre y Apellico del Querellante

Primer Nombre: * Inicial Apeliido Patemo: *
Inicial Apeliido Patemo.
Direccion Postal del Querellante
Direccion: * Pais:

Estados Unidos

Municipio: * Codigo Postal: *
Municipio Codigo Postal
Estado: *

Puerto Rico

Direccion Fisica del Querellante Copiarla Postal

Direccion: * Pais: *
Dire: Estados Unidos
Municipio: * Cédigo Postal: *
Municipio... Codigo Postal.
Estado: *
Puerto Rico
Teléfono Primario: = Correo Electronico: *
Principa 5nico

Informacién Adicional del Querellante

Relacion con el Querellado: Compaiiia:

Inquilino, Vecino, / Si aplica

o Informacién del Querellado

Querellado:

Persona contra la cual se dirige una querella.
lamento Conjunto

Nombre y Apellido del Querellado

Primer Nombre: * Inicial Apellido Patemo:

Pri

Inicial Apellido

Direccion Fisica del Querellado

Direccién: * Pais: *

Estados Unidos

Municipio: * Cadigo Postal: *
Municipio Coédigo Postal
Estado: *

Puerto Rico

Version 2.1
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Informacién Adicional del Querellado

Horario de operacion Compaiiia:

Comentarios Generales:

Copyright © 2019 Gobierno de Puerto Rico

Version de la Aplicacion: 7.6.2 | Términos y Condiciones

Una vez completado el formulario, debera presionar el boton [CONTINUAR] y luego aparece
una pequefia pantalla donde le indica que de estar seguro de que la informacion entrada es
correcta presione el botén [CONFIRMAR]

¢ Esta usted seguro?

£ Esta seguro que entrd toda la informacion comectamente?
Si desea volver a verificar, presione el botén de "Volver". De lo contrario, presione el
boton de "Confirmar™ para proseguir con el proceso.

Confirmar Volver

Al presionar el botén [CONFIRMAR] aparece el botén de [CREAR SOLICITUD], luego de
presionar este botdn sera dirigido a la pantalla de cargar anejos.

Informacion Adicional del Querellado

Horario de operacion: Compafiia:

11:00 am a 2:00 pm

Comentarios Generales:

Crear solicitud

Version de la Aplicacién: 7.6.2 | Términos y Condiciones

Copyright © 2019 Gobiemo de Puerto Rico

NOTA: Si luego de completar el formulario el sistema no hace nada al presionar el boton
[CREAR SOLICITUD] esto se debe a que dejé sin completar algin campo que se muestra
como requerido con un asterisco (*).

Version 2.1 Abril 5, 2021
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Para este tramite no existen documentos requeridos por lo que debe presionar el boton de

[Continuar] y se le dirigira al resumen del tramite.

A 3 Crear Nuevo Proyecto - Resumen del Proyecto 3 Crear Nuevo Tramite 3 Resumen del Tramite - Ad

Anejos del Tramite

Aneje los documentos que aparecen requeridos en la tabla bajo estas lineas. No podra continuar con el proceso hasta
que haya anejado cada uno de los documentos requeridos.

Tramite Actual:
2021-SRQ-007132

Anejos del TramiteOtros Anejos del Tramite

Nombre del Archivo Accion

Otro @ Opcional

Anejos del Tramite

Nombre del Archivo Tipo de Anejo Borrar

[*Cortniar>™]

Copyright © 2019 Gobiemo de Puerto Rico

Resumen del Tramite

Esta pantalla le mostrara al usuario un resumen de su solicitud segun fue completada y
sometida.

A 9 Crear Nuevo Proyecto < Resumen del Proyecto 9 Crear Nuevo Tramite < Resumen del Tramite < Adjuntar Documentos =

» > > AVISOALOS SOLICITANTES <<« - Los pagos de los tramites de los municipios autonemos de SAN JUAN, CARCLINA, CIDRA. CABO ROJO, AGUADILLA,
HUMACAQ, Consorcio CCVS y los pagos de las licencias de Bomberos y Salud de los tramites PU de Renovaciones y Conversiones, solo pueden mediante tarjetas de
crédito VISA 0 MASTER CARD
» > > ORDEN ADMINISTRATIVA 41 - Nueva Orden Administrativa sobre Exclusiones Categéricas aprobada por el DRNA el 2 de noviembre de 2020. Las solicitudes de
cumplimiento ambiental via exclusién categérica se encuentran como parte de Ias solicitudes de Permisos Unicos (PU) y en solicitudes de Determinaciones de Cumplimiento
Ambiental via Exclusion Categérica (DEC). https:/fogpegeo.blob.core windows. net/public/Freedom-Static-Documents/Documents/ORDEN-ADM-2020-17-
EXCLUSIONES_CATEGORICAS pdf

> Resumen del Tramite

Resumen del Tramite

Tramite Actual:
2021-SRQ-007132

2> Resumen del Tramite

Tipo de Tramite:

SRQ-Solicitud de Radicacion de Querella

Version 2.1 Abril 5, 2021
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A 9 Crear Nuevo Proyecto < Resumen del Proyecto < Crear Nuevo Tramite < Resumen del Tramite = Adjuntar Documentos

> Resumen del Tramite

Tipo de Tramite:

SRQ-Soelicitud de Radicacion de Querella

Informacién General de la Querella

> Resumen del Tramite
Razon de la Querella
Tipo de Querella
Clasificacién
Municipio de Radicacion

Direccién Fisica

Tipo de Permiso Querellado
Gondicicnes que se Violentan
Querellante

Relacio

: vecine

ar Nuevo Proyecto < Resumen del Proyecto < Crear Nuevo Tramite < Resumen del Tramite < Adjuntar Documentos
Direccidn Fisica

Tipo de Permiso Querellado
Condiciones que se Violentan
Querellante

Relacién: vecino

> Resumen del Tramite

Querellado

Horas de Operacion
Punto de Referencia

Informacion General

Copyright © 2019 Gobiemo de Puerto Rico

Ausencia de Permiso Reguerido
Externa

Residencial

Luquillo

CALLE PLAYERO
Luquillo, Puerto Rico 00773

Otro

test

Juan DELRPUEBLO
Direccién Fisica:

CALLE PLAYERO
Luquillo, Puerto Rico 00773

CALLE PLAYERO
Luguillo, Puerto Rico 00773

otro

test

Juan DELPUEBLO
Direceion Fisica:

CALLE PLAYERO

Luguille, Puerte Rico 00773
Direccion Postal:

CALLE PLAYERO

Luquille, Puerto Rico 00773
Juan DELPUEBLO
Direccion Fisica:

CALLE PLAYERO

Luquillo, Puerto Rico 00773
11:00 am a 2:00 pm

test

Catastro de Referencias 999-999-999-99

Versién de 1a Aplicacién: 7.6.2 | Términos y Condiciones

Una vez verifique la informacién presiona Iniciar, para que la solicitud entre en el

proceso de evaluacion.
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Verificar estatus

Puede verificar el estatus de su caso, desde la pantalla M| BANDEJA, va a la seccion de

Solicitudes de Tramites. En la pestafia de Casos Pagados localice su caso y este aparece con
el estatus actual.

& G & https//ogpe.pr.gov/freedom/requestorHomeylist < &

> Solicitudes de Tramites

O
a B )
Tramites por Mi Trémites de Compafiia Tramites de Terceros

\ /& (TN ()
Desde Hasta Namero de tramite o Solicitante/Compafil n
Casos No Pagados | e RElEE [Casos Pemdlemes} [Olras Sohcwtudes] [Reg\stros} [So\lmtud de Ayuda} [Resultados de Busqueda] <

Numero de Permiso Fecha de Pago Proyecto Solicitante/Compafiia Asignado a... Estado Actual Acciones

Gerente

2021-SRQ-007132 05-Apr-2021 NIA juandelpu
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