& GERENCIA

oooooooooooooooooooo

SINGLE MANUAL DE SOLICITANTE

BUSI NESS SCR - Solicitud de Examen
PORTAL

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen



%y GERENCIA
/%8¢ DE PERMISOS

EDICION Y REVISION

FECHA DE
VERSION APROBADO POR: REVISION: DESCRIPCION DEL CAMBIO: AUTOR:

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 2



% GERENCIA
% DE PERMISOS

Tabla de Contenido

EQUE €5 SBP 7 ... ettt e e e e e e et ea e e e e e e ——a—teeaaeeeeeaaann—aarereaaeeeaaaanns 4
EQUE €S Bl PErIfil? ...t e e 4
¢, COMO acceder @l SISTEMAT .......oooii i 4
o COMO editar €l Perfil?..... .o 7
AGregar COMPANTAS .......couuuiiii e e e e et e e e e e e e e e et a s e e e e e e eata e e e eeeeeeeraaaans 9
¢, COmo funciona Mi Bandeja? .........ooiiiiiiiiee e 11
SCR — SoliCitud d€ EXAMEN ......oeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiie i anssssnnesnnnnsnnnnnnnnnnnnns 12
¢,Como solicitar una Solicitud de EXamen? ...........cooi i 14
¢, COmo crear una Solicitud de EXamenT? .. ... 15
0T g 1o oo J PR 15
INfOrMACION GENEIAL.........cco oottt eeeaeesssssnnsnnnnes 16
Y 0= [0 1 PP P PP P PP PPPPPPPPPPPPPPRRN 17
TS 0 =T o U 18
DeSQIOSE dE PAQO.......coeiiiiii e ———— 19
ReSUMEN I PAQO.......ooiiiiiii e e e e e 20

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 3



¢ Qué es SBP?
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El Single Business Portal (SBP, por sus siglas en inglés), le permitira a empresas e
individuos radicar diferentes tramites en Puerto Rico, asi como administrar transacciones que
contribuyan al desarrollo econémico de la isla. El proceso de radicacion es 100% electrénico, lo

que le ahorra tiempo y costo al cliente.

¢ Qué es el Perfil?

El Perfil es una herramienta digital que, mediante su nimero de seguro social, el identificador
nacional y/o identificador patronal, te permitira crear un perfil exclusivo para realizar tramites en
Puerto Rico. Bajo este perfil, le permitira al usuario radicar tramites como individuo o compafiias.

¢, Como acceder al Sistema?

Utilice su navegador para acceder al portal, a través del siguiente enlace:

https://www.sbp.pr.gov/Security/Login

El enlace de arriba permitira al usuario acceder directamente a la pagina de inicio de DDEC.

{3} Portal oficial del Gobierno de Puerto Rico. v

SINGLE BUSINESS
PORTAL

aa |Nicio de Sesién

Correo Electrénico

[

Contrasefia

[

-]

No tiene una cuenta?

£Olvidé su Contrasefia?

<) Ingresar

I &+ Crear una Cuenta

l

&No ha recibido su email de confirmacién?

¥g¢ " DE PERMISOS

AYUDA

Inicio de sesién: Si el usuario ya tiene una cuenta existente en el DDEC, debera ingresar
nombre de usuario y la contrasefia. Una vez el usuario ingrese sus datos, el mismo debera

presionar el botén de [Ingresar].
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a |Nicio de Sesion

Correo Electronico

[ juandelpueblo@test.com . ]

Contrasena

[ a)

¢Olvido su Contrasena?

<) Ingresar

¢No tiene una cuenta?

&+ Crear una Cuenta l

¢No ha recibido su email de confirmacién?

¢ 0lvidé su contrasena? Si el usuario ya tiene una cuenta creada, pero olvidé su contrasefia,
entonces debera hacer clic en el enlace titulado [¢Olvidé 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 contraseia?], el usuario debera proveer su correo
electronico asociado al DDEC. Luego, el usuario recibira un correo electronico el cual debera
hacer clic en el enlace para restablecer su contrasefia. Después de que el usuario haga clic en
el enlace provisto, él/ella podra ingresar su correo electronico y una nueva contrasefia.

¢No ha recibido su email de confirmacién? Si el usuario ya tiene una cuenta creada,
recibira una comunicacién automatica para confirmar la cuenta del usuario. El usuario debera
hacer clic en el enlace que se provee en esa comunicacién para poder completar la creacion de
la cuenta. Si el usuario no ha recibido un correo electrénico de confirmacion, debe hacer clic en
[¢No ha recibido su email de confirmaciéon?] y proveer la direccidon de correo electrénico
utilizada para crear la cuenta. Si el usuario accede a la Plataforma a través del DDEC,
encontrara el enlace en la parte inferior de la ventana, debajo del botén [Crear una cuenta]. Es
importante que el usuario nos agregue a su libreta de contactos para que pueda recibir las
notificaciones el correo electrdnico.
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Crear cuenta: Si el usuario no tiene una cuenta existente en la plataforma de DDEC, debera
crear una haciendo clic en [Crear una cuenta]. El usuario debera completar toda la informacion
requerida en la pantalla de [Informaciéon de la Cuenta]. Una vez el usuario complete la
informacion provista, debera hacer clic en [Crear] ubicado en la parte inferior derecha.

DDEC.PRGOV

&+ Crear cuenta

Nombre Completo

[ 2]

Correo Electrénico
[ — ]
Contrasefa

[ @)

Confirme Contrasefia

| y

NOTA: La contrasefa debera contener al menos 8 caracteres en total, que debera incluir: -
al menos 1 letra - al menos 1 digito - al menos 1 caracter especial (! @ # $% " &).
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Una vez el usuario crea el Perfil Unico, aparecera la siguiente pantalla:

15 GERENCIA

; : —_ - 7 ; 0 .
4> MiBandeja @ Help Desk (HDS) — Menu Solicitante ~ = Salir O @ juandelpueblo@test.com 225 DE PERMISOS

& Radicar

ePermisos eSoIicitudes GConsuItas °Querellas eTodos

& Solicitudes de Tramites

[ 5 Todos ] & Tramites Personales B Tramites de Compaiiia & Tramites de Terceros
Desde Hasta Numero de Tramite
No Pagados Pagados Continuacién de Operacién Querellas Radicadas Pendientes M 17) Otros Solicitud de Ayuda

¢, Como editar el Perfil?

Si el usuario desea realizar cambios en su perfil, podra ir a la pantalla de inicio y hacer clic en el
icono de [Configuraciones].

4> MiBandeja 2 Help Desk (HDS) = Menu Solicitante ~ = Salir 8 '@ juandelpueblo@test.com

# Radicar

eSoIicitudes °Consultas °Querellas

& Solicitudes de Tramites

{ £ Todos ] & Tramites Personales B Tramites de Compafiia & Tramites de Terceros
Desde Hasta Numero de Tramite
No Pagados Pagados Continuacién de Operacién Querellas Radicadas Pendientes M\ (7 Otros Solicitud de Ayuda

En la siguiente pantalla, el usuario podra editar su perfil, actualizando su informacién personal.
A su vez, podra actualizar cualquier informaciéon sometida anteriormente haciendo clic en

[Guardar] al final de la pagina.
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&4 Mi Informacién

i Informacién del Perfil

Toda o parte de la informacién contenida en esta pégina es utilizada por las aplicaciones de nuestro sitio web. Si ingresa la informacién aquf, no tendrd que
ingresar la misma informacion mas adelante en cada aplicacién gue la requiera.

Primer Nombre:* Segundo Nombre: Primer Apellido*: Segundo Apellido:
Juan Pueblo
Ciudadania:* Fecha de Nacimiento (mm/dd/yyyy):* Lugar de Nacimiento (Ciudad o Estado):*
Puerto Rico = 01/31/2001 Carlona
Male v
dekk ok 4444
Estado Civil:* NUmero de Licencia: NUmero de Registro de Comerciante:
Widow A 6666666
Teléfono* Fax: Correo electrénico:*
(111)111-1111 test@test.com

Numero de teléfono mévil:

11n111-1111

9 Direccidn Fisica

Direccién 1:* Direccién 2:
test testl

Pais:* Estado® Ciudad:* Cédigo Postal:*
United States ~ Puerto Rico (PR) v Carolina ~ 00987

@3 Direccién Postal

esde |a Direc

Direccién 1:* Direccién 2:
test test1

Pals:* Estado® Ciudad:* Codigo Postal:*
United States v Puerto Rico (PR) ~ Carolina A 00987

dar ® Cancelar
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Agregar Compaifiias

En caso de que el tramite que vaya a radicar sea para una compania, el usuario debe bajar la
pagina de configuraciones hacia el area de [Compaiias Asociadas] y presionar el boton de
[Agregar Compaiiias].

1]

4> Mi Bandeja ? HelpDesk (HDS) = Mend  Solicitante - < Salir o @ juandelpueblo@test.com :ﬁ: DE prr[rﬁ]{

&= Compaiiias Asociadas

Agregar Compaiiias /

e Listado de Compaiiias

Nombre Acciones

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 9
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& Compaifiia

i Informacion de la Compafiia

Nombre de la Compafia® Relacidn con la Compafia™
Seleccions su relzcian... b
Numero de identificacion de Confirme el numero de identificacion Mumera de Teléfono Primaria:™
empleador:® de empleador®
Fasx: Paginz Web:
Email:*

# Direccion Fisica

Direccion Linez 1:* Direccidn Linea 2:
Ciudad:* Estado / Provincia / Region:™ Codigo Postal:™ Pais™
Seleccione un pais.. (]
@7 Direccion Postal
® Copiar Direccion Fisica
Direccion Linea 1:* Direccidn Linea 2:
Ciudad:* Estado / Provincia / Regidn:® Codigo Postal:® Paiz®
Seleccione un pais... [

acomone I concroe

Al terminar de llenar los campos necesarios debera hacer clic en el botén de [Guardar]
localizado al final de la pagina.
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¢, Como funciona Mi Bandeja?
La pantalla titulada [Mi Bandeja] le permitira al usuario ver los estados de sus permisos.

&% GERENCIA
E PERMISOS

NON

4> MiBandeja ? Help Desk (HDS) = Menu Solicitante ~ > Salir 5 *@ juandelpueblo@test.com 20 D

& Radicar

eSoIicitudes °Consultas °Querellas

Solicitudes de Tramites

[ &5 Todos ] & Tramites Personales B Tramites de Compafiia & Tramites de Terceros

Desde Hasta NUmero de Trémite

No Pagados Pagados Continuacién de Operacién Querellas Radicadas Pendientes M (17) Otros Solicitud de Ayuda
Ndmero Permiso Ultima Modificacién Solicitante Estado Actual Acciones

Mas adelante, se encuentra la seccion de [Radicar], en la cual apareceran cinco (5) divisiones
de solicitudes: Permisos, Solicitudes, Consultas, Querellas y Todos. Estos serviran como filtros
para el usuario poder encontrar facilmente los respectivos tramites segun el filtro seleccionado.

# Radicar

eSoIicitudes eConsuItas °Querellas
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SCR — Solicitud de Examen

Descripcion

El proceso para formar parte del equipo de Profesionales e Inspectores Autorizados consta de
una evaluacioén de criterios y estandares de calidad previamente establecidos. Los mismos
procuran garantizar la calidad en la otorgacién de permisos y certificaciones mediante el
proceso de acreditacion.

El Profesional Autorizado sera toda persona licenciada en areas relacionadas a la construccion
que haya sido autorizada por la Oficina del Inspector General de Permisos. Los Profesionales
Autorizados evaluaran y expediran permisos ministeriales y ciertas certificaciones en temas
relacionados a la construccion, en cumplimiento con las disposiciones de la Ley 161, supra y/o
cualquier otra disposicion legal aplicable. El Inspector Autorizado sera toda persona natural que
haya sido debidamente autorizada por la Oficina del Inspector General de Permisos. Los
Inspectores Autorizados, en cumplimiento con las disposiciones de esta Ley, y cualquier otra
disposicién legal aplicable, y las establecidas por reglamento, evaluaran y expediran ciertas
certificaciones en areas relacionadas a la construccion.

Requisitos

1. Evidencia fehaciente de que el proponente es duefo, optante o arrendatario debidamente
autorizado por el duefio de la propiedad.

2. Nombres, informacién de contacto y certificacién de los profesionales licenciados que
participan en la accion propuesta, demostrando que estan debidamente licenciados y/o
colegiados en Puerto Rico, si alguno.

3. Nombres e informacion de contacto de todos los duefios de propiedades que colindan con
la propiedad objeto de la solicitud, preferiblemente incluyendo el correo electronico.

4. Certificacion de cumplimiento de que las actividades propuestas de uso o construccion
liviana de nuevas estructuras no se ubican o desarrollan en:

a. Areas susceptibles a inundaciones, derrumbes o marejadas;

b. Areas donde la JCA haya determinado que existe un grado de contaminacién que
excede el permitido por los reglamentos vigentes;

c. Areas ecolégicamente sensitivas o protegidas

d. Areas donde existan problemas de infraestructura o de deficiencias en los sistemas
de servicios de suministro de agua potable, disposicion de las aguas sanitarias,
suministro de energia eléctrica o capacidad vial para el manejo adecuado del
transito de vehiculos de motor;

e. Areas que constituyan yacimientos minerales, conocidos o potenciales;
f.  Areas donde existen yacimientos arqueoldgicos o de valor cultural

g. Areas de topografia escarpada, en cuencas hidrograficas donde se puedan afectar
fuentes de abasto de agua potable;

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 12
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h. No deberan descargar contaminantes a cuerpos de agua; ni generar desperdicios
peligrosos o emisiones al aire que excedan dos (2) toneladas al afio de
contaminantes de aire criterio, o cinco (5) toneladas de cualquier combinacion de
contaminantes criterios; ni emitir al aire contaminantes peligrosos o téxicos u olores
objetables.

Documentos Requeridos:

Evidencia de titularidad, si esta creando un perfil de proyecto o actividad (PDF)

Autorizacion del duefio del solar para llevar a cabo la accién propuesta, si no es el

proponente (PDF)

3. Certificacion del proyectista, en caso de que el proyectista que certifica la obra, si
alguno, no esta radicando la solicitud (PDF)

4. Certificacion del especialista, en caso de que algun especialista certifique un
componente de la solicitud (PDF)

5. Recomendacién Municipal, en caso de que el acceso a la obra sea a través de una via
municipal (PDF)

6. Memorial explicativo (MS Word, PDF) *

N —

Costo: Se cobrara un cargo de $75 por concepto de radicacion de la solicitud.

Plazo de presentacion de la solicitud:

La solicitud de servicio permanecera abierta por un término maximo de treinta (30) dias para
que el solicitante pueda completar la misma. Transcurrido dicho término sin que se complete la
solicitud y/o se carguen todos los documentos requeridos, el solicitante tendra que comenzar el
proceso de solicitud nuevamente.

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 13
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¢, Como solicitar una Solicitud de Examen?

Para solicitar una Solicitud de Examen, debe presionar la casilla titulada [Solicitudes] y
seleccionar [Solicitud de Examen].
# Radicar

0 -]@-]@c -

Busqueda de Permisos 2 Permisos Solicitudes Consultas  i= Todos

‘ SCR - Solicitud de Examen

H— SCR - Solicitud de Examen
S== Solicitud de Examen

Una vez seleccionada la opcién de Solicitud de Reconsideracion, se vera en la pagina un
formulario compuesto de dos listas desplegables y una breve descripcion. El usuario debe
asegurarse que la informacioén esté correcta y luego presionar [Continuar].

@ Crear Solicitud

# Tipo de Solicitud

Tipo de Tramite:*

Tramite:*

i) Informacién de Solicitud de Examen

@ Ver descripcién(oprima para ver mas)

@ Ver detalles de requisitos, documentos requeridos, costo y plazos(oprima para ver més)

B Continuar % Cancelar

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 14
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¢, Coémo crear una Solicitud de Examen?

En la Solicitud de Examen el usuario encontrara una barra de navegacion que consta con los
siguientes pasos:

Municipio

En esta seccion, el usuario debera seleccionar el municipio donde se encuentra la razén por la
se hace la Solicitud de Examen. Al seleccionar el municipio, debe hacer clic en [Guardar y
Continuar] para seguir con su solicitud.

s= Solicitud de Examen -

®>—0—0—0—0—0

Municipio Informacién Anejos Resumen Pago Terminar
General

i) Seleccionar Municipio

En qué municipio se solicita el tramite: Seleccione un municipio =

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 15
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Informacion General

En la seccion de Informacion General, el usuario debera llenar todos los campos con la
informacion requerida. Para Solicitar el Examen, en el encasillado de Colegiacion debera
escribir Prueba. Al finalizar podra hacer clic en [Guardar y Continuar].

D—@— 00— 000

Municipio Informacién Anejos Resumen Pago Terminar
General

Profesion:*

Ej. Ingeniero Eléctrico

Credencial que Solicita:*

Selecccione una opcién... v

Grados Académicos:*

Ej. BS. Ingenieria Eléctrica...

Grados Académicos 2:

Grados Académicos 3:

Grados Académicos 4:

Licencia(s) por Junta Examinadora:*

Ej. 1234567

Colegiacién:

Colegiacion 2:

Entiendo que para poder solicitar una Credencial como Profesional Autorizado, debo haber sido licenciado al menos cinco (5) afios antes de

someter la solicitud.

o Paso Anterior

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 16
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Anejos

En esta seccion, el usuario debera subir todos los archivos requeridos; no podra continuar a
pagar hasta subir todos los documentos. Los documentos requeridos seran condicionados al
tipo de solicitud que escogié. Una vez se anejen los documentos requeridos, debera hacer clic
en el botdn titulado [Siguiente Paso], en la esquina inferior derecha, para continuar. Para
volver a la seccion anterior, debera hacer clic en el boton titulado [Paso Anterior].

Q—0—0@—0—0—-0

Municipio Informacion Anejos Resumen Pago Terminar
General
Documentos

¥\ Puede afadir uno o mas documentos mediante el botén de Acciones

Nombre Descripcién Documento Requerido Accién

Certificacidn Negativa de Antecedentes Penales -

Antecedente Penal policia. Pendiente L) Acciones ~

Evidencia Académica o Evidencia Académica/Diploma de grado
Certificado Registrador universitario/Certificado Registrador Pendiente . Acciones ~
Foto Digital Reciente Foto reciente en formato digital del solicitante. Pendiente ° Acciones -

Certificacién de NO Deuda - Departamento de

Libre de Deuda Hacienda S Pendiente ] Acciones =

Licencia de Conducir Copia de la licencia de conducir. Pendiente Y Acciones =

Licencia por Junta

. Copia de la licencia por la Junta Examinadora.
Examinadora

Pendiente L] Acciones ~

Negativo de Deuda - Certificacién Negativa de Deuda en Pensiones
ASUME Alimentarias - ASUME. Pendiente L Acciones ~

Certificacién de NO Deuda de Contribucion

Negativo de Deuda - CRIM Propiedad Mueble e Inmueble - CRIM. Pendiente L Acciones ~

Certificacién de Radicacién de Planillas Gltimos 5
afios - Departamento de Hacienda. Pendiente () Acciones ¥

Planilla

Documentos Ideal

% Documentos subidos automaticamente por al servicio de ideal

Nombre Descripcién Documento Requerido

Descripcién Documento Accién

® Paso Anterior

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 17
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De subir algun archivo erréneo, se podra eliminar haciendo clic en el icono de Accion y
presionando [Eliminar] ubicado justo debajo del botdn seleccionado previamente.

Nombre Descripcién Documento Requerido Accién
Antecedente Penal Certificacion Negativa de Antecedentes Penales -
® Eliminar
Evidencia Académica o Evidencia Académica/Diploma de grado )
Certificado Registrador universitario/Certificado Registrador Pendiente L] 2. subir
Resumen

En esta seccion, el usuario encontrara el resumen de todos los datos provistos en la solicitud.
El usuario debe asegurarse que la informacion esté correcta. De hallar algun error, el usuario
tendra la opcion de volver a la solicitud y realizar los cambios pertinentes. De no hallar ningun
error debera hacer clic en el botén titulado [Siguiente Paso], en la esquina inferior derecha
para continuar.

Q—0— 00— 00— 06—0

Municipio Informacién Anejos Resumen Pago Terminar
General

& |mprimir Resumen

i) Informacién General de la Solicitud

Profesién test
Credencial que Solicita 1A de Permiso Unico
Grados Académicos test

Grados Académicos 2

Grados Académicos 3

Grados Académicos 4

Licencia(s) por Junta Examinadora 1234567

Colegiacion

Colegiacion 2

Entiendo que para poder solicitar una Credencial como Profesional
Autorizado, debo haber sido licenciado al menos cinco (5) afios antes de
someter la solicitud.

OGPe-Manual del Solicitante-SCR - Solicitud de Examen 18
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Desglose de Pago

En esta seccion, el usuario podra ver el desglose de cobro de la solicitud. Para realizar un

pago, el usuario debera realizar el pago mediante tarjeta de crédito y proveer la informacién
requerida.

Al finalizar debera oprimir [Continuar].

D—0— 00— 0—9—0

Municipio Informacién Anejos Resumen Pago Terminar
General

S Detalles del pago

Descripcién Precio Total Precio a Pagar (100)%
09/24/2025 Costo Base del Tramite $50.00 $50.00
$50.00 $50.00

== Pago con tarjeta de crédito - Detalles de seguridad

Metodo de Pago

Credit Card N
Numero de tarjeta Fecha de vencimiento Codigo de seguridad

1234 1234 1234 1234 visa [ IR MM/AA cve ]
Pais Cddigo postal

Puerto Rico v 12345
Nombre en la tarjeta:* Correo electrénico:* Teléfono:*

Cddigo Postal:*

® Paso Anterior B Continuar
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Resumen del Pago

En esta seccion, el usuario debe validar que la informacién de pago esta correctamente. Para
finalizar debera oprimir [Autorizo el Pago].

& i X
@ confirmar pago
S Resumen del Pago
Informacién del solicitante: Autorizacién de pago:
Nombre en la Tarjeta Forma de Pago Por favor, verifique la informacion contenida en este documento antes de proceder con
el pago. Los pagos realizados son definitivos y no reembolsables.
Hector CreditCard
Fecha de Expiracién: Namero de tarjeta: Al completar este pago, usted autoriza a la Oficina de Incentivos para Negomo; en Puerto
Rico del Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio a realizar un débito en su
R At ke ko ook ok cuenta bancaria o tarjeta de crédito,
Direccién: Autorizo el pago.
, 00680
Pago
Fecha Description Pagado Saldo
11/01/2022 Pago Fijo Prueba $0.00 $5.00

Saldo Total: $5.00

\ @ Completar Pago

iFelicidades, su Solicitud de Examen fue sometida, muchas gracias!
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