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¢ 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.

¢, Coémo 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

a |Nicio de Sesién

Correo Electrénico

[

Contrasefia

[

-]

No tiene una cuenta?

£Olvidé su Contrasefia?

<) Ingresar

&+ Crear una Cuenta

&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].

OGPe-Manual del Solicitante-SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas



%% GERENCIA
& DE PERMISOS

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.

OGPe-Manual del Solicitante-SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas 5



%% GERENCIA
& DE PERMISOS

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, aparecera la siguiente pantalla:

4> MiBandeja @ Help Desk(HDS) = Menl  Solicitante ~ - Salir

‘e juandelpueblo@test.com o

E GERENCIA
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@ Radicar

& Solicitudes de Tramites

ePermisos eSoIicitudes aConsuItas °Querellas eTodos

[ &5 Todos ] & Tréamites Personales B Tramites de Compaiiia
Desde Hasta Numero de Tramite

- -
No Pagados Pagados Continuacién de Operacién Querellas Radicadas Pendientes

& Tramites de Terceros

Q

8 a7 Otros Solicitud de Ayuda
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¢, Cémo 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].

5% GERENCIA

" . — . . e . o &
4> MiBandeja @ HelpDesk(HDS) = Mena  Solicitante ~ = Salir 0 @ juandelpueblo@test.com 2=, DE PERMISOS

# Radicar

eSoIicitudes °Consultas °Querellas

& Solicitudes de Tramites

{ £% Todos ] & Trémites Personales B Tramites de Compania :& 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 informacion personal.
A su vez, podra actualizar cualquier informacion sometida anteriormente haciendo clic en

[Guardar] al final de la pagina.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

&5 Mi Informacién

i Informacién del Perfil

Toda o parte de la informacién contenida en esta pagina es utilizada por las aplicaciones de nuestro sitio web. Si ingresa la informacién aquf, no tendra que
ingresar la misma informacién mas adelante en cada aplicacion 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 M 01/31/72001 Carlona
Male v
ke ek 4444
Estado Civil:* NUmero de Licencia: Numero de Registro de Comerciante:
Widow ' 6666666
Teléfono* Fax: Correo electronico:*
(1mnm-11 test@test.com

Numero de teléfono mévil:

m)n-11n

9 Direccién Fisica

Direccién 1:* Direccién 2:
test testl

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

@° Direccién Postal

A Copiar desde la Direccion a

Direccién 1:* Direccién 2:
test test1

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

4> Mi Bandeja @ Help Desk(HDS) = Ment  Solicitante ~ % Salir

‘e juandelpueblo@test.com ::‘-'-:j %[[I‘F,Ef[r]\\l][&f[li\

& Compaiiias Asociadas

Agregar Compafiias /
a Listado de Compaiias
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& Compaiiia

i Informacion de la Compafiia

Nombre de la Compafia-® Relacidn con la Compafia:®
Seleccione su relacidn... b
Numero de identificacion de Confirme el numero de identificacian Numero de Teléfono Primario:™
empleador:® de empleador™
Fasx: Paginz Weh:
Email:*

# Direccion Fisica

Direccion Linea 1:* Direccidn Linga 2:
Ciudad:* Estado / Provincia / Region™ Codigo Postal:™® Pais™
Seleccione un pais.. (]
8% Direccion Postal
B Copiar Direccion Fsica
Direccion Linea 1:* Direccidn Linea 2:
Ciudad:* Estada / Provinicia £ Regidn:™ Cadigo Postal:* Paiz®
Selzccione un paiz.. [

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
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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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SLR — Solicitud de Licencia de Rotulistas

Descripcion

Esta licencia autoriza a ejercer las funciones de rotulista ante la Oficina de Gerencia de Permisos
(OGPe) a tenor con la Ley Num. 355 de 22 de diciembre de 1999, segun enmendada y el
Reglamento Conjunto de Permisos y Usos de Terrenos.

La vigencia de esta licencia es de un (1) afio a partir de la fecha de expedicion. Debera someter
la renovacion treinta (30) dias antes del vencimiento. Cualquier violacion a la ley, reglamentos u
ordenes de la OGPe podra resultar en la revocacion sumaria de la licencia.

Documentos Requeridos:

1. Certificacién de inexistencia de deuda del Departamento de Hacienda. *

2. Certificacion de pago de Patente Municipal. *

3. Certificacion de pago de Seguro Social Choferil.

4. Pdliza del Fondo del Seguro del Estado.

5. Certificacién de Existencia y de "Good Standing" del Departamento de Estado (para
corporaciones) o copia del Acuerdo de Sociedad (para sociedades). *

6. Certificacion que posee la poliza de responsabilidad publica no menor de $1,000,000 por

dafos que sufran terceros en la fabricacién, instalacion, mantenimiento y remocion
negligente o culposa de rétulos. *

7. Certificacion que posee la pdliza de responsabilidad publica no menor de $300,000 por
danos que sufran terceros a causa de la conduccion y uso negligente de equipos y
vehiculos utilizados en la fabricacién, instalacion, mantenimiento y remocion de rétulos
y/o anuncios. *

Costo
Se cobrara un cargo de $50 por concepto de radicacion de la solicitud.

En los casos de renovacioén se cobrara un cargo de $50 por concepto de renovacion de la
solicitud.
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¢ Como solicitar una Solicitud de Licencia de Rotulistas?

Para solicitar una Solicitud de Licencia de Rotulistas, debe presionar la casilla titulada
[Solicitudes] y seleccionar [Solicitud de Licencia de Rotulistas].

% GERENCIA

- : —_ 2 s - (0 e
A Mi Bandeja @ Help Desk (HDS) — Mend Solicitante ~ = Salir @ juandelpueblo@test.com 220 DE PERMISOS
i Radicar
e Permisos e Solicitudes 6 Consultas e Querellas eTodos
& Solicitudes de Tramites
[ 5 Todos ] & Tramites Personales B Tramites de Compafiia & Tramites de Terceros
Desde Hasta Numero de Tramite
. . o
No Pagados Pagados Continuacién de Operacién Querellas Radicadas Pendientes M 7 Otros Solicitud de Ayuda
X
Busqueda de Permlsos 2 Permisos Solicitudes Consultas  := Todos
SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas
- SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas i RADICAR
Solicitud de Licencia de Rotulistas —

Una vez seleccionada la opcién de Solicitud de Licencia de Rotulistas, se vera en la pagina un
formulario compuesto de dos listas desplegables y una breve descripcion. El usuario debe
asegurarse que la informacion esté correcta
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2 Crear Solicitud

2 Tipo de Solicitud

Tipo de Tramite:*

Solicitudes

Tramite:*

i Informacion de Solicitud de Licencia de Rotulistas

@ Ver descripcién(oprima para ver més)

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

— = =

¢ Como crear una solicitud para Solicitud de Licencia de
Rotulistas?

En la Solicitud de Licencia de Rotulistas el usuario encontrara una barra de navegacién que
consta con los siguientes pasos:

Municipio

El solicitante debera seleccionar el municipio que le corresponda para su caso. Luego, presionar
[Guardar y Continuar].

™ solicitud de Licencia de Rotulistas -

®>—0—0—9—0—0—0—-0

Municipio Datos de la Informacién Informacion Anejos Resumen Pago Terminar
Solicitud del Rotulista de Pélizas

i) Seleccionar Municipio

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

OGPe-Manual del Solicitante-SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas 15



¥ GERENCIA
¢ DE PERMISOS

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Datos de la Solicitud

El usuario debera seleccionar si su solicitud es una solicitud nueva o una renovacion de su
licencia. De ser una solicitud nueva, el usuario debera llenar la informacion solicitada.

|® solicitud de Licencia de Rotulistas -

D—0—0—60—0—0—90—-9

Municipio Datos de la Informacién Informacion Anejos Resumen Pago Terminar
Solicitud del Rotulista de Pdlizas

i) Datos de la Solicitud
Tipo de solicitud:*

Seleccione una opcién v

De ser una renovacion de su licencia, el usuario debera proveer el nimero de licencia que va a
renovar.

|® solicitud de Licencia de Rotulistas -

D—0—0— 00— 0—0—90—-0

Municipio Datos de la Informacién Informacién Anejos Resumen Pago Terminar
Solicitud del Rotulista de Pélizas

i) Datos de la Solicitud

Tipo de solicitud:* Numero de licencia:*
Renovacién v [ ] «——
Requerido

OGPe-Manual del Solicitante-SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas 16
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Informacion del Rotulista

En esta seccidn, el usuario debera llenar la informacion personal de la persona solicitante de la
licencia. NOTA: Juridico se relaciona a un grupo de personas o compafiia. Natural se relaciona
a un individuo.

= solicitud de Licencia de Rotulistas -

D—0@— 90— 00— 000690

Municipio Datos de la Informacién Informacién Anejos Resumen Pago Terminar
Solicitud del Rotulista de Pélizas

i) Informacién del Rotulista

Indique qué tipo de entidad es el rotulista:* Juridico Natural

Nombre y Apellido

Primer Nombre:* Inicial Apellido Paterno:*

Direccién Fisica

Direccién 1:* Direccién 2:

Ciudad:* Estado:* Caédigo Postal:* Pafs:*

Puerto Rico United States v

Direccién Postal

B Copy from Physical Address

Direccién 1:* Direccién 2:

Ciudad:* Estado:* Cédigo Postal:* Pafs:*

Puerto Rico United States v

Teléfono y Correo Electrénico

Teléfono Primario:* Correo Electrénico:*

®© Paso Anterior B Guardar B Guardar y Continuar

OGPe-Manual del Solicitante-SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas 17
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Informacion de Pdlizas

En esta seccion, el usuario debera llenar la informacion requerida de las pdlizas, incluyendo
direccién y personas de contacto.

|™ Solicitud de Licencia de Rotulistas -

Q—0—0—©9©—0—0—0—0

Municipio Datos de la Informacion Informacién Anejos Resumen Pago Terminar
Solicitud del Rotulista de Pélizas

i) Informacién de Péliza del Fondo del Seguro del Estado

Tipo de Péliza:* Ndmero de Péliza:* Cantidad:*
S Cantidad
Descripcion de la Péliza:* Fecha de Efectividad:* Fecha de Expiracién:*

i) Informacién de Péliza de Responsabilidad Publica

Tipo de Péliza:* Ndmero de Péliza:* Cantidad:*
S Cantidad
Descripcién de la Péliza:* Fecha de Efectividad:* Fecha de Expiracién:*

Informacién Compaiiia Aseguradora

Nombre de Compafiia Aseguradora:* Nombre Persona Contacto:* Apellido Persona Contacto:*

OGPe-Manual del Solicitante-SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas 18
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Direccion Fisica
Direccion 1:* Direccidn 2:
Ciudad:* Estado:* Cddigo Postal:* Pais:*

Puerto Rico United States v
Direccién Postal
Direccion 1:* Direccidn 2:
Ciudad:* Estado:* Cddigo Postal:* Pais:*

Puerto Rico United States v
Teléfono
Teléfono Primario:*
i) Informacién de Péliza de Responsabilidad Publica (Vehiculos)
Tipo de Péliza:* Ndmero de Péliza:* Cantidad:*
Descripcién de la Péliza:* Fecha de Efectividad:* Fecha de Expiraciéon:*

%
Informacién Compaifia Aseguradora
Nombre de Compafiia Aseguradora:* Nombre Persona Contacto:* Apellido Persona Contacto:*
OGPe-Manual del Solicitante-SLR - Solicitud de Licencia de Rotulistas 19
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Direccién Fisica

Direccién 1:* Direccion 2:
Ciudad:* Estado:* Cédigo Postal:* Pais:*
Puerto Rico United States v

Direccién Postal

& Copy from Physical Address

Direccién 1:* Direccion 2:
Ciudad:* Estado:* Cddigo Postal:* Pais:*

Puerto Rico United States v
Teléfono

Teléfono Primario:*

i) Clasificacion
Clasificacion:*

Seleccione una opcion v

Certifico que la informacidn es cierta, correcta y completa, que de no ser asi entiendo que la Agencia puede tomar medidas,
sin excluir la denegacién de la licencia solicitada.

® Paso Anterior
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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 escogid. Una vez se anejen los documentos requeridos, debera hacer clic
en el botoén 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— 00— © 00609

Municipio Datos de la Informacian Informacian Ancjos Resumen Pago Terminar
Salicitud del Rotulista de Pélizas
Documentos

) Puede afiadir uno o mas documentos mediante el botdn de Acciones

Nombre Descripcién Documento Requerido
Certificacién de existencia y Good Certificacion de existencia y Good
Standing del Departamento de Estado Standing del Departamento de Estado Pendiente . Acciones

Certificacién de la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado Pendiente L] Acciones ~

Certificacion de Pago de Seguro Sacial Certificacitn de pago de Seguro Sorial
Chaoferil Choferil Pendiente L Acciones ~
Certificacion de Pago Patente Certificacion de pago Patente

Municipal Municipal Pendiente . Acciones ~
Certificacién de Péliza de Certificacidn de Pdliza de

Responsabilidad Piblica Responsabilidad Piblica Pendiente . Acciones
Certificacién de Péliza de Certificacion de Pdliza de

Responsabilidad Pdblica Vehiculos Respansabilidad Piblica Vehiculos Pendiente . Acciones ~
Copia de Licencia de Rotulista Copia de Licencia de Rotulista Pendiente - P

Evidencia de Seguro Social Patronal Pendiente . e ——

Certificacidn de NO Deuda -
Departamento de Hacienda. Pendiente L] Acciones ¥

EY
¥
H

Libre de Deuda Hacienda

Documentos Ideal

M Documentos subidos sutomaticamente por al servicio de ideal

Nombre Descripcidn Documento Requerido
Otros Documentos # Agregar Otro Documentn
Descripcion Documento Accidn
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De subir algun archivo erréneo, se podra eliminar haciendo clic en el icono debajo de la columna
[Accién] ubicado al lado inferior derecho de la pagina.

Certificacion de existencia y Good Certificacion de existencia y Good

Standing del Departamento de Estado Standing del Departamento de Estado Descargar ®
ﬁ ® Eliminar
Certificacion de la Corporacion del

Fondo del Seguro del Estado Pendiente [ ] 1 Subir
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En esta secciodn, 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 boton titulado [Siguiente Paso], en la esquina inferior derecha

para continuar.

Datos de la
Solicitud

Municipio

i) Datos de la Solicitud
Tipo de solicitud

Mumero de Caso

i) Informacién del Rotulista
Tipo de entidad

Ultimos Cuatro Numeros de Seguro Social
Personal

Mombre

Direccion Fisica

Direccién Postal

Teléfono

Correo electronico

Tipo de Pdliza

Namero de Poliza

Informacion Resumen

de Polizas

Anejos

# Tipo de Tramite: SLR-Solicitud de Licencia de Rotulistas

Nueva

2025-5LR-003805

Natural

111

Juan del Pueblo

1.
Lares, Puerto Rico 00999

1.
Lares, Puerto Rico 00999

(111111

juan@delpueblo.com

i’ Informacidon de Pdliza del Fondo del Seguro del Estado

1

Q—0—0— 00— 0—0—-0

Informacion
del Rotulista

Pago

V)

Terminar

&= |mprimir Resumen
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Pago

? GERENCIA
J DE PERMISOS

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

En esta seccidn, 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 informacion requerida.

Al finalizar debera oprimir [Continuar].

Q—0— 00— 00— 0—-0—6

o

Municipio Datos de la Informacion Anejos Resumen Pago Terminar
Solicitud de Pdlizas
S Detalles del pago
Fecha Descripcion Precio Total Precio a Pagar (1000%

10/24/2025 Costo Base del Tramite $50.00 $50.00

Licencia de Rotulistas: $50.00

$50.00 $50.00

™= Pago con tarjeta de crédito - Detalles de seguridad

Metodo de Pago

Cadigo Postal:*

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

1234 1234 1234 1234 (visa| '@ =] MM/AA cvC =
Pais Cédigo postal

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

#® Paso Anterior B Continuar
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% GERENCIA
¢ DE PERMISOS

GOBIERNO DE PUERTO RICO

Resumen del Pago

En esta seccion, el usuario debe validar que la informacion de pago esté correcta. Para
finalizar debera oprimir [Completar Pago].

$ Confirmar pago

Desglose del Pago

Fecha Descripcion Precio Total Precio a Pagar (100)%

Costo Base del Tramite
1072472025 Licencia de Rotulistas: $50.00 $50.00 s50.00

$50.00 $50.00
Resumen del Pago
Informacién del solicitante: Autorizacion de pago:
Nombre en la Tarjeta Forma de Pago Por favor, verifique la informacién contenida en este documento antes de
proceder con el pago. Los pagos realizados son definitivos y no reembolsables.
Juan del Pueblo CreditCard
Email: Direccion: Al completar este pago. usted autoriza a la Oficina de Gerencia de Permisos en

Puerto Rico del Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio a realizar un
juan@delpueblo.com 11111 débito de su cuenta.

) Autorizo el pago.
\‘ @ COMPLETAR PAGO

iFelicidades, su Solicitud de Licencia de Rotulistas fue sometido y sera evaluado prontamente,
muchas gracias!
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