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¿Qué es Súper SIP? 
Súper SIP es tu nuevo sistema integrado de radicación de permisos.   

Acceso al Sistema  
Utilizando MOZILLA FIREFOX o GOOGLE CHROME ingrese la siguiente dirección:  http://ogpe.pr.gov 

Por razones ajenas a nuestro control, el browser Internet Explorer no funciona adecuadamente con la 
interface de Súper SIP. 

Al ingresar la dirección, se presentará la página de bienvenida al Sistema Integrado de Permisos: Súper 

SIP.   

 

http://ogpe.pr.gov/
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En esta pantalla el administrador de Súper SIP, oprime el botón de .  

 

 

Una vez ingrese sus credenciales en la ventana de Inicie Sesión oprima el botón de . 
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Consola del Administrador 
La pantalla de Bienvenidos a la Consola del Administrador es la página principal de su perfil.  Desde 

esta pantalla podrá tener acceso a las opciones disponibles para el Administrador de Súper SIP. 

 

 



  
 

 

Page 7 of 97 
OGPe- Manual del Administrador-Sistema Súper SIPς Versión 1.0 

Fecha: 23 de junio de 2016 
 

Nota: En la parte superior izquierda de la pantalla encontrará el menú de Administrador. Desde cualquier 

pantalla podrá regresar a la pantalla principal oprimiendo el  ícono  de  . 

 
 

 

Para visualizar las opciones proceda a realizar los siguientes pasos: 

1. Oprima la opción de  para mostrar el menú. 

2. Oprima sobre la opción de   para visualizar el botón de  . 

 

3. El sistema presentará la ventana de Admin Menú: 

 

Oprima el enlace 

para ver los datos 

de la tabla 

seleccionada.   
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Bajo este menú el  administrador tiene disponible las tablas del sistema.  Haga click sobre el  

enlace de  la tabla que desee visualizar.  

Por ejemplo,  al seleccionar  , se presentará la siguiente pantalla:      

 

 
  

Oprima el enlace 

para ver la 

información de la 

tabla seleccionada.   
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PROYECTOS Y PERMISOS 

Manejo de Proyectos  
 

Oprima la opción de  y el sistema mostrará la siguiente pantalla:   

 

Ingrese el número de proyecto y oprima para visualizar la información correspondiente: 

 

  

Oprima el enlace para 

editar información del 

proyecto. 
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Al oprimir el enlace localizado en el campo de Número del Proyecto, el sistema presentara la pantalla de 

Editar Proyecto:  

 

Ingrese el número de catastro o busque su localización en el mapa. 
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Al terminar oprima el botón de  y se mostrará la siguiente notificación: 
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Oprima el botón de   para visualizar los permisos (trámites) asociados al proyecto. 

 

Nota: Oprima el botón de  para ver las acciones que puede ejecutar sobre el trámite. 

Refiérase a la siguiente sección de Manejo de Trámites para información adicional sobre  el botón de 

[Acciones]. 
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Manejo de Trámites 
Oprima la opción de  y el sistema mostrará la siguiente pantalla:   

 

En la columna de Destrancar oprima el botón de  para visualizar las acciones disponibles para 

ejecutarse sobre el trámite seleccionado. Las acciones disponibles dependen del estatus y del tipo de  

trámite seleccionado.  
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Acciones   
Por ejemplo, oprima el botón de [Acciones] para ver las acciones disponibles para el permiso  

2016-100814-DEC-155680:  

 

                

  

Oprima la barra de 

desplazamiento para ver 

las acciones disponibles 

en la parte inferior de la 

ventana. 
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DEFINICIONES: 

REINICIAR ĄEste botón permite que un trámite pagado y sometido al flujo de trabajo para aprobación 

vuelva a un estatus de PERMIT_INIT.  

ARCHIVAR Ą Este botón permite al administrador archivar o cerrar el caso. El solicitante recibirá un e-

mail indicando que el caso fue archivado o cerrado. **Confirmar 

NOTAS Ą Este botón le permite añadir notas al trámite. Estas notas se usan como referencia para darle 

seguimiento a las situaciones que se van presentando con el caso. 

ANEJOS Ą Este botón le permite ver los anejos adjuntados previamente al trámite. Además, le permite 

eliminar y añadir nuevos anejos al trámite.    

HISTORIAL DE PAGOS Ą Este botón le permite al administrador ver los recibos y los pagos emitidos 

relacionados al trámite.   

PROYECTO ĄEste botón permite ver y editar la información relacionada al proyecto al cual está 

asociado el trámite.  

UPLOAD Ą Este botón permite migrar los documentos a Azure del trámite que está visualizando. 
**Confirmar si este botón se va a mantener en producción. 

A continuación se explican en más detalle las acciones que puede ejecutar el administrador desde la 

pantalla de Búsqueda Parcial de Trámites:  

1. Reiniciar 
Para someter el caso nuevamente al flujo de trabajo oprima el botón de Reiniciar. El sistema 

presentará la siguiente pantalla: 
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1-Es obligatorio ingresar el motivo por el cual se va a re-iniciar el trámite. 

2-Oprima  para eliminar una nota ingresada previo a su envío.   

3-Ingrese su nota.  Oprima el botón de .   Note que al enviar la nota, la ventana de 

Acciones cerrará y el sistema mostrara  la pantalla principal de Búsqueda Parcial de Trámites.   

4-Oprima , si desea cerrar la ventana sin ingresar una nota.   

 Al reiniciar el estatus del permiso pasa a PERMIT_INIT. 

 

Oprima el enlace para 

ver la información 

relacionada al permiso.   
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Al oprimir nuevamente el botón de Acciones, el primer botón de , reiniciar cambia a  

 

  

1- Para re-someter el caso al workflow oprima el botón de [Someter]. 

2- El sistema presentará nuevamente la pantalla de Acciones para que ingrese una explicación del 

porque se     va a someter el trámite al flujo de aprobación.    

3- Ingrese su razón y oprima el botón de .  

 

El sistema presentará la pantalla Principal de Búsqueda Parcial de Trámites: ** FALTA NOTIFICACION 

DE ENVIADO-reportado en JIRA. 
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Ingrese nuevamente el número de trámite en el campo de Número del Trámite. 

 

Presione la tecla de  o haga click sobre el ícono de la lupa : 

 
 

Al oprimir el botón de [Acciones], verá el mismo menú inicial de la pantalla de Acciones. Note que el 

primer botón vuelve a cambiar a Re-iniciar. 
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2. Archivar 
Al oprimir Archivar, el sistema presentará la página de Bienvenidos a la Consola del Administrador.   

 

 

 

Haga click sobre la opción de  y proceda a ingresar el número del trámite:  

 

Puede observar que el estatus del permiso cambia a PERMIT_ ARCHIVED. 
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3-Cambiar la Firma del Trámite  

Al oprimir el botón de  se presentará la siguiente pantalla: **  (Verificar el texto-issue reportado en 

JIRA) Esta acción  permite modificar la persona que va a autorizar el trámite. 
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En la parte inferior de la pantalla, podrá seleccionar la nueva persona que podrá autorizar el trámite de la 

entidad externa. Oprima el botón de [Someter] para concluir con el cambio de firma autorizada. El sistema 

presentará el siguiente mensaje: 

  
**Verificar no permitió hacer cambio solamente esta la firma del Arq. Lastra.   
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4- Notas del Trámite 
Al oprimir el botón de [Notas], se mostrará la pantalla de Notas de Trámites: 

 

 

Bajo el área de Agregar Nota al Trámite ingrese su comentario y oprima el botón de . 

 

  

En caso de que 

aplique, marque la 

casilla para que la 

nota se incluya en los 

documentos oficiales. 
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5- Anejos del Trámite 
Oprima el botón de [Anejos del Trámite] y se presentará la pantalla de Búsqueda de Anejos de 

Trámite: 

 

**Proceda a oprimir la x para borrar el trámite.-Explotó-Reportado en JIRA.   

 

 

 

  

Oprima para  

eliminar el anejo 

seleccionado.   
Oprima el enlace  

para ver el anejo 

seleccionado.   
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Haga click en el enlace del archivo que desee para ver el documento en pantalla. Por ejemplo, oprima  el 

enlace de   y verá el documento en pantalla: 
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6- Historial de Pagos  

Oprima el botón de y el sistema presentará la siguiente pantalla: 

Proceda a realizar los siguientes pasos para imprimir su recibo de pago: **Documentado de STAGE. 

1-Oprima el ícono de . 

2-Se presentará la ventana de Ψ{ŀǾŜ !ǎΩ de su computadora: 
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3- Ingrese un nombre para el archivo que va a grabar. Tiene la alternativa de dejar el mismo 

nombre que el sistema sugiere. 

4- Oprima el botón de  . 

5- Busque en su computadora el recibo de pago de pago, el cual estará en formato PDF como se 

muestra en la siguiente página.    
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7- Proyecto 

Oprima el botón de   y el sistema presentará la  pantalla de Editar Proyecto  la cual 

consiste  de información relacionada a las siguientes áreas: Proyecto, Localización, Detalles 

Adicionales del Catastro, Proponente y  Dueño del Solar. Para información adicional sobre esta acción, 

refiérase a la sección de Manejo de Proyectos.   

8-Upload 

Oprima el botón de  para migrar los documentos relacionados al trámite. Al concluir la 

acción, el sistema mostrará la siguiente notificación: 
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Número de Permiso (Enlace) 
Haga click en el enlace contenido en el campo de Número de Permiso desde la pantalla de Búsqueda 

Parcial de Trámites  para visualizar información adicional sobre el permiso seleccionado. 

 

Oprima el enlace para ver 

los detalles del permiso.   
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Haga click en el enlace del número de permiso. El sistema presentará la siguiente pantalla la cual 
contiene  información sobre el trámite como por ejemplo: estatus, datos del proyecto y del permiso, 
usos principales y documentos relacionados.     
 
En el mapa podría ver la localización del catastro relacionado. ** mapa no está funcionando -reportado en JIRA.       

 

Oprima este botón para 

ver el menú de Acciones. 

Refiérase al final de esta 

sección para más 

información. 

Oprima el botón para 

ver detalles adicionales 

de la sección. 




































































































































