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INTRODUCCIÓN 

Necesita crear una cuenta para poder radicar solicitudes, verificar el estatus de los certificados y recibir 
notificaciones. Como requisito para crear la cuenta es tener una dirección de correo electrónico válido. Si usted era 
usuario del sistema del RUL anterior,  solo tiene que escribir el usuario y la contraseña provisional que fue enviada 
a su correo electrónico. 

El sistema de Registro Único de Licitadores es compatible con las plataformas “Firefox”, “Internet Explorer” y 
“Google Chrome”. 

Para obtener información de los documentos necesarios para obtener certificaciones busque el tab 
Certificaciones. 

Al momento de tramitar un pago electrónicamente lo puede hacer utilizando tarjetas de crédito, Visa, MasterCard. 
Si desea efectuar el pago en efectivo, cheque certificado o giro postal, deberá efectuarlo presencialmente al 
departamento de finanzas de la agencia. 

 

CREAR CUENTA DE USUARIO O REGISTRO DE USUAIRO 

Si aún no tiene un usuario presione Registrarse para comenzar el proceso de registro. Ésta se encuentra en dos 

lugares. El primero se encuentra arriba en la extrema derecha de la pantalla y el segundo se encuentra en el medio 

de la pantalla. 

 

 

 

 

 Registrarse 

Register 
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En la portada vaya a cualquiera de las dos apciones de Registrarse. 

 

INFORMACIÓN DE USUARIO 

USUARIO 

Llene los campos con su información 

(*) son campos requeridos: 

 

1. Cuenta de Usuario 
(“Username”): Esto, junto 
con su Contraseña 
(“Password”), es lo que va a 
utilizar para poder accesar 
al sistema de Registro Único 
de Licitadores. No utilice 
espacios ni caracteres 
especiales. 

 
 
 
 
 
 

2. Nombre de la pantalla. Como quiere que el sistema de RUL lo indentifique. El nombre que escriba se 
mostrará en la parte de arriba de la pantalla. 

3. Tiene que escribir su nombre. 
4. Escriba sus apellidos.  
5. Escriba su correo electrónico (“email”). Por medio de su correo electrónico recibirá avisos y notificaciones. 

Favor de añadir el correo electrónico del Sistema Único de Licitadores en su listado de contactos para que 
las notificaciones no vayan al zafacón o al span del correo electrónico.   

6. Escriba su número de teléfono de contacto. 
7. Si desea escribir su número de fax, puede hacerlo en el espacio provisto. 

 

El mensaje muestra 
que tiene que 
escribir otro nombre 
de usuario para la 
cuenta. 

1 

 2 

 3 

 
4 

 5 

 

6 

 7 

 

Para continuar 
oprima el botón de 
Siguiente. 

Si el usuario que 
ingresó no ha sido 
escogido mostrará 
este mensaje. 

1 
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DIRECCIÓN POSTAL/FÍSICA 

Llene los campos con su información (*) son campos requeridos: 

1. Escriba su dirección, cuidad, estado y código postal. 

2. Escriba su dirección física en los espacios provistos. 

 

 

 

 

INFORMACIÓN DE SEGURIDAD 

Llene los campos con su información (*) son campos requeridos: 

1. Cree una contreseña. Esta 

contraseña debe ser de mas de 7 

caracteres entre letras y 

números. 

2. Luego, cree una pregunta con 
una contestación. Esto se hace 
como medida preventiva si en 
algún momento se le olvida su 
contreseña. 

3. Escriba el código de seguridad 
en el espacio provisto. 

4. Marque el cuadro para aceptar 
los términos y condiciones. 

 
Si el la contraseña no es válida el Sistema le mostrará este mensaje.  

 

 

Si las contraseñas no coinciden el Sistema le mostrará este 

mensaje. 

 

2 

 

Para copiar la 
dirección Postal en 
la Física, solo oprima 
Copiar Información 
de Dirección Postal. 

Para continuar 
oprima el botón de 
Siguiente. 

Para regresar a la 
página anterior 
oprima el botón de 
Atrás. 

1 

 

2 

 

1 

 
3 

 4 

 

Para continuar 
oprima el botón de 
Siguiente. 
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REVISIÓN DE INFORMACIÓN DE REGISTRO 

En esta sección se mostrará la información de su cuenta de usuario. Debe verificar que la información sometida 

este correcta, si es así, oprima el botón de Siguiente de lo contrario oprima el botón de Atrás. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTRO DE CUENTA 

En esta pantalla le confirmará que su cuenta fue creada. Para continuar, presione “Proceder con Login” para que 

ingrese su nombre de usuario (“username”) y contraseña (“password”) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para Completar el 
Registro oprima el 
botón de Siguiente. Para Regresar a la 

página anterior 
oprima el botón de 
Atrás. 
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INICIAR SESIÓN 

En futuras ocasiones accederá a su cuenta escribiendo su nombre de usuario (“Username”) y su contraseña 

(“Password”) y luego oprima Conectarse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si desea Iniciar Sesión oprima el botón de Login. 

 

 

 

 

EDITAR MI CUENTA DE USUARIO 

Para poder editar su cuenta de Usuario presione encima de su nombre de Pantalla. 

 

 

 

 

 

Si olvidó su contraseña 
(“password”) oprima 
Recuperar contraseña y 
siga los pasos que 
indique. 
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MANEJO DE PERFIL  

Una vez oprima encima de su nombre, le mostrará la siguiente pantalla en donde podrá editar su perfil y cambiar 

su contraseña o “password”. 

 

 

 

 

Oprima el botón 
de “Update” 
para guardar la 
información. 

Oprima el botón de 
“Change Password” 
para guardar la 
información. 
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Oprima el botón de 
“Update” para 
guardar la 
información. 
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IMPORTAR CERTIFICACIÓN DEL SISTEMA ANTERIOR 

Esta es la pantalla principal de su Sistema de Registro Único de Licitador. En su Bandeja de entrada puede 
encontrar las certificaciones solicitadas y certificaciones en borrador. Además, si desea puede hacer búsquedas de 
sus certificaciones escogiendo el tipo de negocio, tipo de certificación, estatus y fecha de creación.  

 

Si usted es un licitador que tiene certificados en el sistema anterior, lo primero que  tiene que hacer migrar las 
certificaciones. Para eso debe seguir los siguientes pasos:  

1. Oprima el botón de Importar 

Certificación del Sistema Anterior. 

2. Luego, ingrese el número de 

licitador y el número de seguro 

social (patronal o individual). 

3. Oprima el botón de Migrar 

Certificado.  

4. Oprima el botón de Finalizar. 

 

 

 

 

 
  

Si desea removerse 
del sistema oprima 
el botón de 
“UnRegister”. 

Para cambiar su 
Contraseña 
complete los blancos 
y luego oprima el 
botón “Change 
Password” 

Para guardar la 
información oprima el 
botón de “Update”. 

1 

 

2 

 3 

 

4 
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El certificado migrado se mostrará en la bandeja principal. Usted deberá trabajar el certificado dependiendo el 
estatus. 

Estatus del Certificado: 

 
Certificado expirado. Para renovarlo, oprima .  

 
Certificación esta estatus de borrador. El número de certificación tendrá la letra T al inicio, 
esto indica que está en estatus temporero. Para continuar trabajando la certificación 
oprima . Para borrar el trámite oprima .   

 
Certificado ha sido sometido. Solo puede ver el trámite. 

 
Certificado en estaus de Revisión. Para trabajarlo oprima . 

 
Certificado aprobado. Para imprimir el certificado oprima .  

 

REGISTRAR UN LICITADOR NUEVO 

Para comenzar el proceso de Certificación oprima el botón “Registrar un Licitador Nuevo”. 

 

 

 

 

Para solicitar un certificado, 
oprima el botón “Registrar 
un Licitador Nuevo”. 
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NUEVA CERTIFICACIÓN 

Los pasos para solicitar una nueva certificación son: 

1. Seleccione el Tipo de 

Negocio. 

2. Luego, oprima el 

botón de Próximo. 

 

 

 

Una vez seleccionado el Tipo de Negocio el sistema y haber oprimido el botón de Próximo el sistema le mostrará la 
lista de documentos necesarios para completar la certificación.  

 

1. Oprima             para trabajar con el formulario digital. 

2. Luego, oprima          para adjuntar o someter el documento al sistema. 

 

1. Disponibilidad 

 Usted a cargado al Sistema el documeto correspondiente. 

 Usted aún no a cargado al Sistema el documento correspondiente. 

2. Tipo 

R Requerido 

RO Requerido Opcional 

O Opcional 

1 

 

2 

 

1 

 2 
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TRABAJAR EN FORMULARIO DIGITAL 

Para trabajar en el formulario digital oprima .  Esto lo llevará al formulario que tiene que completar. El 

formulario se divide por secciones. La primera sección de Información General, luego, Miembros de la Junta, 

Firmas Autorizadas y Renglones Participación. 

 

 

 

 

Pasos para completar la sección de Información General: 

1. Complete la información que se 

le requiere. Si es un licitador 

que migró la certificación del 

sistema anterior, verifique que 

la información que se muestra 

es correcta, de no ser así, favor 

de corregir. 

2. Luego, oprima . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

2 
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MIEMBROS DE LA JUNTA 

En esta sección deberá completar la información de los miembros de la Junta. 

Pasos para completar la sección de Miembros de la Junta: 

1. Oprima . Si 

es un licitador que migró la 

certificación del sistema anterior, 

verifique que la información que se 

muestra es correcta, de no ser así, 

favor de corregir oprimiendo la X . 

Para editar oprima   . 

2. Escriba los miembros de la Junta. 

3. Oprima . Si desea cancelar lo 

que escribió oprima .  

4. Luego, oprima . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 
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FIRMAS AUTORIZADAS 

En esta sección usted podrá añadir las firmas autorizadas para firmar cualquier documento. Es importante que solo 

añada la información de la persona o las personas que firmaron el documento de firmas autorizadas.  

1. Oprima  . Si 

es un licitador que migró la 

certificación del sistema anterior, 

verifique que la información que se 

muestra es correcta, de no ser así, 

favor de corregir oprimiendo la X . 

Para editar oprima   . 

2. Escriba los la información de las 

personas autorizadas. 

3. Oprima . Si desea cancelar lo 

que escribió oprima .  

4. Luego, oprima . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

1 

 

3 

 

2 

 

4 
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RENGLONES PARTICIPACIÓN 

En esta sección deberá añadir los artículos con los que su negocio trabaja. Estos artículos o conceptos que deberá 

añadir son los mismos que registró en el Departamento de Estado del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

1. Oprima Buscar Renglones. Si es un 

licitador que migró la certificación 

del sistema anterior, verifique que 

la información que se muestra es 

correcta, de no ser así, favor de 

corregir oprimiendo la X  para 

eliminar el concepto. 

2. Busque los renglones y escoja los 

conceptos. 

3. Luego, oprima  . 

4. Oprima  . 

 

 

Una vez haya terminado de seleccionar los conceptos oprima el botón    para que lo lleve a la página 

de requisitos para que pueda continuar con el proceso de solicitar la certificación. 

 

 

 

1 

 

2 

 

2 

 

3 

 

Listado de los conceptos 
añadidos. 

4 
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SUBIR DOCUMENTO 

Para cargar un documento solo oprima el ícono de luego, le mostrará la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

1. Oprima el botón “Seleccione”. Luego, escoja el archivo a subir. 

2. Después, oprima el botón de “Subir” para cargar el archivo al Sistema. 

 

Disponibilidad 

 
Puede verificar el documento. 

 
Usted si desea, puede bajar el documento. 

 Elimine el documento. 

 

Luego de haber completado todos los requerimientos tipo R, entonces, puede someter el trámite oprimiendo el 
botón .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 

2 
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PAGO DE LA CERTIFICACIÓN 

 
El sistema le mostrará la sección de pago. Usted tendrá dos maneras de hacer el pago correspondiente para la 
certificación. La primera es presencial y la segunda es con tarjeta de crédito; Visa o MasterCard. 
 

PAGO PRESENCIAL 

De haber hecho el pago en la oficina de Finanza de la ASG deberá someter el recibo de pago. 

1. Oprima .   

 

2. Después, oprima   para cargar el archivo al sistema. 

 

3. Luego oprima . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

2 
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El sistema lo enviará a la pantalla de Certificaciones. ¡Aún no ha terminado! 

Una vez usted haya sometido el pago el sistema buscará automáticamente las certificaciones correspondientes 

para su certificado de licitador.  

 

 

 

 

 

3 
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PAGO EN LÍNEA 

De pagar la certificación en línea deberá seguir los siguientes pasos: 

1. Escriba la información de Pago. Esta debe ser de la persona propietaria de la tarjeta. 

 

2. Escoja el tipo de tarjeta. 

 

3. Complete la información de la tarjeta. 

 

4. Oprima  . 

 

5. Luego, oprima .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 
2 

 3 

 

4 

 

5 
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Para poder ver el recibo de pago electrónico, busque la sección de Facturas y se mostrará el recibo de su pago. 

 

El sistema lo enviará a la pantalla de Certificaciones. ¡Aún no ha terminado! 

Una vez usted haya sometido el pago el sistema buscará automáticamente las certificaciones correspondientes 

para su certificado de licitador. 
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CERTIFICACIONES 

Para continuar con el proceso de certificación deberá someter las certificaciones correspondientes a su trámite. 

Para esto, debe ir a la sección de Certificaciones. Esta se encuentra luego de Requisitos, Facturas.  

 

 

1. Oprima para obtener la certificación vía sistema. De no tener contestación deberá adjuntar el 

documento oprimiendo . 

2. Adjunte la certificación.  

 

Luego que termine de adjuntar las certificaciones, el trámite pasará a la Administración de Servicios Generales 

para ser evaluada por los técnicos. De esta forma usted habrá terminado el trámite para la certificación. 
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HISTORIAL DE ESTATUS 

 
En esta sección usted podrá observar el curso del trámite desde que se originó. Además podrá ver las notas hechas 
al trámite, entre otros. 

 

COMENTARIOS 

 
En esta sección podrá ver los comentarios que se le han hecho al trámite para la certificación. 

ENMIENDAS 

 
Luego de someter la certificación, si usted entiende que debe subir otros documentos que sustenten o reafirmen 
su solicitud para la certificación, oprima la sección  llamado “Enmiendas” y añada el documento. En esta sección 

deberá someter la Declaración Jurada, el día que le indica en la certificación. Luego oprima el botón de Guardar 
Documento. Luego, oprima el botón de  para enviar la certificación para revisar la 

Declaración Jurada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***Importante que primero oprima el botón de Guardar Documento, antes de oprimir el botón de 
Someter Certificación. De lo contrario estaría enviando la certificación sin el documento. 



 

PROPRIETARY AND CONFIDENTIAL  24 

FACTURAS 

En esta sección usted podrá ver la factura generada por el sistema. Si el pago usted lo realizó presencial, el técnico 

que está a cargo de su trámite estará verificando el recibo  de pago que usted adjunto al sistema. El técnico estará 

validando el recibo para que se muestre en la pantalla como pagado. Si usted efectuó el pago a través del sistema 

se mostrará en sistema como pagado. 

Pago presencial: 

 

Pago a través del sistema: 

 

Una vez el técnico apruebe el pago, usted podrá ver el recibo a través del sistema. Para ver el recibo, Solo tiene 

que oprimir el botón .  

  

 


