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Instrucciones para el Manejo del Registro Único de Subastas del Gobierno 

 

Conforme a la Ley Núm. 151-2004, según enmendada por la Ley Núm. 205-2012 se establece que 

la Oficina de Gerencia y Presupuesto será quien tendrá la responsabilidad de publicar en una 

página electrónica conocida como “Registro Único de Subastas del Gobierno”, todos los 

documentos relacionados con los procesos de publicación, celebración y adjudicación de subastas. 

Mediante este sistema podrán entrar toda la información necesaria para la publicación de la 

subasta, y aquellos relacionados al progreso de las mismas hasta su adjudicación. 

 

Instrucciones Generales 

1. Las agencias podrán acceder la aplicación a través del portal de OGP: www.ogp.pr.gov  o   

a través del portal del Gobierno: www.pr.gov. 

 

2.  En el caso de que el usuario olvide su cuenta o su contraseña se deberá comunicarse con 

el Help Desk al 787-725-9420 Ext. 2414, 2415 o enviar un correo electrónico a la dirección 

support@ogp.pr.gov. 

 

Apoyo a Usuarios de la Aplicación de Registro Único de Subastas 

1. En caso de dudas referentes al manejo de la aplicación de Registro Único de Subastas, 

puede comunicarse con el Help Desk  al (787) 725-9420 Ext  2414 o 2415 o vía correo 

electrónico a  support@ogp.pr.gov. 

 

2. Para solicitar acceso a la aplicación, favor de completar el formulario Personal autorizado a 

utilizar y acceder el Sistema Registro Único de Subastas del Gobierno  y enviar un mensaje 

a través de support@ogp.pr.gov. 

 

 

 

 

 

http://www.ogp.pr.gov/
http://www.pr.gov/
mailto:support@ogp.pr.gov
mailto:support@ogp.pr.gov
mailto:support@ogp.pr.gov
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Acceso a través del Portal de OGP: www.ogp.pr.gov 

 

Una vez seleccionado el icono del Registro Único de Subastas el sistema solicitará  el “User name” 

y “Password” para  acceder al mismo: 

                                 

Para acceder al 

Registro Único de 

Subastas 

 

Entrar el “User name” y 

“Password” para acceder a 

la aplicación 

http://www.ogp.pr.gov/
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Acceso a través del Portal del Gobierno: www.pr.gov, luego oprima Gobierno a Gobierno: 

 

 

 

 

Seleccionar la opción de 

Gobierno a Gobierno para 

acceder a la aplicación 

 

http://www.pr.gov/
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Una vez dentro del portal de  Gobierno a Gobierno, se desplegarán los formularios, documentos y 

aplicaciones disponibles para las entidades gubernamentales. Seleccione la opción del Registro 

Único de Subastas para acceder a la aplicación: 

 

Para acceder  a la 

aplicación del Registro 

Único de Subastas del 

Gobierno 
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Una vez seleccionado el icono del Registro Único de Subastas, el sistema solicitará  el “User Name” 

y “Password” para  acceder al mismo: 

 

 

 

 

 

 

Entrar el “User Name” y 

“Password” para acceder a  

la aplicación 
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Crear Nuevo Aviso de Subasta  

Una vez en la aplicación del Registro Único de Subastas del Gobierno, para entrar datos 

relacionados a una subasta nueva para publicación , deberá seleccionar “New” dentro de las 

opciones bajo el menú de Formas de Subasta :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para Crear Aviso 

de Subasta  
Nuevo 

Nuev 

Al seleccionar la 

agencia se 

desplegarán los 

avisos entrados 

bajo la Agencia 
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Luego de seleccionar el botón de “New” se procede con la entrada de datos: 

 

1. Seleccionar la Agencia bajo la cual se estará publicando la subasta.  

2. Entrar el Número de Subasta.* 

3. Entrar el Título de la Subasta.* 

4. Entrar el nombre del Contacto de la Agencia.* 

5. Entrar el Email del Contacto de la Agencia.* 

6. Entrar el Teléfono del Contacto de la agencia.* 

 Si desea añadir más contactos seleccione la opción de Insertar Contacto. 
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7. Entrar la Persona Responsable de Subasta.* 

8. Entrar el Puesto de la persona responsable de la subasta.* 

 Si desea añadir más contactos seleccione la opción de Insertar Contacto. 

9. Seleccionar la Localización del Proyecto.* 

10. Seleccionar el Tipo de Subasta.* 

11. Entrar la Descripción de la subasta.* 

12. Seleccionar el Estatus – el estatus predeterminado  es “Abierta” hasta tanto el usuario no 

cambie el mismo durante el proceso de subasta. 

13. Entrar la Fecha de Apertura ( mm/dd/yyyy)   y la hora de la apertura  ( hh:mm:ss) – al entrar la 

fecha de apertura el sistema desplegará la misma utilizando las primeras tres letras del mes en 

vez del número del mes:  

o 10/15/2012 se desplegará  oct/15/2012 

Además la hora  predeterminada será 12:00:00, si desea cambiarla lo podrá hacer al 

momento.  

14. Entrar la Fecha de Publicación (mm/dd/yyyy)*  – Esta fecha es la fecha en que se hace público 

el  Aviso de Subasta de manera automática a través del Portal del Gobierno. Una vez publicado 

el Aviso de Subasta, no se podrá modificar la información  publicada  por lo que los campos 

con asterisco (*)  son aquellos que serán congelados y no podrán ser modificados una vez 

publicado el Aviso. El entrar la fecha de publicación el sistema desplegará  la misma utilizando 

las primeras tres letras del mes en vez del número del mes: 

o 10/15/2012 se desplegará oct/15/2012 

15. Entrar Fecha Reunión Pre-Subasta - al entrar la fecha de apertura el sistema desplegará la 

misma utilizando las primeras tres letras del mes en vez del número del mes:  

o 10/15/2012 se desplegará  oct/15/2012 

16. Entrar Lugar de la reunión Pre-Subasta. 

17. Entrar Fecha que estarán disponibles los Pliegos* - al entrar la fecha, el sistema desplegará la 

misma utilizando las primeras tres letras del mes en vez del número del mes:  

o 10/15/2012 se desplegará  oct/15/2012 
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18. Entrar Fecha límite que estarán disponibles los Pliegos* - al entrar la fecha, el sistema 

desplegará la misma utilizando las primeras tres letras del mes en vez del número del mes:  

o 10/15/2012 se desplegará  oct/15/2012 

19. Entrar el Costo de los Pliegos.* 

20. Entrar la Cuantía Estimada. *  

21. Seleccionar la Clasificación de la Subasta.* 

22. Documentos Adicionales* - por medio de esta opción se podrán adherir documentos 

adicionales relacionados a la subasta y su publicación. 

23. Enlaces Adicionales* - por medio de esta opción se podrán insertar enlaces relacionados a la 

subasta y su publicación. 

24. Entrar Notas  - en este campo se podrán entrar las instrucciones especiales o información 

adicional que sea relevante a la Subasta y su Aviso correspondiente. 
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Una vez entrados todos lo datos seleccionamos la opción de “Submit” (guardar): 

 

   

 

Es importante recordar que esta opción únicamente guarda los datos entrados, los mismos no 

serán considerados para publicación hasta tanto se seleccione la opción de “Approve/Reject”  

bajo la subasta seleccionada en  la pantalla principal.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para guardar los 

datos entrados,  

oprima el botón de 

“Submit” 

 

 

Para regresar a la 

pantalla principal 

de la aplicación, 

oprima el botón de 

“Close” 
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Para aprobar  los datos  a ser publicados en el Aviso de Subasta,  posesione en el menú principal 

de la aplicación el cursor sobre la subasta seleccionada, oprima el  “right click” y seleccione  la 

opción de  “Approve/Reject”: 

 

 

Una vez aprobados los datos para la publicación del Aviso de Subasta, el estatus de la subasta 

cambia de “Draft” a “Approved”. 

 

 

 

Estatus de subasta 

“Approved” una vez 

seleccionado la opción 

de “Approve / Reject” 

Para aprobar los datos 

a ser publicados bajo 

el Aviso de Subasta 
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Modificar datos de Subastas antes de Publicar el Aviso   

Mientras el Aviso de la Subasta no sea publicado, se podrán modificar los campos con asteriscos 

(*) indicados bajo la sección de Crear Aviso de Subasta Nuevo. La publicación del Aviso de Subasta 

ocurre automáticamente  en la fecha de publicación siempre y cuando el caso haya sido 

aprobado para publicación ( Approve/Reject) . 

Seleccionar la subasta a modificar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Double Click en la subasta 

a modificar 
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Una vez seleccionada la subasta a modificar, se desplegaran los datos entrados hasta el momento. 

El usuario procederá a efectuar los cambios pertinentes y seleccionara el botón de “submit” una 

vez finalice con los cambios: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar botón de 

“submit” para guardar 

los datos modificados 
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Completar datos de Subasta en Aviso Publicado  

Una vez el Aviso de la Subasta ha sido publicado, no se podrán modificar los campos con asteriscos 

(*) indicados bajo la sección de Crear Aviso de Subasta Nuevo. Únicamente se podrán modificar 

aquellos campos relacionados con el proceso de subasta: 

 

 

1. Seleccionar el Licitador – seleccionar de la lista disponible los licitadores interesados o los 

licitadores que han sometido propuesta. El campo no tiene límite, pueden listar todos los 

licitadores que sean necesarios. Solo aquellos licitadores dentro del Registro Único de 

Licitadores (RUL) podrán ser incluidos dentro de los datos de la subasta. El sistema del 

Registro Único de Subastas está sincronizado con el Registro Único de Licitadores de la 

Administración de Servicios Generales (ASG) para poder validar los nombres de los 

licitadores en todo momento. 

2. Indicar si el Licitador seleccionado sometió propuesta para la subasta. 

3. Entrar la Fecha de Adjudicación – al entrar la fecha de adjudicación  el sistema desplegará 

la misma utilizando las primeras tres letras del mes en vez del número del mes:  

o 10/15/2012 se desplegará  oct/15/2012 

4. Seleccionar el licitador adjudicado -  este es el licitador al cual se le adjudicó la subasta. El 

mismo debe estar dentro de los licitadores seleccionados bajo el campo de licitador. Se 

podrán seleccionar los licitadores adjudicados a la subasta que sean necesarios. 

5. Entrar Cuantía Adjudicada – esta es la cantidad por la cual se adjudicó la subasta. Si la 

cuantía adjudicada no está definida, se deja en blanco. 

 

6. Seleccionar la opción de Cuantía Indefinida – esta selección se hace únicamente cuando la 

cuantía de la subasta no esta definida. 
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7. Una vez modificados los datos en la subasta los mismos se guardan presionando el botón 

de “Submit” según se hace al crear la subasta nueva o al modificar la subasta con aviso no 

publicado. 

 

Reabrir Subasta 

Una vez se aprueba el aviso para que este público, los campos relacionados al aviso no pueden ser 

modificados.  No obstante, de surgir alguna posposición de la misma podrá reabrir el aviso 

publicado para hacer modificaciones presionando el botón de Reabrir Subasta.         

 

El botón de Reabrir Subasta, se activará siempre y cuando la fecha de publicación sea igual o 

menor a la fecha de publicación originalmente entrada.  

Botón para 

reabrir la  

subasta  
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Una vez realizados todos lo cambios seleccionamos la opción de “Submit”. 

    

 

Una vez presionada la opción de “Submit”,  saldrá un mensaje en la forma que lee: Su forma fue 

sometida y guardada. 

 

 

 

 

Para Guardar los 

cambios entrados. 

Oprima el botón de 

“Submit” 

 

 

Para regresar a la 

pantalla principal 

de la aplicación 

oprima el botón de 

“Close” 
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Es importante recordar que esta opción únicamente guarda los cambios realizados. Los mismos 

no serán considerados para publicación hasta tanto se  seleccione la opción de 

“Approve/Reject”  bajo la subasta deseada en  la pantalla principal.  

Para aprobar  la información que se incluirá en la nueva publicación del Aviso, en el menú principal 

de la aplicación se posiciona el cursor sobre la subasta deseada, le damos  “right click” y 

seleccionamos  la opción de  “Approve/Reject” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para aprobar los datos 

a ser publicados bajo 

el Aviso de Subasta 
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Una vez aprobados los cambios para la publicación del Aviso de Subasta, el estatus de la subasta 

cambia de “Draft” a “Approved”. 

 

 

Estatus de subasta 

“Approved” una vez 

seleccionado la opción 

de “Approve / Reject” 



 

19 

 

 

El aviso que se publicará al público general es el siguiente: 

                   

 


