Actualizar aplicaciones
de construccion



Page 2

Contenido

Agregar contacto - contratista @ UN reZiStro...... i iiciiiiiiiniciinininnnccneneseesesesesssesesessssssssssessesssssseanes 3
ANQAIF CONTACLO(S) ..uueeerrerrrerereeeenueeeeessseeseesssssereessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 3
Agregar profesionales CoN lICENCIA......cueiiiiiiiiiiiintirttcrr sttt se s s s e s s e sassssaesans 3
Agregar direccién a la aplicacién de techo o alarma antirrobo.............criiiiiiinvinniinneinnencensesee e 4
Y UL T e [T ol ULy 7T 41 oo 4
Crear un registro de revision de @difiCios ......cccccccierreriirrriiinnciirnntinneiesneeessneresssnesessnsssssnsssssnssossanssssnsssssansssssnns 5

Crear un Registro de Ocupacion Temporal Comercial y Residencial...........cccccceeeveerrrrcrirnrcrierrnerecsoeecssnnecscnenssnns 7



Page 3

Actualizar aplicaciones de construccion

Agregar contacto - contratista a
un registro

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Inicie sesién en el portal.

Seleccione New y Building and Site Application en
el menu de la izquierda y seleccione Building and
Site Application.

Revise las Condiciones y el uso de los Servicios en
linea y seleccione la casilla junto a ‘l have read and
accepted the above terms’ para aceptar.

Seleccione Continue Application para pasar a la
pagina para seleccionar un tipo de registro.

Ingrese ‘add’ en el cuadro de busqueda y seleccione
Search o seleccione Add Contract or Contractor
to a Record en el menu Building and Site General.
Seleccione el circulo junto al tipo de solicitud y
seleccione Continue Application para pasar a la
pagina de Informacién de la solicitud.

Ingrese el ID de registro de la aplicacién para agregar
el contacto o el profesional con licencia, seleccione
para agregar un contacto o un profesional con
licencia y seleccione Continue Application. Siga
los pasos a continuacién para agregar contactos o
agregar profesionales con licencia.

Anadir contacto(s)

1)

2)

3)

4)

>)

Seleccione la casilla de verificacién junto a ‘Do you
wish to add a Contact to your record?' y seleccione
Continue Application.

Seleccione la informacién de contacto del solicitante
seleccionando de la cuenta o buscando el contacto.

a. Select from Account - seleccione un contacto
asociado a la cuenta.

b. Look Up - seleccione un contacto existente en
el sistema.

Tenga en cuenta: el contacto debe tener una cuenta
para ser agregado a la aplicacion.

Repita los pasos anteriores hasta que se hayan
agregado todos los contactos necesarios y seleccione
Continue Application una vez completada.

Revisa la solicitud. Sise necesitan cambios, seleccione
Edit para editar la seccion correspondiente de la
aplicacion.

Seleccione Continue Application para completar
la solicitud. El sistema mostrara la confirmacion de
que la solicitud se recibié con éxito y enviara una
confirmacion por correo electrénico a los contactos
de la solicitud.

Agregar profesionales con
licencia

1

Seleccione la casilla de verificacién junto a ‘Do you
wish to add a Licensed Professional to your record?,
y seleccione Continue Application.


https://aca-prod.accela.com/hcfl/Default.aspx

2)

3)

4)

5)

Seleccione Look Up para buscar y agregar
profesionales con licencia adicionales a la aplicacion.
Es necesario tener el nombre o el nimero de licencia
del(los) Profesional(es) Licenciado(s).

Repita los pasos anteriores hasta que se hayan
agregado todos los profesionales con licencia
necesarios y seleccione Continue Application una
vez completo.

Revisa la solicitud. Sise necesitan cambios, seleccione
Edit para editar la seccion correspondiente de la
aplicacion.

Seleccione Continue Application para completar
la solicitud. El sistema mostrara la confirmacién de
que la solicitud se recibié con éxito y enviara una
confirmacién por correo electrénico a los contactos
de la solicitud.

Agregar direccion a la aplicacion
de techo o alarma antirrobo

La opcion Add Address to Burglar Alarm or Roof
Trade permite al solicitante agregar la informacion de

direccién adicional a la solicitud si la solicitud original
tenia mas de una direccién.

1
2)

3)

Inicie sesién en el portal.

Seleccione New en el menu de la izquierda y
seleccione Building & Site Application.

Revise las Condiciones y el uso de los Servicios en
linea y seleccione la casilla junto a ‘Il have read and
accepted the above terms’ para aceptar.

4)

>)

6)

7)

8)
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Seleccione Continue Application para pasar a la
pagina para seleccionar el tipo de registro.

Ingrese ‘add’ en el cuadro de busqueda y seleccione
Search o seleccione Add Address to Burglar
Alarm or Roof Trade del menu Building General.
Seleccione el circulo junto al tipo de aplicacién y
seleccione Continue Application para pasar a la
pagina de informacién de la aplicacion.

Ingrese la identificacion del permiso e ingrese
el nimero de calle y el nombre de la calle de la
propiedad en la seccion de direccidén y seleccione
Search o ingrese el numero de folio y seleccione
Search.

Seleccione Continue Application para revisar
la solicitud. Revisa la solicitud. Si se necesitan
cambios, seleccione Edit para editar la seccién
correspondiente de la aplicacion.

Seleccione Continue Application para presentar
la solicitud. El sistema mostrara la confirmacion de
que la solicitud se recibié con éxito y enviara una
confirmacion por correo electrénico.

Subir documentos

1

Buscar y abrir el registro.


https://aca-prod.accela.com/hcfl/Default.aspx
https://www.hillsboroughcounty.org/library/hillsborough/media-center/documents/development-services/permits-and-records/permits/accela-guides/search-records.pdf

2)

3)

4)

5)

6) Seleccione el tipo de documento de la

Seleccione Record Info y seleccione Attachments.

Seleccione Add en la seccién Attachment para
agregar los documentos requeridos. El sistema
entregara un aviso que muestra los documentos
requeridos, si los documentos requeridos no se
cargan.

Seleccione Add, Browse for file, y seleccione Open.

Seleccione Continue una vez que se complete la
carga del archivo.

lista
desplegable, ingrese una descripcion y seleccione
Save. Repita para cada documento agregado.
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Crear un registro de revision de
edificios

La solicitud de revisién de edificios se utiliza para cambios
de alcance, disefio o intencién de un permiso activo en
un proyecto comercial o residencial. Se debe emitir el
permiso inicial; sin embargo, el estado del permiso inicial

no puede ser Complete, Closed, Expired, Canceled, o
Withdrawn.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Inicie sesién en el portal.

Seleccione New y Building and Site Application del
menu de la izquierda.

Revise las Condiciones y el uso de los Servicios en
linea y seleccione la casilla junto a ‘l have read and
accepted the above terms’ para aceptar.

Seleccione Continue Application para pasar a la
pagina para seleccionar un tipo de registro.

Ingrese ‘rev' en el cuadro de busqueda y seleccione
Search o seleccione Building Plan Revision en
el menu Building and Site General. Seleccione
el circulo junto al tipo de solicitud y seleccione
Continue Application para pasar a la pagina de
informacion de la solicitud.

Ingrese la descripcién detallada de la aplicacién en
la seccién Detailed Information. En este espacio,
por favor ingrese informacién detallada sobre la
solicitud.


https://aca-prod.accela.com/hcfl/Default.aspx

7) Ingrese la ID del permiso del proyecto inicial o
principal que se esta revisando.

8) Ingrese el Construction Cost Associated only to a
Revision. El costo ingresado debe ser solo el costo
asociado a la solicitud de revisién y no el costo total
del proyecto.

9) Seleccione Continue Application para pasar a la
pagina de informacién de contacto.

10) Seleccione la informacién de contacto del Solicitante
seleccionando desde la cuenta o agregando un
nuevo contacto.

a. Select from Account - seleccione un contacto
asociado a la cuenta.

b. Add New - agregar un nuevo contacto no
asociado a la cuenta.

11) Agregue contactos adicionales a la aplicacion, si
corresponde, seleccionando Select from Account,
Add New, o Look Up. Se pueden agregar varios
contactos. Los contactos en el registro tendran
acceso al registro y recibirdan correspondencia
relacionada con el registro. La opcion Look Up debe
seleccionarse primero

a. Select from Account - seleccione un contacto
asociado a la cuenta.

b. Add New - agregar un nuevo contacto no
asociado a la cuenta.

c. Look Up - seleccione un contacto existente en
el sistema.

12) Revisa la aplicacién. Si se necesitan cambios,
seleccione  Edit para editar la  seccién
correspondiente de la aplicacién.
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13) Seleccione Continue Application para completar

el envio de la solicitud. El sistema mostrara la
confirmacién de que la solicitud se recibi6 con éxito
y enviara una confirmaciéon por correo electrénico
a los contactos de la solicitud. Seleccione View
Receipt para abrir el recibo.

14) Seleccione Upload Plans and Document para

enviar las hojas de planos revisadas. No incluya
los planos originales completos para esta revision.
Incluya unicamente las hojas de planos revisadas del
proyecto original.

15) Ingrese un resumen de los planes y documentos

revisados que se cargaran en el campo Description
y seleccione Continue.

16) Arrastrary suelte archivos. Recuerde incluir unatabla

de contenido con los numeros de hoja apropiados
en sus archivos para agilizar significativamente el
proceso de carga.

17) Seleccione el tipo de documento para cada

documento y seleccione Upload and Validate.



18) Seleccione Process Files después de que se
complete la validacién del archivo. El estado del
documento se actualizard a 'VALIDATED' una vez
que esté completo. El paso de procesamiento puede
llevar algin tiempo dependiendo del tamafio de
los archivos. Estd bien cerrar la ventana ya que
se enviard un correo electrénico una vez que se
complete el procesamiento.

19) Seleccione Continue una vez que se completa el
procesamiento.

20) Introduzca los numeros de hoja para las paginas a
las que les falte un numero de hoja. Es importante
crear una tabla de contenido al crear los planes para
evitar este paso. Los bloques de titulo deben seguir
los estandares de ubicacién y denominacion del
condado.

21) Seleccione Continue para pasar a la pagina de
revisar. Seleccione Edit si se necesitan cambios.
Si no se necesitan cambios, seleccione Finish. El
sistema mostrard un mensaje y enviard un correo
electrénico de confirmacién de que se recibi6 el
paquete de revision.
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Crear un Registro de Ocupacion

Temporal Comercial y
Residencial

Un Certificado de Ocupacion Temporal (TCO) certifica
temporalmente que un edificio es adecuado para la
ocupacion temporal de acuerdo con los cédigos y leyes
de construccién aplicables. Se debe emitir el permiso
principal. No se puede crear un TCO si el estado del
permiso principal es Complete, Closed, Expired,
Canceled, o Withdrawn.

1) Inicie sesién en el portal.

2) Seleccione New y Building and Site Application en
el menu de la izquierda y seleccione Building and
Site Application.

3) Revise las Condiciones y el uso de los Servicios en
linea y seleccione la casilla junto a ‘l have read and
accepted the above terms’ para aceptar.

4) Seleccione Continue Application para pasar a la
pagina para seleccionar un tipo de registro.

5) Ingrese‘temp’en el cuadro de busqueday seleccione
Search o seleccione Residential or Commercial
Temp Certificate of Occupancy en el menu
Building and Site Residential or Commercial.
Seleccione el circulo junto al tipo de solicitud y
seleccione Continue Application para pasar a la
pagina de informacién de la solicitud.


https://aca-prod.accela.com/hcfl/Default.aspx
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6) Ingrese la descripcion detallada de la aplicacion en
la seccion Detailed Information. En este espacio,
por favor ingrese informacién detallada sobre la
solicitud.

7) Complete los campos de informaciéon de la
aplicacién. Los campos obligatorios estdn marcados
con un asterisco rojo.

8) Seleccione Continue Application para revisar el
detalle de la aplicacion ingresado. Si se necesitan
cambios, seleccione Edit para editar la seccién
correspondiente de la aplicacidn. Si no se necesitan
cambios, continle con el siguiente paso.

9) Seleccione Continue Application para pasar a
la pagina para pagar tarifas. Revise las tarifas y
seleccione Check Out.

Tenga en cuenta: Las tarjetas de crédito son el Unico
método de pago actualmente aceptado en linea.

10) Seleccione Check Out para proceder a la pagina
de informacién de pago. Complete los campos de
informacion de pago y seleccione Submit Payment
para enviar la solicitud y el pago. El sistema mostrara
la confirmacién de que la solicitud se recibi6 con éxito
y enviara una confirmacién por correo electrénico.
Seleccione Print/View Receipt para abrir el recibo.





