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Ingresar al sistema 
 

• Para ingresar al sistema debe usar la URL : 
• http://tramites.serviubiobio.cl/SPU  o por medio de la intranet del servicio 
•  En la pantalla de inicio aparece la opcio n de Login y Registro. 

 
 
 

 
 

  

http://tramites.serviubiobio.cl/SPU
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1. Login 
 

• En la opcio n “Login”, se debe ingresar el Rut y la contrasen a del dominio es decir 
la que se ingresa al equipo.  

 

 
 
En esta pantalla de Login los  link Olvide  mi clave y Registro de nuevo usuario son de 
uso exclusivo para usuarios externos. 
 
La opcio n Remenber me? Permite conservar su sesio n en el sistema. 
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Al ingresar el sistema se muestra un menu  de opciones reservadas para el perfil 
Coordinador. 
 

 
 
 

2. Tipos de Proyecto 
 

 
 
Esta ventana presenta la lista de tipos de proyecto. El boto n Agregar Tipo de Proyecto 
permite agregar un nuevo tipo de proyecto. El boto n Editar permite modificar el tipo de 
proyecto. El boto n Tipo de Formulario permite configurar el tipo de formulario. 
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• Tipo de Formulario.  
 
Un tipo de formulario permite definir una plantilla de formulario para que el 
proyectista ingrese los antecedentes del proyecto. Al hacer click en el boto n tipos 
de Formulario el sistema presenta la lista de tipos de Formulario para el tipo de 
proyecto. 
 
  
 

 

 
 
En esta ventana puede agregar un nuevo tipo de formulario haciendo click en el boto n 
Agregar Tipo de Formulario. En la lista el boto n Tipos de I tem permite agregar los í tems 
del tipo de formulario. 
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• Tipos de I tem 
 
 

 
 
Para agregar un tipo de í tem debe hacer click en el boto n Nuevo Tipo í tem. El sistema 
presentara  la siguiente ventana: 
 

 
Numeral: Se refiere al numeral del tipo de í tem. 
 
Nivel: Este campo indica el nivel de indentacio n o sangrado del texto.   Si es 1 
estara  en el primer nivel si es 2 estara  en el segundo nivel.  



 
 

8 

 

 
Nombre Tipo í tem: Es el nombre del tipo de í tem. 
 
Con Adjunto: si chequea esta opcio n el í tem permitira  agregar un adjunto o 
antecedente, si no lo chequea el texto sera  so lo un tí tulo. 
 
Opcional: si chequea esta opcio n significa que no se validara  si se agregan los 
adjuntos o antecedentes al í tem. 
 
Aplica: Si checkea esta opcio n el tipo de í tem sera  visible para el formulario. 
 
 
Para agregar el tipo de í tem debe hacer click en el boto n Agregar. 
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3. Usuarios 
 
Para gestionar los usuarios debe hacer click en la opcio n usuarios del menu  principal 
 

 
 
Para Agregar un funcionario al sistema debe hacer click en el boto n Nuevo Usuario 
Interno, el sistema presentara  la siguiente ventana. 
 

 
En esta ventana debe ingresar el rut del funcionario y hacer click en agregar. Si el 
funcionario existe sera  agregado al sistema pero sin ningu n Rol asociado. Para 
agregarlo a un rol debe hacer click en el boto n Roles en la lista de Usuario, El sistema 
presentara  la siguiente ventana: 
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En esta ventana debe chequear el rol o roles que quiere asociar al funcionario. El Rol 
Proyectista y Mandante esta n reservados para usuarios externo al Servicio y no deben 
ser chequeados para un funcionario. 
 

4. Asignar Proyecto 
 
Cuando un proyectista enví e un proyecto debera  asignar el proyecto 
 

 
 
El sistema presentara  la ventana con el detalle del proyecto en do nde debe seleccionar 
al revisor, asignar una dificultad al proyecto y la cantidad de dí as asignados para 
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revisar. 
 

 
 
 
 

 
 
 

 


