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Ingresar al sistema

e Paraingresar al sistema debe usar la URL:
http://tramites.serviubiobio.cl/SPU o por medio de la intranet del servicio

[ ]

e Enlapantalla de inicio aparece la opcidn de Login y Registro.
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1. Login

e Enlaopcién “Login” se debe ingresar el Rut y la contrasefia del dominio es decir
la que se ingresa al equipo.
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SPU Registro  Login

Log in

Para ingresar use su Rut y clave.

En esta pantalla de Login los link Olvidé mi clave y Registro de nuevo usuario son de
uso exclusivo para usuarios externos.

La opcion Remenber me? Permite conservar su sesidn en el sistema.
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Al ingresar el sistema se muestra un menu de opciones reservadas para el perfil
Coordinador.
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SPU | Opciones ~ Hola Alberte  Logout
Tipo de Proyectos
Lista de Proyectos
Tipo Presupuesto
Mandantes
Roles
Usuarios
2. Tipos de Proyecto
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Tipos de Proyecto
Id Nombre sigla
1 Proyecto Pavimentacion Participativa 2 I
2 Fondo Regional de Iniciativa Lecal FRIL
3 Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR
4 Programa Mejoramienta Urbano PMU
5 Programa Mejoramiento de Barrios PMB.
6 Circular 33 c33
7 Acceso Vehicular Particular AVP
B Loteos Lot
] Proyecte Particular BP
10 Subsidio de Integracion Secial y Territorial D519

Esta ventana presenta la lista de tipos de proyecto. El boton Agregar Tipo de Proyecto
permite agregar un nuevo tipo de proyecto. El botdn Editar permite modificar el tipo de
proyecto. El botén Tipo de Formulario permite configurar el tipo de formulario.
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e 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 boton tipos
de Formulario el sistema presenta la lista de tipos de Formulario para el tipo de

proyecto.
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Tipos de Formulario para el tipo de proyecto PPP

@Agregar Tipo de Formulario |

Nombre

Antecedentes Administrativos

Antecedentes Técnicos

5 Pragrama Mejoramiento de Barrios PMB
6 Circular 33 ca3
7 Acceso Vehicular Particular AP
8 Loteos Lot
9 Proyecto Particular PP
10 Subsidio de Integracién Social y Territorial D519

En esta ventana puede agregar un nuevo tipo de formulario haciendo click en el botén
Agregar Tipo de Formulario. En la lista el botén Tipos de Item permite agregar los items
del tipo de formulario.

~ W sy x4 - o x

€ 5 @ AbNoeseus i o = * O @
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Tipos de Formulario para el tipo de proyecto PPP

Ml ®Agregar Tipo de Formulario |

Nombre

Antecedentes Administrativos

Antecedentes Técnicos
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e Tipos de ftem

€ 5 @ ANoesequo pe 1 * 0O 0
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Lista de Tipos de Item Antecedentes Administrativos Tipo de Proyecto PPP

Mumeral Nivel  Nombre Opcional Con Adjunto Aplica

| 1 1 Archivo KMZ de ubicacién a |
2 1 Proyecto corresponde a un leten o o 2 Editar
2 2 Copia plane de Loteo aprobado por la DOM (u] QL Editar
3 1 Proyecto contempla Accesos Vehiculares Particulares o [s Q Editar
4 1 Ensayos de mecénica de suelos por Laboratorie Oficial (toma de muestra y ensayo) (sélo si corresponde) Q Editar
4 2 Si el prayecto contempla Dren, implica ensayo de infiltracién Porchet 0 o Q Editar
a 2 Certificado de laboratorio de Mecanica de Suelo acreditado en los registros MINVU
4 2 Certificado de acreditacién de laboratorio en ensayos convenio INN MINVU
5 1 Proyecto se descarga a una Red Primaria o o Q Editar
5 2 Factibilided de descarga de aguas lluvias a redes primarias (s8lo si corresponde) o Q Editar
3 1 Topografia: Mube de puntos en formato excel (norteeste,cota.descriptor) (u]

Para agregar un tipo de item debe hacer click en el botéon Nuevo Tipo item. El sistema
presentard la siguiente ventana:
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Agregar Tipo de ltem

Nombre Tipo de ftem

Con Adjums
Opcional

Aplica

Numeral: Se refiere al numeral del tipo de item.

Nivel: Este campo indica el nivel de indentacién o sangrado del texto. Sies 1
estard en el primer nivel si es 2 estara en el segundo nivel.
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Nombre Tipo item: Es el nombre del tipo de item.

Con Adjunto: si chequea esta opcion el item permitira agregar un adjunto o
antecedente, si no lo chequea el texto sera sélo un titulo.

Opcional: si chequea esta opcidn significa que no se validara si se agregan los
adjuntos o antecedentes al item.

Aplica: Si checkea esta opcidn el tipo de item sera visible para el formulario.

Para agregar el tipo de {tem debe hacer click en el botén Agregar.
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3. Usuarios

Para gestionar los usuarios debe hacer click en la opcién usuarios del menu principal

&€ 3 @ AMoessegure  tramhessemiubiobio.cl/spu/Admin/useroles * O @

SPU  Opciones ~ Hola Alberto  Logout

Usuarios Roles

Bisqueda por nombre

Nombres Paterno Materno Email Roles Estado i
IAIherlu Saez amsaez@minvu.cl Coordinador [ Roes | et |
Proyectista Proyecticta asaex1216@gmail com Proyectista [ Deshabitacio | [ Rotes \ Editar ]
MARIA HILDA RETAMAL mhretamal@minvu.el Coordinador , Revisar D [ intemo ] \ﬁ‘ \m
CRISTIAN MANUEL RODRIGUEZ crodrigueza@minvu.cl Coordinador , Revisar [ abiiaso § oD ‘?m

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

SPU Registro Login

Agregar Usuario Interno

Rut

En esta ventana debe ingresar el rut del funcionario y hacer click en agregar. Si el
funcionario existe sera agregado al sistema pero sin ningtin Rol asociado. Para
agregarlo a un rol debe hacer click en el botdn Roles en la lista de Usuario, El sistema
presentara la siguiente ventana:
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SPU

Administrar Usuario Roles

Agregar/Remover Roles del Usuario / Alberto.

Coordinador
Proyectista
Revisor

Mandante

Actualizar Cancelar

En esta ventana debe chequear el rol o roles que quiere asociar al funcionario. El Rol
Proyectista y Mandante estan reservados para usuarios externo al Servicio y no deben
ser chequeados para un funcionario.

4. Asignar Proyecto

Cuando un proyectista envie un proyecto debera asignar el proyecto

Lista de Proyectos

--Seleccione Comuna-- v BUsqueda por Proyecta Blsqueda por Mandante Buscar

Codigo Comuna Nombre Mandante Proyectista Fecha Envio Revisor Estado

AR-1 Arauco Proyecto Prueba 1 Muricipalidad de Talcahuano Proyectists 08-05-2024 11:38:05

Q Asignar Prayecto

H - 10~ 1 rigoss (D

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

Tipo financiamisnto

Particular

Municipalidad de Talcahuano

Comuna
Arauco

--Seleccione Asignado--

--Seleccione Dificultad--

Lista de Proyectos

~Seleccione Comuna-— -
Codigo Comuna Nombre
AR-1 Arauco Proyecto Prueba 1

Asignadold
Alberto

Dificultad

Busqueda por Proyecto

Biisqueda por Mandante

Mandante

Municipalidad de Talcahuano

Proyectista Fecha Envio

Proyectista 08-05-2024 11

11

1 Piginas

1 Registros

Revisor

Estado

@ Aceptar Proyecio




