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Ingresar al sistema 
 

• Para ingresar al sistema debe usar la URL : 
• http://tramites.serviubiobio.cl/SPU  . 

 
 
 

 
1. Registro 
 

• Para registrarse en el sistema debe hacer click en la opcio n Registro, el sistema 
presentara  la siguiente ventana de registro  

 

 
 
Descripcio n de campos 

• Rut:  Debe ingresar su RUT sin puntos ni guion. 

http://tramites.serviubiobio.cl/SPU
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• Nombres:  Su nombre 

• Paterno:  Apellido paterno. 

• Materno: Apellido materno 

• Profesión: Su profesión 

• ¿Inscrito en el MINVU? :  Marque esta opción si está inscrito en el MINVU, se 
le desplegará una lista con los tipos de inscripción: 

 

 
 

• Email:   Su correo electrónico: 

• Password:  Palabra clave que debe ser deal menos  6 caracteres alfanumé-
rico y contener al menos una minúscula. 

 
Al completar la información debe hacer click en el botón Registrar 
 

2. Login 
 

• En la opcio n “Login”, se debe ingresar el Rut y la contrasen a creada en el registro. 
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En esta pantalla de Login los  link Olvide  mi clave le permite resetear su clave y el 
Registro permite registrar un nuevo usuario.. 
 
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 
Proyectista. 
 

 
 
 

3. Lista de Proyectos 
 
Al hacer click en lista de proyectos el sistema muestra la ventana Lista de Proyectos 
Con filtros de bu squeda por  comuna,  proyecto y mandante.  
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3.1 Nuevo Proyecto 
 
Para agregar un nuevo proyecto debe hacer click en el boto n Nuevo. El sistema 
presentara la siguiente ventana para ingresar los datos del proyecto: 
 

 
 
Descripcio n de campos: 
 
Nombre del proyecto: Es el nombre del proyecto 
Localidad del proyecto: Es la localidad del proyecto 
Direccio n del proyecto: Direccio n del proyecto 
Tipo de proyecto:  Es el tipo de proyecto con las siguientes opciones: 
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Tipo Financiamiento: Es el tipo de financiamiento del proyecto con las 
siguientes opciones: 
 

 
 
Mandante: Es el mandante del proyecto si no se encuentra debera  ingresarlo en la 
lista de Mandantes. 
 
Comuna: Es la lista de comunas. 
 
Cuando termine de ingresar los datos del proyecto debe hacer click en el boto n 
Agregar. 
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3.2 Ingreso de los antecedentes del Proyecto 
 

 
 
Debe hacer click en el boto n opciones del proyecto respectivo y luego hacer click n la 
opcio n Antecedentes 
 
 
En la ventana de antecedentes del proyecto se solicitan dos tipos de antecedentes: 
Administrativos y Te cnicos  
 

 
 
 
Puede cambiar entre estos dos tipos de antecedentes usando el filtro de la lista de 
antecedentes: 
 

 
 
Cada grupo de antecedentes tiene un grupo de item y cada item tiene uno o ma s 
Adjuntos que sera n revisados. 
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Para ingresar o ver los adjuntos debe pinchar la pestan a Adjuntos del í tem respectivo  
 

 
 
Cada adjunto tiene un Autor, un comentario y un archivo que puede ser opcional. Para 
ver el adjunto debe hacer click en el boto n ver. Para eliminar el adjunto debe hacer click 
en el boto n eliminar. La eliminacio n del adjunto so lo puede realizarla antes de enviar el 
proyecto a SERVIU. 
 
 
 
 

3.2.1 Ingreso de los adjuntos  
 
Para ingresar un nuevo adjunto debe hacer click en el boto n agregar adjunto. El 
sistema presentara  la siguiente ventana. 
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Un adjunto puede consistir en un comentario o un archivo. Si agrega un archivo este no 
puede ser mayor a 100MB. La velocidad de carga dependera  de su plan de internet. 
Puede agregar varios adjuntos a un solo í tem por lo tanto se recomienda no unir varios 
documentos en un so lo archivo. 
 
Ejemplo de un adjunto con so lo un comentario 
 

 
 
La lí nea del adjunto quedara  sin la lupa ya que no hay un archivo asociado 
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Ejemplo de un comentario con archivo 
 

 
 

 
 
 
 
 
Una vez que complete todos los I tem con los adjuntos respectivos puede enviar el pro-
yecto a SERVIU haciendo click en el boto n Enviar Proyecto a SERVIU: 
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Si no completo  todos los í tems obligatorios el sistema no permitira  enviar el proyecto 
a SERVIU. 
 

 
 
 
 
Si completo  todos los item el sistema pedira  confirmacio n del enví o. 
 

  
 
Al aceptar la confirmacio n se ingresa el proyecto a SERVIU y comienza la etapa de pre-
revisio n. 
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En esta etapa no podra  ingresar ni modificar los adjuntos. 
 

4. Subsanar Proyectos 
 
 

 
 
 

 
 

 
 


