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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

REGISTRARSE 
 

Paso 1: Haga clic en la opción “Haga clic aquí para registrarse”, tal como se ve en la siguiente 

imagen: 
 

 
 

Paso 2: Al ingresar a la página de registro, usted debe completar los datos indicados tal como 

se ve en la siguiente imagen:  

 

 
 

 

Paso 3: Luego de completar todos los datos usted debe hacer clic en el botón “Grabar” y 

mostrara el siguiente mensaje: 
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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

 
 

 

Paso 4: Usted debe ingresar a la cuenta de correo electrónico que ingreso en el formulario de 

registro, ya que se le envió un correo electrónico con el link de validación tal como se muestra 

en la siguiente imagen: 

 

CORREO ELECTRONICO 

 

 
 

 

Paso 5: En el correo electrónico debe hacer clic en “VALIDAR REGISTRO” tal como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 
Y listo, con lo anterior ya está registrado en el sistema de permisos de obras de la I. 

Municipalidad de Santiago. 
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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

INGRESAR AL SISTEMA DE PERMISOS DE OBRAS 
 

Paso 1: Ingrese la casilla de correo electrónico y contraseña que utilizo cuando se registró en 

el sistema, tal como se ve en la siguiente imagen: 
 

 
 
 

 

Paso 2: Haga clic en el botón “Entrar” y ya estará dentro del sistema de permisos de obras, 

tal como se muestra en la siguiente ventana   
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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

SOLICITAR PERMISOS DE OBRAS 
 

Paso 1: Luego de ingresar al sistema, usted debe hacer clic en la opción “SOLICITUD DE 

PERMISO DE OBRA NUEVA” tal como se muestra en la siguiente imagen:  
 

 

 
 

Paso 2: Se abrirá el formulario de solicitud de permiso, el que deberá ser llenado según 

corresponda. 
 

 
 

 Paso 3: El Formulario consta de 11 pasos los que se deben ir completando uno a uno. Debido 

a lo extenso de este formulario, el sistema va guardando los datos en un borrador por si desea 

seguir completando los datos en otra ocasión, cuando este sea el caso, el sistema preguntara en 

la siguiente ocasión si desea continuar con el formulario sin terminar o iniciar uno nuevo, tal 

como se muestra en la siguiente imagen: 
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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

 

Paso 5: En el paso 2 del formulario existe un botón BUSCAR CIP, este botón busca 

Certificados de informaciones previas existentes para la calle y numero ingresado como 

dirección de la propiedad, tal como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 

 

 
 

Paso 6: Al hacer clic en Seleccionar se cargaran estos datos en el formulario. 
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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

 

Paso 7: Al terminar el formulario, el sistema mostrara en el paso 11 el botón “ENVIAR”, al 

hacer clic en este botón hará que la solicitud quede Pre ingresada. 
 

 

 

Paso 8: Se mostrara el siguiente mensaje donde se indica el número de solicitud y el botón 

TERMINAR. 
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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

 

NOTA IMPORTANTE: La solicitud queda PRE INGRESADA ya que se debe 

adjuntar el formulario de solicitud con las firmas del propietario y de quienes 

correspondan para que quede INGRESADA para revisión en el municipio. 

 

1. Imprima la solicitud. 

2. Firme esta solicitud según corresponda. 

3. Digitalícela o sáquele fotos. 

4. Convierta esta solicitud con las firmas en un archivo PDF. 

5.  Adjunte este archivo al sistema según se indica a continuación. 

ADJUNTAR LA SOLICITUD CON LAS FIRMAS 
 

Paso 1: Se debe ingresar al sistema y hacer clic en la opción MIS TRAMITES en donde se 

muestras las solicitudes ingresadas. 

 

 

 
 

Paso 2: Se debe hacer clic en el botón verde que se encuentra en la derecha de la solicitud y 

mostrara la siguiente ventana. 



 

9 

 

SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

 
 

Paso 3: Se debe hacer clic en la opción “HAGA CLIC AQUÍ PARA ADJUNTAR 

SOLICITUD CON FIRMAS” y se abrirá la siguiente ventana para seleccionar el archivo 

(Solicitud con firma) y subirlo al sistema, tal como se muestra a continuación. 
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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

 
 

Paso 4: Al hacer clic en “SUBIR SOLICITUD” el sistema subirá el archivo correspondiente 

y saldrá el siguiente mensaje: 
 

 

 
 

Paso 5: Con lo anterior, el sistema cambiara el estado de la solicitud a INGRESADA, en 

donde se le realizara una revisión inicial por parte del arquitecto de ventanilla única para ver la 

pertinencia de los datos y la documentación adjunta. Todo el seguimiento de la solicitud se 

puede realizar por esta misma ventana que se muestra a continuación. 
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SUBDIRECCIÓN DE INFORMÁTICA 

 
 

Paso 6: Opcionalmente se puede adjuntar el CERTIFICADO DE ANTEPROYECTO si es 

que corresponde en la opción “HAGA CLIC AQUÍ PARA ADJUNTAR CERTIFICADO 

ANTEPROYECTO”.  
 

NOTA IMPORTANTE: Todas las indicaciones que se realicen serán visualizadas en la 

ventana anterior, además serán informadas vía correo electrónico al solicitante. Las funciones 

que se pueden realizar esta ventana son las siguientes: 

 

1. Adjuntar solicitud con firmas 

2. Adjuntar Certificado de Anteproyecto 

3. Ir a pagar ingreso de expediente 

4. Adjuntar Respuestas a observaciones del arquitecto revisor 

5. Ir a pagar permiso 

6. Ver adjuntos 

7. Ver solicitud 


