MANUAL DE USUARIO

Gestion de anotaciones

1. Para crear una anotacion de tipo texto, se presiona el botén NUEVA ANOTACION, ubicado en la parte superior derecha de la seccion
Anotaciones.

ENERAL / Vivienda
(@ Importante 2
£l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del irea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un nuevo servicio.
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2. El sistema abre el modal de nueva anotacién; ahi se redacta el texto en el campo correspondiente, dejando el Tipo de Anotacion en su valor por
defecto, “Normal (Escritura)”.

Nueva Anotacién

ANOTACION DE|

Tipo de Anotacion:
Normal (Escritura)

[ solicitar orden de cambio

[ nNotificar Avance Obra

CANCELAR REGISTRAR




3. Una vez redactado el texto, se presiona el boton REGISTRAR para guardar la anotacion.

Nueva Anotacién

ANOTACION DE TIPO TEXTO

Tipo de Anotacion:
Normal (Escritura)

[ solicitar orden de cambio

[ notificar Avance Obra

CANCELAR m




4. Al confirmarse el registro, el sistema incorpora la anotacion a la lista de Anotaciones de la bitacora con su cédigo consecutivo correspondiente
(en este caso, 03), quedando disponible junto con las demas anotaciones ya existentes.

@  Anotacién insertada correctamente.
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Gestién de archivos adjuntos
1. De forma similar a la anotacién de texto, para adjuntar archivos el proceso inicia con un clic en NUEVA ANOTACION.

VISTA GENERA

(@ Importante
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2. En el modal que se despliega, se redacta el texto de la anotacion en el campo correspondiente.

Nueva Anotacién

ANOTACION CON ARCHIVOS

Tipo de Anotacién:
Seleccione

O solicitar orden de cambio

[ notificar Avance Obra




3. A continuacién, se hace clic en la zona de arrastre de archivos (“Arrastre y suelte los archivos aqui, o0 haga clic para seleccionarlos”) y se
selecciona el primer archivo, en este caso un PDF; el sistema lo adjunta de inmediato y lo identifica con un icono segun su tipo.

Nueva Anotacién

ANOTACION CON ARCHIVOS

Tipo de Anotacion:
Seleccione

O solicitar orden de cambio

[ nNotificar Avance Obra

QUITAR ARCHIVOS CANCELAR




4. El mismo procedimiento se repite para agregar un segundo archivo, esta vez una imagen; el sistema la muestra como una miniatura junto al
icono del documento ya adjuntado, permitiendo confirmar que ambos archivos quedaron asociados a la anotacion.

Nueva Anotacién

ANOTACION CON ARCHIVOS

Tipo de Anotacién:

Seleccione

[ solicitar orden de cambio

[ Notificar Avance Obra

3

QUITAR ARCHIVOS CANCELAR




5. Al presionar REGISTRAR, el sistema crea la anotaciéon con ambos archivos adjuntos, mostrando en la tarjeta correspondiente la miniatura de la

imagen y el nombre del documento.

@& Anotacién e imégenes insertadas correctamente.

O Importante
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VISTA GENERAL / Vivienda

(© Importante
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7. El sistema despliega entonces la vista completa: el texto redactado, la imagen adjunta a tamano real y el documento, cada uno con sus
respectivas opciones de Descargar y Eliminar.

CONSULTAR

Ver Anotacion

[ EDITAR
Fecha de Creacion Texto
01/07/2026 02:27 PM ANOTACION CON ARCHIVOS
Servicio
A 1IMAGEN (129,97 k8 ) ELiMiNaR
e R REEESS o
v
g
i3 . 3
é |
) l YAl
@ 1 DOCUME
Prueba.pdf



8. Desde esta vista es posible descargar el documento adjunto presionando DESCARGAR en su fila correspondiente.

CONSULTAR

Ver Anotacion

Fecha de Creacion

01/07/2026 02:27 PM

Servicio

e * i

[ EDITAR
Texto
ANOTACION CON ARCHIVOS
A 11MAGEN (129.97 kB) [ eLiminar
11
@ 1

Prueba.pdf
n 27118 ¥, DESCARGAR 1 ELMINAR



9. El archivo se descarga y se abre automaticamente en una nueva pestafna del navegador, permitiendo verificar su contenido.




10. Por su parte, al hacer clic sobre la imagen adjunta el sistema la amplia en una ventana de zoom, mostrando el nombre del archivo en la parte
superior junto con un botdn (X) para cerrar la vista.

1841332_242_Anot.jpg




Edicion de anotaciones

1. El sistema permite modificar el texto de una anotacién ya creada; para ello, desde su detalle se presiona el boton EDITAR.

CONSULTAR

Ver Anotacion

Fecha de Creacion

01/07/2026 02:27 PM

Servicio

/‘DIYMI
Texto
ANOTACION CON ARCHIVOS
3 1IMAGEN (129.97 k8) ) ELMINAR
0
B 1 vocume

Prueba.pdf
¥, DESCARGAR ELIMINAR
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2. Esto abre el modal “Editar Anotacion”, que muestra el texto actual en el campo Detalle, listo para modificarse.

Editar Anotacién

Detalle

ANOTACION CON ARCHIVOS

8000




3. Sobre ese texto se realiza el ajuste necesario; en este ejemplo, se agrega la palabra “EDITADQO” al final del contenido.

Editar Anotacién

Detalle

ANOTACION CON ARCHIVOS EDITADO|

30 / 8000




4. Realizado el cambio, se presiona GUARDAR para aplicar la edicion.

Editar Anotacién

Detalle

ANOTACION CON ARCHIVOS EDITADO|

) 198000

GUAPDAR




5. El sistema solicita confirmar la accion mediante un mensaje de confirmacion; al presionar ACEPTAR, la edicion queda registrada.

Confirmacién
(¢Estd seguro que desea editar la anotacién 04 ?*

@  Eltexto se modifics correctamente.




6. Como resultado, la anotacion se marca con la etiqueta “EDITADO”, se actualiza la fecha de modificacion y se habilita el boton VER HISTORIAL,
que permite consultar las versiones anteriores del texto.

CONSULTAR

Ver Anotacion

[/ EDITAR %D VER HISTORIAL

Fecha de Creacion Texto
01/07/2026 02:27 PM 1/07/2026 0229 PM
ANOTACION CON ARCHIVOS EDITADO
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EDITADO
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Historial de versiones

1. Una vez que una anotacion ha sido editada, se habilita el boton VER HISTORIAL; al presionarlo, se accede al registro de cambios de dicha
anotacion.

CONSULTAR

Ver Anotacion

[ EDITAR %D VER HISTORIAL

Fecha de Creacion Texto

01/07/2026 02:27 PM )1/07/2026 0229 PM
ANOTACION CON ARCHIVOS EDITADO

= EDITADO

(3 11MAGEN (129.97 k&) ) ELiMINAR

0

Prueba.pdf



2. El sistema despliega el Historial de Edicion con las versiones anteriores del texto; en este caso se observa la version V1.0, correspondiente al
contenido original antes de la modificacién realizada.

Historial de Edicion

()

vi.0
AN OTAR! CON ARCHIVOS




Movimiento de anotaciones entre bitacoras

1. Cuando una anotacion fue creada por error en una bitacora que no corresponde, el sistema permite trasladarla a la bitacora correcta; el proceso
inicia con un clic en los 3 puntos de la anotacion en cuestion.
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2. Del menu desplegado, se selecciona la opcion “Mover”.

PROYECTOS / Viviands
(© Importante :
El proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un nUEVO servicio.
1276950
Vivienda VER MAS
Almacenamiento 0.16 MB / 300.00 MB

Anotaciones + NUEVA ANOTACION Y FILTRAR || ORDENAR

HOY  ESTASEM

o4 01/07/2026 02:27 PM o3 01/07/2026 02:26 PM : 02 01/07/2026 02:25 PM : o1 01/07/2026 0224 PM
of Compartc \
MIRAN MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA
T3 esminar N NDE RECOON
ANOTACION DE TIPO TEXTO APERTURA DE PARTICIPACION APERTURA DE BITACORA

(om

anora +3» Mover

Sorc 01/07/2026 Inicio de la

L]

PACION Inicio de la Participacién:
Permiso de Construccion: 2025522

Namero de Oficios

APERTURA DE BITACORA

VER ANOTA



3. Antes de continuar, el sistema despliega una advertencia importante: el movimiento de una anotacion a otra bitacora solo puede realizarse una
vez dentro de las primeras 24 horas posteriores a su creacion; superado ese plazo, o agotada la cantidad de movimientos permitidos, es necesario
solicitar la modificacién directamente al CFIA. Leida la advertencia, se presiona “Entendido” para continuar.

Antes de continuar X

Tome en cuenta que podra mover una anotacién a otra
bitacora una vez en un periodo de 24 horas a partir de la
fecha de creacion de la anotacién.

Para mover una anotacion después de las 24 horas o tras

la cantidad de movimientos permitidos en las primeras

24 horas, ingrese nuevamente a esta opcion y solicite la >
modificacion al CFIA.

CANCELAR ENTENDIDO




4. En el modal “Mover Anotacion”, se selecciona la bitacora destino entre las opciones que el sistema sugiere por defecto (hasta 5 bitacoras
asociadas al profesional), o bien se localiza mediante una busqueda por codigo CFIA.

Mover Anotacion 04

Seleccione una Bitdcora

Buscar por ¢6digo CFIA

Digte el cidigo GA

CODKO CFIA: 1276852
pruebas sat

SERVICIO

L

CANCELAR CONTINUAR




5. Dado que el profesional puede tener distintos servicios asociados segun el proyecto, es necesario indicar también con cual de ellos se realiza el
movimiento; para este ejemplo, se selecciona Estudios Preliminares en el menu desplegable de Servicio.

Mover Anotacion 04

Seleccione una Bitdcora

Buscar por ¢6digo CFIA

CODIGO CFIA: 1276852

ESTUDIOS PRELIMINARES
ANTEPROYECTO

PLANOS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

DIRECCION DE OBRA .




6. Con la bitacora y el servicio ya definidos, se presiona CONTINUAR.

Mover Anotacion 04

Seleccione una Bitacora

Buscar por ¢6digo CFIA
Digite el cidigo CFA

CO0IGO CFIA: 1276852
pruebas sat

@

ESTUDIOS PRELIMINARES

CANCELAR CONTINUAR




7. El sistema solicita una ultima confirmacion, indicando la bitacora destino y el nombre del profesional a cuyo nombre quedara el movimiento; al
aceptar con “Si, mover”, la operacion se ejecuta.

Mover Anotacién

iDesea mover la anotacién 04 a la bitdcora 1276852
pruebas sat a nombre de JACQUELINE PATRICIA PEREZ
CASCANTE?




8. La anotacion se traslada correctamente y desaparece de inmediato de la bitacora de origen.

PROYEGTOS / Viviends
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9. Al ingresar a la bitacora destino, se confirma que la anotacién movida ya se encuentra ahi, asociada al servicio seleccionado en el paso anterior.
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Eliminacion de anotaciones

1. La eliminacion de una anotacion aplica condiciones similares a las del movimiento entre bitacoras; para iniciar el proceso, se hace clic en los 3

puntos de la anotacién y luego en la opcion “Eliminar”.

PROYECTG

(@ Importante
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2. El sistema abre el modal “Eliminar Anotacion” y solicita indicar el motivo. Al igual que con el movimiento de anotaciones, esta eliminacion directa
solo es posible dentro de las primeras 24 horas posteriores a la creacion; transcurrido ese plazo, la solicitud debe tramitarse ante un administrador
del CFIA, quien sera el encargado de realizarla.

Eliminar Anotacién

Motivo

pigite el motivo por el cudl desea eliminar esta anotacidn

I

) /8000

CONFIRMAR




3. En el campo Motivo se digita la razon de la eliminacién; para este ejemplo, se indica “Error de escritura”.

Eliminar Anotacién

Motivo

Error de escriture]

18 /8000

CONFIRMAR




4. Con el motivo indicado, se presiona CONFIRMAR.

Eliminar Anotacién

Motivo

Error de escritura




5. El sistema solicita una confirmacion adicional antes de ejecutar la accion; al presionar ACEPTAR, la eliminacion se lleva a cabo.

Confirmacion

(Esté seguro que desea eliminar esta anotacion?




6. Como resultado, la anotacién eliminada desaparece de la lista de Anotaciones de la bitacora.

CONSULTAR

Biticora Digital
& OPCIONES -
Rove ado
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Indicacién de avance de obra
1. Para registrar el avance de la obra, se presiona el botén NUEVA ANOTACION, ubicado en la parte superior derecha de la seccién Anotaciones

CONSULTAR
Biticora Digital
« OPCIONES *
RoYE Vivienda
(@ Importante x
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2. Abierto el modal “Nueva Anotacion”, se redacta el texto correspondiente en el campo de texto (en este caso, “Avance de la obra”), dejando el
Tipo de Anotacion en su valor por defecto, “Normal (Escritura)”.

Nueva Anotacién

Avance de la obra

Tipo de Anotacion:
Normal (Escritura)

O solicitar orden de cambio

[ Notificar Avance Obra

CANCELAR REGISTRAR




3. A continuacion se marca la casilla “Notificar Avance Obra”, opcién que habilita el envio de una notificacion por correo a la persona que se
seleccione.

Nueva Anotacién

Avance de la obra

Tipo de Anotacion:
Normal (Escritura)

O solicitar orden de cambio

g Notificar Avance Obra

CANCELAR REGISTRAR




4. Al marcarse la casilla, el sistema despliega un listado desplegable con los profesionales asociados al servicio, donde se selecciona a quién se
desea notificar (en este caso, IE-15815 - ARGUEDAS VEGA ELEONEL).

Nueva Anotacién

Avance de la obra

Tipo de Anotacion:

Normal (Escritura)

O solicitar orden de cambio

[ Notificar Avance Obra

|E-15815 - ARGUEDAS VEGA ELEONEL

ToDOS

¥ IE15815- ARGUEDAS v:mwﬂ

1C-20179 - URERA MORA ESTEBAN

SANCETAR




5. Dado que la anotacion de avance de obra permite adjuntar respaldo, se hace clic en la zona “Arrastre y suelte los archivos aqui, o haga clic para
seleccionarlos” para adjuntar el archivo correspondiente.

Nueva Anotacién

Avance de la obra

Tipo de Anotacion:

Normal (Escritura)

O solicitar orden de cambio

[ Notificar Avance Obra

|E-15815 - ARGUEDAS VEGA ELEONEL

SANCETAR




6. Una vez adjuntado el archivo, se presiona REGISTRAR para guardar la anotacion.

Nueva Anotacién

Avance de la obra

Tipo de Anotacién:

Normal (Escritura)

[ solicitar orden de cambio

[ nNotificar Avance Obra

IE-15815 - ARGUEDAS VEGA ELEONEL

O

QUITAR ARCHIVOS CANCELAR




7. El sistema incorpora la anotacion a la lista de Anotaciones con su cédigo consecutivo (en este caso, 17), mostrando el documento adjunto y
confirmando mediante un mensaje que fue insertada correctamente. Este tipo de anotacién no genera cambios visuales adicionales en la bitacora,

pero si dispara el envio del correo de notificacion a la persona seleccionada.

(i) 'mportante
£l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda SUSTItuIr © FegiStrar un NLEVO servicio.
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MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA DANIEL BRENES UGALDE MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA
s REVERSION DE CIERRE BITACORA CIERRE DE BITACORA CIERRE DE PARTICIPACION PARTICIPACION REANUDADA PARTICIPACION PARALIZADA
" ‘x Se revierte ¢l clerre CIERRE AUTOMATICO DE LA BITACORA Fin de la Participacion: 01/07/2026 Se reanuda la obxa
X rre de b obea

VER ANOTACION VER ANOTACION VER ANOTACION VER ANOTACION VER ANOTACION VER ANOTACION VER ANOTACION

07 01/07/2026 03:06 PM i 06 01/07/2026 02:55 PM i 05 01/07/2026 02:42 PM & 02 01/07/2026 02:25 PM 1 o1 01/07/2026 02:24 PM

ARGUEDAS VEGA ELEONEL MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

ARGUEDAS VEGA ELEONEL
& Anotacién e imégenes insertadas correctamente. sp y «
Anotacién con imagene PRUEBAS Solkitud de orden de cambio APERTURA DE PARTICIPACION APERTURA DE BITACORA



(i) 'mporante

€l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un nuevo servicio

1276950
Vivienda

Almacenamiento

Anotaciones

17 01/07/2026 03:38 PM g

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

Avance de la obra

VER ANOTACION VER ANOTACION VER ANOTACION VER ANOTACION

07 01/07/2026 03:06 PM

ARGUEDAS VEGA ELEONEL

0.63 MB / 300.00 MB

01/07/2026 03:22 PM

DANIEL BRENES UGALDE

No cuonta con permiso do construccin

o6 01/07/2026 02:55 PM

ARGUEDAS VEGA ELEONEL

PRUEBAS

12 01/07/2026 03:16 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

REVERSION DE CIERRE BITACORA

Se revierte el cierre

05 01/07/2026 02:42 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

Solkcitud de orden de cambio

11 01/07/2026 03:14 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

CIERRE DE BITACORA

CIERRE AUTOMATICO DE LA BITACORA

02 01/07/2026 02:25 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE PARTICIPACION

19 01/07/2026 03:14 PM -

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA
N DF
CIERRE DE PARTICIPACION

Fin de la Pacticipacin: 01/07/2026

o de ba obea

8. Para consultar el detalle de esta anotacion, se presiona el botén VER ANOTACION correspondiente a la tarjeta.

VER MAS

UV WIN NG 57 FILTRAR || ORDENAR

09 01/07/2026 03:13 PM H o8 01/07/2026 03:12 PM H

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

PARTICIPACION REANUDADA PARTICIPACION PARALIZADA

Se reanuda la obea

VER ANOTACION VER ANOTACION VER ANOTACION

01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE BITACORA



9. El sistema despliega la vista completa de la anotacion, con la fecha de creacion, el servicio asociado,
disponible para DESCARGAR o ELIMINAR.

Fecha de Creacion

01/07/2026 03:38 PM

Servicio

©

Texto

Avance de la obra

B
b Prueba.pdf

el texto redactado y el documento adjunto,

b, DESCARGAR 1) ELIMINAR



Registro de 6rdenes de cambio

1. Para crear una solicitud de orden de cambio, se presiona el boton NUEVA ANOTACION.

ROYECTOS / Viviends

(@ Importante

El proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda sustituir O registrar Un NUEVO SENVICiO.

1276950
Vivienda

Almacenamiento

Anotaciones

0z 01/07/2026 02:25 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE PARTICIPACION
icio de ba Participacioec 01/07/2026

APERTURA DE PARTICIPACION

0.16 MB / 300.00 MB

01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE BITACORA

VER MAS

+ NUEVA ANOTACION Y FILTRAR 1|1 ORDENAR



2. En el campo de texto se redacta la anotacion (en este caso, “Solicitud de orden de cambio”).

Nueva Anotacién

Solicitud de orden de <amb|o|

Tipo de Anotacién:
Normal (Escritura)

O solicitar orden de cambio

[ notificar Avance Obra




3. A continuacién se marca la casilla “Solicitar orden de cambio”, habilitando el flujo de aprobacion para este tipo de anotacion.

Nueva Anotacién

Solicitud de orden de cambio

Tipo de Anotacién:
Normal (Escritura)

Q Solicitar orden de cambio

[ notificar Avance Obra




4. El sistema despliega un listado desplegable de destinatarios; al seleccionar la opcién TODOS, quedan marcados automaticamente todos los
profesionales asociados al proyecto, quienes recibiran la solicitud para aprobar o rechazar el cambio.

Nueva Anotacién

Solicitud de orden de cambio

Tipo de Anotacion:

Normal (Escritura)
[4 solicitar orden de cambio

TODOS, IE-15815 - ARGUEDAS VEGA ELEONEL, IC-11005 - ALPIZAR ... ¥

[ Notificar Avance Obra

CANCELAR REGISTRAR




5. Dado que una solicitud de orden de cambio requiere obligatoriamente un archivo de respaldo, se hace clic en la zona de arrastre para adjuntarlo.

Nueva Anotacién

Solicitud de orden de cambio

Tipo de Anotacién:

Normal (Escritura)
[ solicitar orden de cambio

TODOS, IE-15815 - ARGUEDAS VEGA ELEONEL, IC-11005 - ALPIZAR ... ¥

[ nNotificar Avance Obra

CANCELAR REGISTRAR




6. Con el archivo ya adjunto, se presiona REGISTRAR para guardar la anotacion.

Nueva Anotacién

Solicitud de orden de cambio

Tipo de Anotacién:

Normal (Escritura)
[ solicitar orden de cambio

TODOS, IE-15815 - ARGUEDAS VEGA ELEONEL, IC-11005 - ALPIZAR ... ¥

[ Notificar Avance Obra

QUITAR ARCHIVOS CANCELAR m




7. El sistema incorpora la anotacion a la lista de Anotaciones con su cédigo consecutivo (en este caso, 05), identificada con el texto y el documento

adjunto.

ROYECTC Vivienda
i

( Importante

€l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del irea eléctrica. Se recomienda sustituir © registrar un nuevo servicio,

VER MAS

1276950
Vivienda

Almacenamiento 0.18 MB / 300.00 MB

+ NUEVA ANOTACION  [IRVAIZTR GV U SN TG T3 VY

Anotaciones

o) m Lo

05 01/07/2026 02:42 PM 0z 01/07/2026 02:25 PM 01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA
APERTURA DE BITACORA

tud de orden de combio APERTURA DE PARTICIPACION

icio de I Obrax 01/07/24

nicio de la Participacion: 01/07/2026
APERTURA DE PARTICIPACION

@& Anotacién e imégenes insertadas correctamente. m



(@ Importante

8. Para consultar el detalle de esta anotacion, se presiona el botén VER ANOTACION correspondiente a la tarjeta.

€l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda sustituir © registrar un nuevo servicio.

1276950

Vivienda

Almacenamiento

Anotaciones

0s  01/07/2026 02:42 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

tud de orden de com

300.00 MB

02 01/07/2026 0225 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE PARTICIPACION

icio de la Participacion: 01/07/2026

APERTURA DE PAR N

VER ANOTACION VER ANOTACION

VER MAS

ERVEVWIVO Y <7 FILTRAR || ORDENAR

01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE BITACORA




9. El sistema muestra el detalle de la anotacion con la secciéon Revision de Orden de Cambio,
profesional notificado haya respondido.

CONSULTAR

Fecha de Creacion Texto

01/07/2026 02:42 PM Solicitud de orden de cambio

Servicio

e b Prueba.pdf
Revision de Orden de Cambio
Nombre Estado Comentario Fecha

No hay registros

la cual inicia sin registros mientras ningun

J EoITAR

ESCARGAR [ ELiMINAR



10. Cuando el profesional notificado ingresa a revisar la solicitud, localiza el proyecto desde Mis Proyectos y hace clic en BITACORA DIGITAL.

Mis Proyectos NUEVO PROYECTO NUEVO SERVICIG RENUNCIAR
Q
1276950 BUSQUEDA AVANZADA DESCARGAR ~
1-3de25 <>
Etapa Estado Nombre del proyecto Propietario Fecha envio \, Cédigo CFIA
APC Municipal Permiso de Construcc Vivienda MICHELLE DEL PILAR RODRIG. 01-07-2026 1276950 1133075 BITACORA rs TAL VER PROYECTO



11. Dado que este profesional tiene el servicio de Inspeccion asociado al proyecto, el sistema solicita seleccionarlo antes de continuar.

Seleccione el servicio con el que desea
continuar

I Inspeccion » l

CO"ITINUAR




12. Ya dentro de la bitacora, se presiona VER ANOTACION sobre la tarjeta de la solicitud de orden de cambio.

(@ Importante
€l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del érea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un nuevo senvicio.

VER MAS

1276950
Vivienda

0.18 MB / 300.00 MB

:
+ NUEVA ANOTACION  [IRVAIZTR CY SN TG T3 VY

Almacenamiento

Anotaciones

vor wmsows ([EEEY oo

05 01/07/2026 02:42 PM 02 01/07/2026 02:25 PM 01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA
tud de orden de cambio APERTURA DE PARTICIPACION APERTURA DE BITACORA
1/07/2026 icio de ks Obrac 01/0

bimimriinsen SIACON



13. A diferencia del creador de la anotacion, este profesional visualiza ademas los datos del Responsable y dos iconos adicionales (rechazar y
aprobar), que habilitan su decision sobre la solicitud.

Fecha de Creacion Texto
01/07/2026 02:42 PM Solicitud de orden de cambio
Responsable @
Prueba.pdf
@ MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA VER MAS "“b“ P , DESCARGAR
Revisién de Orden de Cambio
Nombre Estado Comentario Fecha

No hay registros



14. Revisado el archivo adjunto, se presiona el icono de aprobar.

CONSULTAR

Ver Anotacion

Fecha de Creacion

01/07/2026 02:42 PM

Responsable

e MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

Revisién de Orden de Cambio

(o]

Nombre

No hay registros

Texto

Solicitud de orden de cambio
B 1 ocumen
e . Prueba.pdf

Comentario Fecha

oV, DESCARGAR



15. El sistema abre el modal “Aprobacion de Orden de Cambio”, donde el comentario es opcional para una aprobacion (a diferencia de un rechazo,
donde es obligatorio); se confirma con el botén Aprobar.

Aprobacién de Orden de Cambio

Pigite un comentario (opcional)




16. La tabla de Revision de Orden de Cambio se actualiza con el nombre del profesional, el estado (aprobado), la fecha y un icono para consultar
el comentario registrado.

CONSULTAR

Fecha de Creacion Texto
01/07/2026 02:42 PM Solicitud de orden de cambio
Responsable @

e Prueba.pdf ¥ DEsoingin
MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA VER M 3 oY, DESCARGA

Revisién de Orden de Cambio

Nombre Estado Comentario Fecha

ARGUEDAS VEGA ELEONEL i) ® 01/07/2026 02:51 PM



17. Adicionalmente, se envia un correo de notificacion a los destinatarios seleccionados, indicando el proyecto, la bitacora y el cédigo de la
anotacion asociada a la solicitud de orden de cambio.

Solicitud de Orden de Cambio - Bitacora Digital 1276950

ZZBITACORA

Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos informa:

Asunto: Solicitud de Orden de Cambio

Se ha registrado una solicitud de orden de cambio en la Bitacora Digital 1276950, por parte de ILSIE PATRICIA
MIRANDA GAMBOA, ‘¥ recondiente al proyecto Vivienda a nombre de MICHELLE DEL PILAR RODRIGUEZ
CHAVES.

Esta gestion se encuentra vinculada a la anotacién identificada con el cddigo 05.

Detalle de la anotacion:

Solicitud de orden de cambio
Ir Bitacora Digital

Centro de ayuda Contéctenos Calendly
Buzén de sugerencias 21032290 Facebook
Reglamento APC Centro de Resolucién de Youtube
www.cfia.or.cr Eonficos Instagram

Twitter

Enviado originalmente desde TEST a: eavegacr@hotmail.com;ing.alpizar@gmail.com;




Compartir bitacoras por correo electronico

1. Para compartir la bitacora completa con otra persona, se hace clic en el botén OPCIONES, ubicado en la parte superior derecha de la vista
general de la bitacora.

CONSULTAR
Biticora Digital
<« OPCIONES =
(@ Importante X
£l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del érea eléctrica. Se recomienda sustitui © registrar un NUEVO servicio.
1276950
Vivienda VER MAS

0.18 M8 / 300.00 MB

Anotaciones + NUEVA ANOTACION W FILTRAR 1|1 ORDENAR
WOY  ESTA SEMA

05 01/07/2026 02:42 PM - 0z 01/07/2026 02:25 PM 01 01/07/2026 02:24 PM
MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA
APERTURA DE PARTICIPACION APERTURA DE BITACORA

tud de orden de cambio
inicio de ks Obrar 01/07/2026

ACKON Inicio de la Participacién: 01/07/2026



2. Del menu desplegado, se selecciona la opcién “Compartir Bitacora”.

CONSULTAR

Biticora Digital

PROYECTOS / Viviends

(@ Importante

El proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un nuevo servicio.

1276950
Vivienda

Almacenamiento

Anotaciones

05 01/07/2026 02:42 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

e orden de cambio

0.18 MB / 300.00 MB

0z 01/07/2026 02:25 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE PARTICIPACION

01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE BITACORA
Inicio de ka Obrar 01/07/2026

Inicio de Ia P

APERTURA DE BITACORA

OPCIONES -

°<: Compartir Bitacora
[E3 Comprar Almacenamiento

> Cambiar Servicio

VER MAS

+ NUEVA ANOTACION  [ERVAEITR GV VSN PRGN



3. En el modal que se despliega se digita el correo electronico del destinatario; el sistema también permite establecer una fecha de vencimiento
para este acceso (funcionalidad detallada en el proceso “Compartir bitacoras por fechas establecidas”), pero para este ejemplo se omite y se
presiona directamente ENVIAR.

Compartir Bitdcora
Correo electrénico:

pruebas@cfia.cr

iDesea eptablecer fecha de vencimiento? ()
s fecha. ¢ acceso comparido no

te

Enviar




4. La bitacora queda compartida: la persona destinataria recibira un correo con un enlace de acceso a la bitdcora compartida, sin fecha limite de

disponibilidad.

CONSULTAR
Biticora Digital
“~ OPCIONES ~
(@ Importante ’
€l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del érea eléctrica. Se recomienda susttuir o registrar un NUEVO senvicio.
1276950
Vivienda VERMMS

+ NUEVA ANOTACION Y FILTRAR 1|1 ORDENAR

Anotaciones

0s  01/07/2026 02:42 PM 0z 01/07/2026 02:25 PM 01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA .

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE BITACORA

de orden de cambio APERTURA DE PARTICIPACION

APERTURA DE PARTICIPACION




Compartir anotaciones individuales

1. Ademas de compartir la bitdcora completa, el sistema permite compartir una anotacion puntual; para ello, se hace clic en el icono de los 3
puntos de la anotacién deseada.

CONSULTAR
Biticora Digital
“ OPCIONES ~
( Importante x
£l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del érea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un NUEVO senvicio.
1276950
Vivienda VER MAS
Alma 0.18 MB / 300,00 MB

Sispo

Anotaciones + NUEVA ANOTACION W FILTRAR 1|1 ORDENAR

05 01/07/2026 02:42 PM ‘ 0z 01/07/2026 02:25 PM 01 01/07/2026 02:24 PM
MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA
APERTURA DE PARTICIPACION APERTURA DE BITACORA

tud de orden de cambio
inicio de s Obrax 01/07/2026

ACION icio de s Participaciére 01,




PROVECTG Vivienda

( Importante

El proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un nuevo servicio.

1276950
Vivienda

Almacenamiento

Anotaciones

HOY  ESTAS

05 01/07/2026 02:42 PM

Compartir
MIRAN

Solicitud de orden de combio

0.18 MB / 300.00 MB

0z 01/07/2026 02:25 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE PARTICIPACION

2. Del menu desplegado, se selecciona la opcién “Compartir”.

01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE BITACORA

inicio de ks Obrar 01/07/2026

Permiso de Cc

Nimoro de

APERTURA DE BITACORA

OPCIONES ~

VER MAS

+ NUEVA ANOTACION  [ERVAITR GV SN PR LU TN



3. En el modal “Compartir Anotacion” se digita el correo electronico del destinatario y se presiona ENVIAR, sin necesidad de marcar la casilla de
fecha de vencimiento.

Compartir Anotacién
Correo

pruebas@cfia.cr

iDesea establecer fecha de vencimiento? O
Sino se establece una fecha, el 3cceso compartido no

tendra vencimiento

ENVIAR




4. El sistema confirma mediante un mensaje que la anotacién fue compartida exitosamente; el correo que recibe el destinatario indica que se trata
de una anotacion individual, no de la bitacora completa.

& Laanotacién ha sido compartida éxitosamente




Compartir bitacoras por fechas establecidas

1. El proceso de compartir bitacora inicia igual que el envio simple: se hace clic en OPCIONES.

CONSULTAR
OKgNES =

Biticora Digital
(@ Importante
£l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un nuevo servicio.

1276950
Vivienda VER MAS

Almacenamiento 0.18 M8 / 300.00 MB

RV WG /Yl 7 FILTRAR || ORDENAR

Anotaciones

05 01/07/2026 02:42 PM 0z 01/07/2026 02:25 PM £ 01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE PARTICIPACION APERTURA DE BITACORA

/0772026 inicio de ks Ob

APERTURA DE BITACORA



2. Del menu desplegado, se selecciona “Compartir Bitacora”.

El proyecto no cuenta con profesionales en servicios del drea eléctrica. Se recomienda sustituir o registrar un nuevo servicio.

CONSULTAR
Biticora Digital
€«
PROYECTOS / Viviends
(@ Importante
1276950
Vivienda

Almacenamiento

Anotaciones

05 01/07/2026 02:42 PM -

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

Solkcitud de orden de combio

0.18 MB / 300.00 MB

0z 01/07/2026 02:25 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE PARTICIPACION

Inicio de la Participacién: 01,

APERTURA ©

ICIPA

01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA

APERTURA DE BITACORA

io de Ia Obra: 01/07/2026

3brc 01/07,

Inicio de la Partici

Permiso de Construccider: 2025522

APERTURA DE BITACORA

OPCIONES -
°<§ Compartir Bitacora

[E3 Comprar Almacenamiento

> Cambiar Servicio

VER MAS

+ NUEVA ANOTACION Y FILTRAR ;|| ORDENAR



3. Se digita el correo electronico del destinatario.

Compartir Bitacora
Correo electrénico:

pruebas@cfia.cr

blecer fecha de vencimiento? 0

fecha, el 3cceso compartido no




4. A diferencia del envio simple, en este caso se marca la casilla “4 Desea establecer fecha de vencimiento?”, cuya nota aclara que, de no
marcarse, el acceso compartido no tendria vencimiento.

Compartir Bitacora
Correo electrénico:

pruebas@cfia.cr

iDesea establecer fecha de vencimiento? Q
Si 1o se establece una fecha, el acceso compartido no

tendra vencimiento

Enviar




5. Al marcarse la casilla, el sistema habilita el campo Fecha y hora de vencimiento, con un valor sugerido por defecto (en este caso, el dia
siguiente a la misma hora); ajustada la fecha si es necesario, se presiona ENVIAR.

Compartir Bitacora

Correo electrénico:

pruebas@cfia.cr

iDesea establecer fecha de vencimiento?
Si 1o se establece una fecha, el acceso compartido no

tendra vencimiento

Fecha y hora de vencimiento

02/07/2026 20:53




6. La bitacora queda compartida con acceso limitado hasta la fecha y hora indicadas; superado ese plazo, el enlace enviado por correo deja de

estar disponible para la persona destinataria.

CONSULTAR
Biticora Digita
“~ OPCIONES ~
(@ Importante
€l proyecto no cuenta con profesionales en servicios del érea eléctrica. Se recomienda susttuir o registrar un NUEVO senvicio.
1276950
Vivienda VER MAS

+ NUEVA ANOTACION Y FILTRAR 1|1 ORDENAR

Anotaciones

05 01/07/2026 02:42 PM 0z 01/07/2026 02:25 PM 01 01/07/2026 02:24 PM

MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA MIRANDA GAMBOA ILSIE PATRICIA .

APERTURA DE PARTICIPACION APERTURA DE BITACORA

den de combio
APERTURA DE PARTICIPACION io de ls Participacidre 01/07,
e Const



