
MANUAL DE USUARIO 

Bitácora 

Gestión de anotaciones 

1. Para crear una anotación de tipo texto, se presiona el botón NUEVA ANOTACIÓN, ubicado en la parte superior derecha de la sección 
Anotaciones. 
 

 



2. El sistema abre el modal de nueva anotación; ahí se redacta el texto en el campo correspondiente, dejando el Tipo de Anotación en su valor por 
defecto, “Normal (Escritura)”. 
 

 



3. Una vez redactado el texto, se presiona el botón REGISTRAR para guardar la anotación. 
 

 



4. Al confirmarse el registro, el sistema incorpora la anotación a la lista de Anotaciones de la bitácora con su código consecutivo correspondiente 
(en este caso, 03), quedando disponible junto con las demás anotaciones ya existentes. 
 

 



Gestión de archivos adjuntos 

1. De forma similar a la anotación de texto, para adjuntar archivos el proceso inicia con un clic en NUEVA ANOTACIÓN. 
 

 



2. En el modal que se despliega, se redacta el texto de la anotación en el campo correspondiente. 
 

 



3. A continuación, se hace clic en la zona de arrastre de archivos (“Arrastre y suelte los archivos aquí, o 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 ícono según su tipo. 
 

 



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

 



5. Al presionar REGISTRAR, el sistema crea la anotación con ambos archivos adjuntos, mostrando en la tarjeta correspondiente la miniatura de la 
imagen y el nombre del documento. 
 

 



6. Para consultar el detalle de esta anotación, se presiona el botón VER ANOTACIÓN. 
 

 



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

 



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

 



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

 



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

 



Edición de anotaciones 

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

 



2. Esto abre el modal “Editar Anotación”, que muestra el texto actual en el campo Detalle, listo para modificarse. 
 

 



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

 



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

 



5. El sistema solicita confirmar la acción mediante un mensaje de confirmación; al presionar ACEPTAR, la edición queda registrada. 
 

 



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

 



Historial de versiones 

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

 



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

 



Movimiento de anotaciones entre bitácoras 

1. Cuando una anotación fue creada por error en una bitácora que no corresponde, el sistema permite trasladarla a la bitácora correcta; el proceso 
inicia con un clic en los 3 puntos de la anotación en cuestión. 
 

 



2. Del menú desplegado, se selecciona la opción “Mover”. 
 

 



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

 



4. En el modal “Mover Anotación”, se selecciona la bitácora destino entre las opciones que el sistema sugiere por defecto (hasta 5 bitácoras 
asociadas al profesional), o bien se localiza mediante una búsqueda por código CFIA. 
 

 



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

 



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

 



7. El sistema solicita una última confirmación, indicando la bitácora destino y el nombre del profesional a cuyo nombre quedará el movimiento; al 
aceptar con “Sí, mover”, la operación se ejecuta. 
 

 



8. La anotación se traslada correctamente y desaparece de inmediato de la bitácora de origen. 
 

 



9. Al ingresar a la bitácora destino, se confirma que la anotación movida ya se encuentra ahí, asociada al servicio seleccionado en el paso anterior. 
 

 



Eliminación de anotaciones 

1. La eliminación de una anotación aplica condiciones similares a las del movimiento entre bitácoras; para iniciar el proceso, se hace clic en los 3 
puntos de la anotación y luego en la opción “Eliminar”. 
 

 



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

 



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

 



4. Con el motivo indicado, se presiona CONFIRMAR. 
 

 



5. El sistema solicita una confirmación adicional antes de ejecutar la acción; al presionar ACEPTAR, la eliminación se lleva a cabo. 
 

 



6. Como resultado, la anotación eliminada desaparece de la lista de Anotaciones de la bitácora. 
 

 



Indicación de avance de obra 

1. Para registrar el avance de la obra, se presiona el botón NUEVA ANOTACIÓN, ubicado en la parte superior derecha de la sección Anotaciones. 
 

 



2. Abierto el modal “Nueva Anotación”, se redacta el texto correspondiente en el campo de texto (en este caso, “Avance de la obra”), dejando el 
Tipo de Anotación en su valor por defecto, “Normal (Escritura)”. 
 

 



3. A continuación se marca la casilla “Notificar Avance Obra”, opción que habilita el envío de una notificación por correo a la persona que se 
seleccione. 
 

 



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). 
 

 



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

 



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

 



7. El sistema incorpora la anotación a la lista de Anotaciones con su código consecutivo (en este caso, 17), mostrando el documento adjunto y 
confirmando mediante un mensaje que fue insertada correctamente. Este tipo de anotación no genera cambios visuales adicionales en la bitácora, 
pero sí dispara el envío del correo de notificación a la persona seleccionada. 
 

 



8. Para consultar el detalle de esta anotación, se presiona el botón VER ANOTACIÓN correspondiente a la tarjeta. 
 

 



9. El sistema despliega la vista completa de la anotación, con la fecha de creación, el servicio asociado, el texto redactado y el documento adjunto, 
disponible para DESCARGAR o ELIMINAR. 
 

 



Registro de órdenes de cambio 

1. Para crear una solicitud de orden de cambio, se presiona el botón NUEVA ANOTACIÓN. 
 

 



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

 



3. A continuación se marca la casilla “Solicitar orden de cambio”, habilitando el flujo de aprobación para este tipo de anotación. 
 

 



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

 



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. 
 

 



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

 



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

 



8. Para consultar el detalle de esta anotación, se presiona el botón VER ANOTACIÓN correspondiente a la tarjeta. 
 

 



9. El sistema muestra el detalle de la anotación con la sección Revisión de Orden de Cambio, la cual inicia sin registros mientras ningún 
profesional notificado haya respondido. 
 

 



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

 



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

 



12. Ya dentro de la bitácora, se presiona VER ANOTACIÓN sobre la tarjeta de la solicitud de orden de cambio. 
 

 



13. A diferencia del creador de la anotación, este profesional visualiza además los datos del Responsable y dos íconos adicionales (rechazar y 
aprobar), que habilitan su decisión sobre la solicitud. 
 

 



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

 



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

 



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

 



17. Adicionalmente, se envía un correo de notificación a los destinatarios seleccionados, indicando el proyecto, la bitácora y el código de la 
anotación asociada a la solicitud de orden de cambio. 
 

 



Compartir bitácoras por correo electrónico 

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

 



2. Del menú desplegado, se selecciona la opción “Compartir Bitácora”. 
 

 



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

 



4. La bitácora queda compartida: la persona destinataria recibirá un correo con un enlace de acceso a la bitácora compartida, sin fecha límite de 
disponibilidad. 
 

 



Compartir anotaciones individuales 

1. Además de compartir la bitácora completa, el sistema permite compartir una anotación puntual; para ello, se hace clic en el ícono de los 3 
puntos de la anotación deseada. 
 

 



2. Del menú desplegado, se selecciona la opción “Compartir”. 
 

 



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

 



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

 



Compartir bitácoras por fechas establecidas 

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

 



2. Del menú desplegado, se selecciona “Compartir Bitácora”. 
 

 



3. Se digita el correo electrónico del destinatario. 
 

 



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

 



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 día 
siguiente a la misma hora); ajustada la fecha si es necesario, se presiona ENVIAR. 
 

 



6. La bitácora 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. 
 

 


