
MANUAL DE USUARIO 

Bitácora 

Ingreso a la bitácora 

1. Para ingresar a la plataforma APC, se digita el usuario y la contraseña asignados en los campos correspondientes y se presiona Ingreso. 
 

 



2. Una vez validadas las credenciales, el sistema despliega la pantalla de bienvenida del Administrador de Proyectos de Construcción, con acceso 
directo a NUEVO PROYECTO, NUEVO SERVICIO, MIS PROYECTOS y PREGUNTAS FRECUENTES. 
 

 



3. Para ubicar la bitácora digital de un proyecto específico, se presiona la opción MIS PROYECTOS. 
 

 



4. El sistema presenta el listado de proyectos asociados al usuario, con el código CFIA, el código APC, el nombre del proyecto, el propietario y la 
acción disponible para cada uno. 
 

 



5. Cuando el proyecto cuenta con una bitácora habilitada, la columna de acciones muestra el enlace BITÁCORA DIGITAL; al ubicarlo en la fila 
correspondiente, se hace clic sobre este. 
 

 

 



Acceso desde diferentes puntos del sistema 

1. La Bitácora Digital es un módulo integrado en el sistema APC, al cual se puede acceder desde tres puntos distintos: la consulta de proyectos, la 
vista general del proyecto (opción VER PROYECTO), y el histórico del proyecto. 
 

 



2. Para este ejemplo, el ingreso se realiza desde "Mis Proyectos": se ubica el proyecto correspondiente y se hace clic en VER PROYECTO. 
 

 



3. El sistema muestra la vista general del proyecto. Desde aquí también es posible acceder a la Bitácora Digital a través del menú ACCIÓN POR 
ESTADO, ubicado en la parte superior, donde esta opción está disponible como una acción adicional. 
 

 



4. En este caso, el acceso continúa a través del histórico del proyecto: en el panel izquierdo "CONSULTAR", se selecciona la opción Histórico del 
proyecto, donde el sistema muestra el listado de hitos. En los hitos correspondientes se habilita el enlace BITÁCORA DIGITAL, mediante el cual 
también se puede acceder directamente a la bitácora relacionada. 
 

 



5. Al hacer clic en el enlace BITÁCORA DIGITAL, si el profesional tiene más de un servicio asociado al proyecto, el sistema solicita seleccionar el 
servicio con el que desea continuar. Si el profesional solo tuviera un servicio, el sistema lo redirige directamente a la bitácora, sin mostrar esta 
selección. 
 

 



6. Al seleccionar el servicio y hacer clic en CONTINUAR, el sistema muestra la vista general de la Bitácora Digital correspondiente, donde se 
puede consultar la información del proyecto, del propietario, de los responsables y de los archivos asociados, así como el estado y el 
almacenamiento disponible de la bitácora. 
 

 



Información del proyecto y documentos para descargar 

1. En la vista general de la Bitácora Digital se muestra el Código CFIA, el nombre del proyecto, el estado de la bitácora (por ejemplo, NUEVA) y el 
almacenamiento disponible para esa bitácora. 
 

 



2. Al hacer clic en VER MÁS, el sistema muestra la información completa del proyecto. 
 

 



3. En esta sección se puede consultar la información del propietario y de los responsables del proyecto, así como los archivos de interés asociados 
(por ejemplo, Otros Archivos sellado, Permiso de Construcción y Contrato), los cuales se pueden descargar directamente haciendo clic en 
DESCARGAR. 
 

 



Filtros avanzados 

1. En la sección de Anotaciones, al hacer clic en FILTRAR se abre el modal "Filtrar Anotaciones". Las anotaciones se pueden filtrar por Servicio, 
desplegando la lista de servicios asociados al proyecto. 
 

 



2. También se puede filtrar por Carnet CFIA (los integrantes del proyecto), por Código de Anotación y por Fecha de registro. 
 

 



3. Adicionalmente, con el botón ORDENAR las anotaciones se pueden ordenar por Servicio, Carnet CFIA, Código de Anotación o Fecha de 
Creación, de forma ascendente o descendente. 
 

 



Registro de coordenadas geográficas del proyecto 

1. Esto se realiza desde la opción VER MÁS de la vista general de la bitácora, que lleva a la Información del Proyecto. Ahí, únicamente para los 
usuarios que cuenten con el permiso correspondiente, se habilita el botón Agregar Coordenadas Georreferenciadas. 
 

 



2. Al hacer clic, el sistema solicita las coordenadas GPS en formato decimal: Latitud (Norte) y Longitud (Oeste). 
 

 



3. Estas coordenadas se pueden obtener buscando la ubicación del proyecto en Google Maps. 
 

 



4. Una vez guardadas, el sistema muestra la dirección según las coordenadas ingresadas, junto con un enlace VER EN GOOGLE MAPS para 
visualizar el punto exacto de la ubicación, y la opción Editar Coordenadas por si se necesita corregir algún error. 
 

 



Apertura de participación profesional 

1. Desde la bitácora, se hace clic en NUEVA ANOTACIÓN. 
 

 



2. El sistema muestra el modal de nueva anotación, donde se selecciona el Tipo de Anotación "Aperturar Bitácora". Esto aplica cuando la bitácora 
está en estado NUEVA y aún no ha sido abierta. 
 

 



3. El sistema muestra el detalle de Apertura de Bitácora con los Datos del Proyecto, los Propietarios y el Responsable a cargo, de forma 
informativa antes de continuar. 
 

 



4. Se completa el formulario con el Número de Permiso (el sistema lo asigna automáticamente, o bien el Número de Oficio para proyectos de 
edificaciones nacionales), la Fecha de Inicio de Obra, la Fecha de Inicio de Participación, el Motivo de Apertura, y se aceptan los Términos y 
Condiciones. 
 

 



5. El sistema solicita confirmar la apertura, indicando que el estado de la bitácora cambiará a Abierta. 
 

 



6. Al confirmar, la bitácora pasa a estado ABIERTA y se genera la primera anotación, de tipo APERTURA DE BITÁCORA, con la información de 
inicio de obra, inicio de participación, permiso de construcción y número de oficio. 
 

 



Inicio de participación profesional 

1. Desde la bitácora, se hace clic en NUEVA ANOTACIÓN. 
 

 



2. El sistema muestra el modal de nueva anotación, donde se selecciona el Tipo de Anotación "Abrir Participación", para que un profesional 
adicional inicie su participación dentro de una bitácora que ya fue creada. 
 

 



3. Se indica la Fecha de Inicio de Participación y el motivo de apertura, y se aceptan los Términos y Condiciones. 
 

 



4. Al confirmar, se genera una nueva anotación de tipo APERTURA DE PARTICIPACIÓN, adicional a la anotación de apertura de bitácora ya 
existente. 
 

 



Codificación por colores de las anotaciones 

1. Cuando un profesional inspector del CFIA realiza una anotación sobre la bitácora, esta se muestra con un color distintivo: verde, el mismo color 
que utiliza actualmente el sistema en producción para este tipo de usuario. 
 

 



2. En esta misma vista también se observa cómo la barra de Almacenamiento va descontando en tiempo real el espacio ocupado por los archivos 
e imágenes agregados a la bitácora. 
 

 


