
MANUAL DE USUARIO 

Bitácora 

Descarga de bitácoras en PDF 

1. Para iniciar, se presiona el enlace “Ir a Bitácora Compartida” (o su equivalente “Ir a Anotación de Bitácora Compartida”, según el tipo de enlace) 
recibido en el correo de notificación. 
 

 



2. El sistema redirige automáticamente a la página externa “Consulta de Datos del Proyecto y sus Sellos”, con el código de acceso ya digitado en 
el filtro BITÁCORA, y muestra los datos del proyecto, el propietario, la ubicación y el listado de anotaciones incluidas en el enlace compartido. 
 

 



3. Para respaldar la información, se presiona el botón DESCARGAR PDF. 
 

 



4. El sistema despliega un modal para elegir entre “Versión completa”, que integra las imágenes de las anotaciones directamente en el documento, 
y “Versión sencilla”, que solo muestra referencias de descarga a los archivos adjuntos. 
 

 



5. Al elegir la versión sencilla, el PDF generado muestra los datos del proyecto, la fecha de generación y el detalle de cada anotación, con los 
documentos adjuntos disponibles como enlaces de descarga. 
 

 



6. Al elegir la versión completa, ese mismo PDF integra además las imágenes de las anotaciones directamente en el documento, a manera de 
miniatura, y agrega al final de cada página un foliaje con el número de proyecto (con el prefijo OC) y la numeración de páginas correspondiente. 
 

 



Paralización de bitácora 

1. Al ingresar como un profesional con participación activa en la bitácora, se presiona el botón NUEVA ANOTACIÓN. 
 

 



2. En el modal, se despliega la lista Tipo de Anotación. 
 

 



3. Se selecciona la opción “Paralizar Participación”, disponible junto con “Normal (Escritura)” y “Cerrar Participación”. 
 

 



4. El sistema abre el modal “Paralizar Servicio”, donde se indica el motivo de la paralización y se presiona CONFIRMAR. 
 

 



5. El sistema registra una anotación de tipo “Participación Paralizada” con el motivo indicado; mientras el profesional permanezca en este estado, 
no podrá continuar registrando anotaciones hasta reanudar su participación. 
 

 



Reanudación de bitácora 

1. Estando la participación paralizada, al presionar NUEVA ANOTACIÓN el listado Tipo de Anotación solo ofrece la opción “Reanudar 
Participación”, ya que el profesional no puede registrar anotaciones normales mientras su participación esté detenida. 
 

 



2. Al seleccionarla, el sistema abre el modal “Reanudar Servicio”, donde se indica el motivo de la reanudación. 
 

 



3. Presionado CONFIRMAR, el sistema solicita una segunda confirmación mediante la pregunta “¿Desea reanudar el servicio?”. 
 

 



4. Una vez confirmado, se genera una anotación de tipo “Participación Reanudada” con el motivo indicado, y el profesional recupera la posibilidad 
de registrar anotaciones normales. 
 

 



Cierre de participación profesional 

1. Para cerrar definitivamente la participación en la bitácora, se presiona NUEVA ANOTACIÓN. 
 

 



2. Del listado Tipo de Anotación, se selecciona “Cerrar Participación”. 
 

 



3. El sistema abre el modal “Cierre de Participación”, donde se indica la Fecha Fin de Participación (con la fecha actual como valor por defecto) y 
se redacta el detalle del cierre. 
 

 



4. De forma opcional, este mismo modal permite adjuntar los planos, informes u otra documentación de cierre, antes de presionar REGISTRAR. 
 

 



5. El sistema genera una anotación de tipo “Cierre de Participación” con la fecha y el detalle indicados. 
 

 



Reversión de cierre de participación 

1. Cuando todos los profesionales asociados a la bitácora han cerrado su participación, el sistema realiza un cierre automático, generando una 
anotación de tipo “Cierre Automático de la Bitácora” y cambiando el estado de la bitácora de ABIERTA a CERRADA. 
 

 



2. Mientras la bitácora se mantenga en este estado, el profesional cuenta con la posibilidad de revertir el cierre; el procedimiento para hacerlo se 
detalla en el proceso “Reversión de cierre de bitácora”. 
 

 



Cierre de bitácora 

1. Cuando todos los profesionales asociados a la bitácora han cerrado su participación, el sistema realiza un cierre automático: genera una 
anotación de tipo “Cierre de Bitácora” con el detalle “Cierre automático de la bitácora”, y el estado de la bitácora cambia de ABIERTA a CERRADA. 
 

 



Reversión de cierre de bitácora 

1. Estando la bitácora en estado CERRADA, se presiona NUEVA ANOTACIÓN. 
 

 



2. Del listado Tipo de Anotación, que en este estado solo ofrece la opción “Revertir Cierre”, se selecciona dicha opción. 
 

 



3. El sistema abre el modal “Revertir Cierre”, donde se indica el motivo de la reversión. 
 

 



4. Con el motivo redactado, se presiona REGISTRAR. 
 

 



5. El sistema genera una anotación de tipo “Reversión de Cierre Bitácora” con el motivo indicado, y el estado de la bitácora vuelve de CERRADA a 
ABIERTA. 
 

 


