== BITACORA



A continuacidn, se detallan las principales funcionalidades de Bitacora Digital.

¢ COMO PUEDO REGISTRAR UNA BITACORA DIGITAL?

En el Contrato de Servicios Profesionales
1. Escoger DIGITAL

2. Seleccionar Agregar

Informacion de las bitacoras:

Consecutivo Bitacora Tipo Bitacora -
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Procesar el contrato de la manera habitual

INGRESO A BITACORA

En el Sistema APC, en el menu Bitacora Digital
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ESTADOS DE LA BITACORA:

Nueva: No se ha realizado apertura de la bitacora y no consta en ella ningun tipo de anotacion

Abierta: Cuenta con la respectiva apertura de la bitacora por parte de todos los participantes en
ella, esto dado al inicio de las obras.

Paralizada: Se requiere detener el proceso constructivo de la obra.

Cerrada: Se da por finalizada la obra y todos los participantes procesan el evento de cierre de su
participacién en ella.



PANTALLA DE CONSULTA DE BITACORAS:

Cuando se ingresa a la herramienta, se muestra la siguiente pantalla con el detalle de bitacoras
asignadas segun el perfil de usuario:

e Profesionales — Proyectos en los que tienen participacion, de acuerdo con el contrato de
consultoria en APC

e Funcionarios institucionales — Proyectos en los que tienen competencia para inspeccién
funcionarios municipales — Proyectos registrados en su cantén

e Fiscalizadores de inversion — Proyectos en los que se los que tienen participacion en el
servicio de Fiscalizacion de Inversidn, de acuerdo con el contrato de consultoria en APC
Inspectores CFIA — Todos los proyectos
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Bitacoras Activas
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Las opciones del menu son:
'-::?B”:"-"LCOR:&L Iis Bilgcoms - Reportes —————— Raportes de los datos recopilados en el sistema (Version 2)

Bitdcoras Aclivas  ————  Bitdcoras Abiertas o Nuevas

Histarico de Bilacoras Bitacoras Cerradas

En la pantalla se muestra:

o

Filtros utilizados para
Buscar bitacoras activas




Bitacoras Activas

Nn.Frayncto L Nombre del F"rnyecta & Estado = =
196302 Prueba Bitacora Digtal Abierta
798559 CASA DE HABITACION Hugyva
800454 Casa RCB Mugva
801484 WIVIENDA UNIFAMILIAR Abiena
Numero de contrato de Nombre del proyecto del Estado de |a Bitacora:
consultoria en APC contrato de consultoria Mueva: no se ha realizado la apertura
en APC Abierta: ya se realizd la apertura del
proyecto en su fase constructiva

Ingreso desde Perfil Profesional

¢QUE DEBO HACER PARA ABRIR UNA BITACORA?

En la seccidn de Bitacoras Activas, seleccionar la bitdcora que desea abrir:

Bitacoras Activas

Mo Proyecto s » Nombre del Proyecto s » Estado s » Seleccionar la bitacora
que requiere abrir,

Toe30z Prueta Sitacora D ;II.'|| Abe=rta

Se marcara una sombra
ToESID CASA DE HABITACION Mueva . i

gris cuando posicione el
BOCWSA Casa RCE Husva CUrsor.
BO48d VIVIEMDA UNIFAMILIAR Abieiia El estado de la bitacora

debe ser “Nueva”,

A continuacidn, aparece:

o

Motivo e Jpertura

Declaraciom Jurada:

Una vez que se indique el motivo de apertura y se acepten lo Términos y condiciones de uso, el
estado de la bitdcora cambiara de “Nueva” a “Abierta”.

En caso de que sea un profesional del proyecto quien realice la apertura, se considerara este
momento como el inicio de la obra constructiva. Si es mas bien un funcionario institucional,
municipal o un inspector CFIA se generara un reporte al Centro de Andlisis y Verificacion del CFIA.



¢COMO PUEDO REALIZAR ANOTACIONES EN UNA BITACORA?

En la barra de herramientas se muestra que se pueden hacer 3 tipos de anotaciones:
Adjunto Compartir

Escribir

Al seleccionar “Escribir” se muestra la herramienta de texto:
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Campo exclusivo para texto, maximo 8000 caracteres (No incluye imagenes)

Campo exclusivo para texto, maximo 8000 caracteres (No incluye imagenes)

Cuando se selecciona “Adjunto”, se pueden cargar archivos tipo: imagen, audio, video y archivos

tipo PDF

Descripcion

descarga.jpg
(7 Kk8)
B ® i O}
i} ® Ca

B descarga.jpg




Cuando se selecciona “Compartir”, se habilita para indicar la direccion de correo electrénico al
cual se desea enviar el PDF de la bitacora.

Compartir al correo electronico:

Correo electrdnico

Cada evento se muestra de la siguiente manera:

DEBORAH FRANCIS PICADO CAMPOS
5/ Jubo/2018 12:06:02 p.m

- En visita de rutina se revisa el trazo del primer

Escribir nivel.

DIANA PRISCILLA VALVERDE BERMUDEZ

19/Julio/2018 8:47:09 am

—

Adjunto Descargar p—




Los eventos quedan registrados en una linea de tiempo:

WOITACORA e s
Anotaciones de inspectores: |
s CRIA T

* Institucionales
*  Municipales . ’ ;
Anotaciones de profesienales registrados
en &l contrato de consultoria en APC

ilelali . P
En la versidn de escritorio todos los eventos se pueden compartir via correo electrénico. En la

versién maovil se puede hacer adicionalmente mediante mensaje de texto o mensaje a través de la
aplicacion WhatsApp.

Puede realizar busqueda de anotaciones por fecha y por tipo de evento:

Q, Filtros

Mmoo 1
Descripcion

Fecha Inicial £
Fecha Final =
Tipo de evento v

Tipo de evento

Archivo de Imagen
Comentario de Texto
Firma de Bitacora
Solicitud de Cierre
Generacion de Bitacora
Motivo de Apertura
Archivos de Cierre
Porcentaje de avance




El profesional responsable registrado con los servicios de ejecucién (Direccion Técnica,
Administracion, Direccién de Obra o Responsable de la ejecucién de la construccién REC), tendra
habilitada la opcidn de “Paralizar Obra” en el menu de la bitacora, esto se podra utilizar, cuando
por solicitud del propietario, deben posponer la obra una vez iniciada o bien algin acuerdo
especifico entre las partes y al hacerlo, pasara de estado “Abierta” a “Paralizada”.

299.86 MB disponibles de 300 MB
pruebas de ti 803248 ¥

L BN @ Paralizar Obra 0%
X Descargar
Contrato

M Descargar Planos

@ centro de ayuda

Para revertir la paralizacién, debe ingresar en el mismo menu, en la opcién “Activar Obra” y con
esto pasard de estado “Paralizada” a su estado anterior “Abierta”

pruebas de ti 803248 ¥

@ Activar Obra

& Descargar
Contrato

M Descargar Planos
© Centro de ayuda

Cada profesional puede realizar el cierre de bitacora una vez que finalice su participacion en el
proyecto, seleccionado en el menu que se despliega al posicionarse sobre el nombre y nimero del
proyecto:

Prueba Bitacora Digital 796

& Descargar
Contrato

W Descargar Planos

X Cierre Bitacora

© Centro de ayuda



Al seleccionar aparece:

o Cerrar Bitacora

Flanos Finales

Motive de Clerme .

Planos Finales — obligatorio (para el caso de la participacion de los profesionales en los servicios
de Direccidn Técnica, Administracion, Direccidon de Obra y REC)

Motivo de cierre — obligatorio

Al realizar el cierre se genera un evento en la bitdcora y el profesional tiene lectura de todos los
eventos anteriores, pero ya no puede realizar més anotaciones.

Cuando el ultimo director técnico (registros de responsabilidad antes del 03/02/2020) directores
de Obra o REC (registros de responsabilidad después del 03/02/2020) de la obra realice el cierre la
bitdcora pasard a estado “Cerrado”.

La consulta de bitacoras cerradas se realiza en el menu Mis Bitacoras, Histérico de Bitacoras:

Foricor [

Bitacoras Cemradas
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Ingreso desde el Perfil de Empresa

En el caso de los usuarios de empresa, se les habilita en las bitdcoras en las que se registré la
responsabilidad, el rol de lectura con el cual podran ingresar a cada bitacora y visualizar las
anotaciones de cada participante en ella y compartir el PDF de esta

Las opciones del menu son:

EBFTACORA Wis Blgcomms - Hepores —————— Reportes de los datos recopilados en el sistema (Version 2)

Bitdcoras Aclivas ————  Bitdcoras Abiertas o Nuevas

Histérico de Blacoras

Bitacoras Cerradas



En la pantalla se muestra:

I

Filtros utilizados para
Buscar bitacoras activas

Bitacoras Activas

No.Proyecto s « Nombre del Proyecto « = Estado «
796302 Prueba Bitacora Digtal Abierta
795559 CASA DE HABITACION Mugva
800454 Casa RCB Mueva
801484 VIVIENDA UNIFAMILIAR Abiena
Numero de contrato de Nombre del proyecto del Estado de |a Bitacora:
consultoria en APC contrato de consultoria Mueva: no se ha realizado la apertura
en APC Abierta: ya se realizd la apertura del
proyecto en su fase constructiva

En la barra de herramientas se muestra la opciéon de compartir:

e

pruebas test 1.1 803242 ¥



Cuando se selecciona “Compartir”, se habilita para indicar la direccion de correo electrénico al
cual se desea enviar el PDF de la bitacora.

Compartir al comreo electronico:

Correo electronico

Le permite también descargar en ella el contrato y el ZIP de los planos que constan en APC

pruebas test 1.1 803242 ¥

& Descargar
Contrato

M Descargar Planos

€ centro de ayuda

En la versidn de escritorio todos los eventos se pueden compartir via correo electrdnico. En la
versién movil se puede hacer adicionalmente mediante mensaje de texto o mensaje a través de la
aplicacion WhatsApp.



Puede realizar busqueda de anotaciones por fecha y por tipo de evento:

Q Filtros

Descripcion

Fecha Inicial =

Fecha Final =

Tipo de evento v

Tipo de evento

Archivo de Imagen
Comentario de Texto
Firma de Bitacora
I Solicitud de Cierre

Generacion de Bitacora
Motivo de Apertura
Archivos de Cierre
Porcentaje de avance




Hablemos

www.cfia.or.cr

Tercer piso, Edificio Central

21032290

Chat

infoapc@cfia.or.cr

www.infoapc.com



