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Apéndice |

Solicitud de un Certificado Digital de Firma Electrénica Avanzada

Para la obtencion de un Certificado Digital de Firma Electronica Avanzada, el solicitante llevara
a cabo las siguientes actividades:

VL.

VIL.

Obtener la Solicitud de Certificado Digital de Firma Electrénica Avanzada que se
encuentra disponible en la direccion electronica http://www.cidge.gob.mx o en la
ventanilla de la Dependencia, Entidad, Organizacion o Institucion que cuente con
una Autoridad Certificadora aprobada;

Firmar la Solicitud de Certificado Digital de Firma Electronica Avanzada, aceptando
los Términos y Condiciones establecidos en la misma, reconociendo como propia y
auténtica la informacion proporcionada;

Generar su clave privada y Requerimiento de Certificacion, mediante los
programas de cOmputo que deberd poner a su disposicion la Autoridad
Certificadora, o bien a través de otros que cumplan con la funcionalidad requerida;

Resguardar bajo su responsabilidad la clave privada en un medio electrénico,
Optico 0 magnético de acuerdo con las disposiciones que al efecto establezcan las
Autoridades Certificadoras de las Dependencias, Entidades, Organizaciones e
Instituciones;

Presentar la Solicitud de Certificado Digital de Firma Electronica Avanzada vy el
archivo que contenga el Requerimiento de Certificaciéon en la ventanilla de la
Dependencia, Entidad, Organizacion o Institucién que cuente con una Autoridad
Certificadora aprobada e identificarse con cualquiera de los Documentos de
Identidad y Documentos Probatorios de Identidad autorizados;

Permitir que la Autoridad Certificadora realice el procedimiento de certificacion
electronica de identidad mediante el registro de huellas dactilares, fotografia, firma
autografa y digitalizacién de documentos;

Acusar recibo del Comprobante de Emision del Certificado Digital de Firma
Electrénica Avanzada expedido por la Autoridad Certificadora al momento de
recibir dicho certificado. El solicitante recibira su Certificado Digital en un plazo no
mayor a diez dias habiles.
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Requerimientos de Operacion para Residentes, Contratistas y Supervisores

Requerimientos necesarios para los Residentes, Contratistas y Supervisores para registrar sus bitacoras en
el sistema:

Los usuarios con perfil de Residente, Superintendente de Construccion y Supervisores, requieren de
su Certificado de Firma Electronica para ACCESAR al sistema.

Para adquirir su Certificado de Firma Electronica, es a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (la FIELEA) 6 de la Secretaria de la Funcion Publica (DeclaraNET).

Para el sistema el usuario utilizard Unicamente un solo Certificado de Firma Electrdnica, el del SAT
o de la SFP.

Este Certificado de Firma Electronica se compone de:
1.- Un archivo con terminacion “ .key”

2.- Un archivo con terminacion “ .cer

3.- Conocer su clave de la firma electronica tomando en cuenta si se compone de
Mayusculas 6 Minasculas.

Los usuarios Extranjeros, podran utilizar el certificado de firma que obtienen en COMPRANET de la
Secretaria de la Funcién Publica.

El Administrador Local debera proporcionar a los usuarios (Residentes, Contratistas y Supervisores)
su clave de acceso al sistema, después de que previamente los registro y asigné el contrato.

El Area Informatica debera aplicar una configuracién a cada uno de los equipos que seran utilizados
para registrar notas de bitacora. Esto lo pueden aplicar de inmediato, para que los usuarios en
cuanto tengan su cuenta de acceso al sistema y su certificado de firma electrénica puedan accesar
al sistema siguiendo este instructivo.

Es importante que los usuarios tengan instalados en sus equipos el siguiente software:

Acrobat Reader, permitird imprimir sus notas firmadas y no firmadas.

Internet Explorer (tomando como minimo la Version 6), permite configurar para la carga de
certificados de firma, los cuales requiere el usuario para firmar.

En cuanto los usuarios hayan cumplido con los requerimientos anteriores podran accesar al Sistema de
Bitacora Electrénica de la Industria Petrolera para el cual, contamos con dos direcciones:

La primera es por INTRANET es acceso a través de la Red de Pemex:

http://bitacoraelectronica.ref.pemex.com/eBitacora/

La segunda es por INTERNET es un acceso por una Red fuera de Pemex:

https://extranet.ref.pemex.com/EBITACORA/
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SISTEMADE
BITACORA
ELECTRONICA

RUBLICA

El acceso sl sistema por Primera vez de residentes, contratistas y supervisores, requieren registrar su
certificado de firma electronica y posteriormente ENLAZAR su clave de acceso con su certificado de firma
electronica.

Este procedimiento se describe en la seccion “Acceso por Primera Vez de Residentes, Contratistas y
Supervisores” (pagina 3).
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Acceso por Primera Vez de Residentes, Contratistas y Supervisores

1.- Deben seleccionar el boton “Primero Registre su Certificado™

|
| Enlace su Certificado para tener acceso al Portal de Bitacora Electronica de Obra

Usuario: tuberiac

Nombre de Usuario: Contratista Tuberia jsjdjksd

Clave _(Iel 470000
Organismo:

Enlazar Cenrtificado: - Dal’ un C||Ck

Primero Registre su Cenrtificado hﬁ

Seleccione su Certificado:

Enlazar Cenrtificado

Una vez Enlazado su Certificado se le transferira a la pagina de inicio. Teclee nuevamente
su Usuario y Contraseiia.

2.- Le aparecera la siguiente pantalla, donde debe seleccionar sus archivos de la firma electrénica que le
fue otorgada:

BITACORA ELECTRONICA

SISTEMA DE
|DE OBRA PUBLICA Dar un click

Examinar...

Generar Regresar
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3.- Oprimir el botén de Examinar en la opcidn de Llave Privada (.key), que abrir4 el explorador de Windows

“3’;‘»

111

1l

que a continuacioén se muestran e indica como buscar su archivo .key para seleccionarlo:

Buzcar en: I :J Wi PC

21|

2o Disco local (C:)

1= Disco local (D)

b Inidad DYDPCD-RW (E:
LISE MEMORY (F:)
égapps en "Contralador Primario del Dominio PO (rpd-a07wzkapp01)” (1:)
5% Dhases en "143,170.1.81" (K1)

Mombre: I Abrir I
Tipo: Ia‘-‘«rchivu:u de Llave Privada [* key) j Cancelar |
/.é
abrie 21|

Buscar en: |=a..- USE MEMORY [F:]

BDr
Cu
JHHD
PKSS

=] LOURDES.

Mombre:  |LOURDES.key

Tipo: I.-’-'«rchivu:n de Llave Privada [* key]
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Seleccione la unidad donde
se encuentra su archivo

“.key”

Seleccione su archivo

“.key”

Después de seleccionarlo le
aparecera
en esta ventana el archivo.

M Dar 1 click
j Cancelar |
%
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4.- Oprimir el boton de Examinar en la opcién de Certificado Digital (.cer), que abrird el explorador de
Windows que a continuacion se muestran e indica como buscar su archivo .key

BITACORA ELECTRONICA
DE OBRA PUBLICA

| SISTEMA DE

Dar 1 click para
buscar su archivad
13 cer”

F:\LOURDES key

Examinar...

Generar Regresar

NOTA IMPORTANTE: Si le marca un Error de P4gina cuando de Click en el Boton “Examinar”, el
informatico de su area debe revisar la guia de configuracion del equipo para darle los permisos. Este error
se origina porque le faltan permisos.

Buscaren: [ < 5B MEMDRY (7] Seleccione la unidad donde se
— encuentra su archivo “.cer”.
cu
JHHD Nota: Normalmente le aparecera en
ngiDES automatico la unidad que previo
o seleccioné para el archivo “.key”
Maombre: I Abrir I

Tipo: IArchivo de Certificado [*.cer) j Cancelar |

¥

Seleccione su archivo “.cer”

Después de seleccionarlo le aparecera
en esta ventana el archivo.

MHambre:

LOURDES cer | b e Dar 1 click
Tipox Archivo de Certificado [*.cer] j Cancelar |
P
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6 SerOATA Instalacta de Cetficades Duptates LB

TIMA OF

s
BITACORA ELECTRONICA
DE OBRA PUBLICA

HUNUEVA FIRMA_SAT LULUNESSLES0 724Ut

HINUEVA FRMA_SAT LULUA 0724083 ] Exasnne

3. Seleccione el boton “Examinar”
paraindicar en donde va a guardar
su archivo *.pfx, del cual debe
recordar laruta donde quede
guardado porque mas delante de
esta guialo necesitara.

1.En caso de aparecer esta opcion
de un click en el boton “Permitir”.

SISTEMA DE

BITACORA ELECTRONICA
DE OBRA PUBLICA

R d fuera del Modo protegdo. B Modo
8 proteger ol equpo. S no confl en
1o abra este programs

1 Nombre:
o et
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6.- Una vez que se indicaron los archivos “.key” y “.cer’ debera digitar su clave de la Firma Electrénica en el
apartado “Clave de Acceso” y después oprimir el botén “Generar”

1. Digite su “password” ¢ “FirmaElectrénica”
correspondiente a su certificado de firma.

BITACOKA ELECTRONICA
DE OBRA PUB.'CA

HNUEVA FIRMA_SAT LULU\EISLE80724U¢

HINUEVA FIRMA_SAT LULU 0680724083 Examinac
\Usuanos\enmanineINUEVO CERTIFICA ] Examinac

2. Oprima el boton “Generar”

NOTA IMPORTANTE: Si le marca un Error 12 y que no se puede Generar el SeguriTools cuando de Click
en el Botdn “Generar”:

1°. Debe asegurarse que este dando bien el Password de la Firma electrdnica, porque sino le
enviara un error 12, indicando que revise nuevamente su Password.

2°. El soporte local de informatica debe realizar el proceso de Cargar unos archivos *.ocx en su
equipo, para que le permita registrar su certificado.

6.- Posteriormente debera seguir los siguientes pasos para cargar el certificado en su equipo:
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Este es el Asistente para importacién
de certificados

v Exte austende le ayuda & copur certficados, latas de
certcados de conflarua y lstas de revocacdn de
certficados desde su daco & un aimacén de certficados.

Un certficads, Que se emte por una enidad de
certficacdn, es una confirmacdn de su dentdad v
contene nformacdn que se Utz pars proteger datos o
Para establecer conexiones de red seguras. Un slmacin
de certicadon es o irea Ol satema donde se Qurdan
o8 certfcados.

£

Habltr crotecodn seura de dave orvada. S habita ests cpadn, se e
vsard Cada ver Que s dave privada ses usada por una apkcacén.

Haga dic en Sguente para contiru, Marcar esta dave como exportable. £5% le permitr d hacer una copaa de
segurdad de las daves 0 Yarsportariss en 00 momerdd,

o Indur todes les propedades extendds.

Mis nformacdn acerca de b proncadn de cares orvaded

Ao pars importer
Expecitoue o archvvo Que deses mportar, Los simaceres de certicados son las dress def stema donde se guardan los
s corwficadon.
Nemtre de archwvo: Windows puede selecoonar sutombtcamente un aimacin de certAcadon; tambein se
= g excechca una ucactn pwa el certicate
Selecoonar atomitcamente of simacen de corticados on base of 1o de !
mnmmmammmmmum«mm “'Mmh . A
Mmactn de cortficadon:
2 Itercanbio de formacdn personal: PYCS #12 (FX,212) :

Estindar de srtaxs de 0fado de mersajes: certficados WCS #7 (P)
Amacen de cortfcados on sere de Moosoft (S5T)

Ml informaciin acerca de los ginacenes de oo icads

| <Avis | Gguente > | | Cancelw

En el Paso 3.- Digite su firma electronica
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Al on do cort e abon

Lot imacenes de cerbicados son ke dreas del sstema donde s Quardan los
o

Windoes puede selecoondr autombicamende un simacin de erdcados; tanbeén se
puede epeofcar una ubcacdn pra o certficads,

Satecoony automincamente o simacin de certicadon en base o tpo de
certfeads

© Colocar todos lon certicados on o sguente smackn

Selecciona almacén de certficados “

Selecoone of amacn de cortAcados Que desed sy,

| Eniadades de corvicacdn ral de confon o
Corfarzs engreswial |
. Eradiades de corthcacin ntermedas
Objetn de umaro de Actve Deectiry
FAvym A rrdan e e
-

108 almacenes de certAcados 50 las reas del satema donde se Quardan bs
cerbficados.

puede especicar una ubkcacdn pars o certfcado.
Selecoonar mAmABcmente © aimacen de certicados en base o tgo de
certicady
© Colocar %008 106 e ¥¥cadon en ¢ sguente simacin

Amacin de cervhcados:
L

11

Windows puede selecoonsr autombicamente un simacin de certAcadon; tanben se

25/11/2010 09:47:28

.

Finalizacién del Asistente para
importacién de certificados

12 Se mportard of certificads después de hacer dicen
Frolzy,
Expeciics b sguente configuracdn:
s e i econan o o R
Contendo PP |
Nomtre de wrdvo o
‘ ) L}

L chvis | bl | | Concrr |

LUna aphcaciin esth craands un elemento protegdo
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Importando una nueva clave peivada de intercambio

-

| Bra un rvvel de segunciad ar0pado pars exte clementd

14 18

o Ao
Solictar mi permiso con una contraseds cuando
rfommaciin vaya a uhzae

15 Med
Sollctar mi permiso cuands ks infomacién vaya a
whzorve
ingotando s e cn pridy de reranbo
16 Crear una contrasedia para proteger este dlemerto
17

[cnte || Froam | [ Contmr ]

Enlos Pasos 16 y 17.- Digite su firma electronica nuevamente.
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7.- Al aparecer el mensaje anterior le indica que ha sido cargado su certificado exitosamente en el equipo
donde realiz6 este procedimiento.

1.Seleccione el boton
“Regresar”.

SIS14A DE

BITACORA ELECTRONICA
DE OBRA rIBLICA

H\NUEVA FIRMA_SAT LULU\EISL680724U¢

| HIWNEVA FIRMA_SAT LULU\@1s%80724u8a
D\Usuan nmarsnez\NUEVO CERTIFICA

8.- Al regresar a esta pantalla de Enlace de Certificado, debe seleccionar su Certificado dando un click en
“Seleccione su Certificado” y seleccione su nombre.

Nota: En esta lista debe aparecer Unicamente una vez su nombre, si se repite mas de una

vez su nombre, no debe seguir. Primero debera asegurarse que tenga cargado un solo
certificado en su equipo.

Después de haber seleccionado su certificado de la Lista de Certificados, debe dar un click en el botén
“Enlazar Certificado” donde este proceso enlaza su Cuenta de Usuario con su Certificado de Firma.

Enlace su Certificado para tener acceso al Portal de Bitacora Electronica de Obra

Usuario: tuberiac
Nombre de Usuario: Contratista Tuberia jsjdjksd
Clave del

. 470000
Organismo:

PRIMER PASO
Dar un click

Enlazar Certificado:

Primero Registre su Certificado

Seleccione su Certificado:

- SEGUNDO PASO

Enlazar Certificado Dar un click

Una vez Enlazado su Certificado se le transferira a la pagina de inicio. Teclee nuevamente
su Usuario y Contraseiia.
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9.- El sistema lo regresara nuevamente a la pantalla de acceso al sistema, para que inicie su sesioén, con la

diferencia que va autentificar su clave de acceso con su certificado de firma electronica y le mostrara los
contratos que tiene listos para iniciar sus bitacoras.

SISITEWA DIE

BITACORA

ELECTRONICA
DEE OBRA FUTIIE/A
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¢, Qué hacer si se quiere Firmar en otro Equipo diferente a donde se hizo el enlace?

Como se observd en la seccion “Acceso por primera vez de residentes, contratistas y supervisores” el
enlace del certificado de firma solo se realiza por Gnica vez.

Sin embargo, los usuarios tienen necesidad de querer firmar sus notas en otros equipos diferentes a donde
realizo el enlace.

Para lo cual, debe solicitar al rea informéatica la configuracion del equipo con la finalidad de poder realizar
el proceso de registro de su certificado.

La guia de configuracion de equipos aparece en el portal del Sistema de Bitacora en la parte inferior y se
llama “Requisitos de Configuracion para Carga de Certificados”:

IS B INVAVINE) 5] e

ACCESO DE USL
INGRESE SU NOMBRE i
Y CONTRASERA EN LOS §

[USUARIOY
|
| ACEPTAR 41)

Requisitos de Configuracion para Carga de Certificados

Autocapacitacion para el Uso del Sistema BEO

¢QUE HACER CUANDO TENEMOS PROBLEHAS CON FIRMA?
INSTRUCTIVO PARA RESIDENTES CONTRATISTAS Y SUPERVISORES

Una vez asegurada la configuracion del equipo esta en condiciones de iniciar el registro de su certificado.

Antes de iniciar este proceso de registro, asegurese de tener los archivos “.key” y “.cer” de su certificado y
su clave de firma electronica.

1.- En el equipo donde va a registrar el certificado, accese al sistema con su clave de Usuario y su
Contrasefia.

SISTEARE
BITACORA .
ELECTRONICA =050

DEE OBRA PUBIEAS

2.- Apareceran los contratos que tienen asignados y del lado izquierdo aparece un menu donde debe
seleccionar “Registrar Certificado”.
= BT
b Semcctn da Cortraber
S e potar
b magisto oe Matas
b ke L
ﬁwmt
b Cambar Cortraseda
&rm;
B Registrar Cotitendo

b folles T
En seguida le aparecera la siguiente pantalla donde debera seguir los pasos para registrar el certificado,
por lo cual debe seguir el procedimiento “Acceso por Primera Vez de Residentes, Contratistas y
Supervisores” (pagina 5) a partir del paso numero 2 hasta la pagina 13.
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Procedimientos para Registro de Notas y Secciones que la Integran

Existen dos procedimientos para registrar notas:

1) Registro por Formatos Nota: Este tipo de notas solo
' aplican para contratos al
- amparo de la Ley de Obras
g Euscar Notas ¥ Formatos para Bitacora de Obra > Publicas y Servicios
Buscar Motas Proyec . .
S e | oS Relacionados con las Mismas
& notaLinre z
B Modiicar Notas -
@ Carmbiar Contrasefia ?
& Faiaing ;| Ejecucion y Supervision
@ REB\&W
& Configuracian de Av|
= 5
& Ley de Obra Pablica | (3

Aparece una pantalla con la lista de formatos disponibles

Al seleccionar alguno de esa lista, mostrard una pantalla con la plantilla correspondiente para que
llene los datos que le solicita.

7

Después al oprimir el botdn “Aceptar” 6 “Siguiente” en la parte final de la pantalla, en cualquier caso,
se mostrara la pantalla de Registro Libre, pero contendra en el recuadro de la nota un contexto
puesto por la propia plantilla utilizando los datos registrados previamente.

En la pantalla de Registro Libre debe indicar la fecha a la que corresponde la nota.
Podra cambiar o agregar texto a la nota de acuerdo a lo que usted considere.
Y debe guardar su nota para no perder su informacion.

Podra modificarla siempre y cuando no sea firmada la nota.

2) Registro Libre.

{3 Registro de Motas
[r——

@ Mata Libre

@ Modifi

@ Cambiat Contrasefia

Aparece una pantalla lista para iniciar el registro de su nota que usted mismo escribira.
Paso 1.- Debe colocar la fecha a la que corresponde la nota.

Paso 2.- Puede agregar otra fase, pero no quitar la que le marca el sistema por default.
Paso 3.- Debe seleccionar un tema de acuerdo a lo que serd la nota que registrara.
Paso 4.- En la seccion de “Datos de la Nota” debe registrar su nota dentro del recuadro.

Paso 5.- En la seccion de “Estado de la Nota” debe indicar si el asunto que escribié de la nota es

una situacion pendiente o de dar seguimiento por lo cual tendra un estado de “Abierta” en
caso contrario debera poner “Cerrada”.

Paso 6.- En la seccion de “Archivos Adjuntos” tiene posibilidad de agregar archivos “Word®, Excel”,
“.PDF”, o imagenes, pero solo que el formato de imagenes sea “.JPG”.
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Paso 7.- Puede hacer que la nota que esta registrando haga referencia a otra nota que usted quiera
cerrar.

Paso 8.- Existe la opcién de hacer referencia a otras notas que no pertenecen a la fase que usted
maneja, pero no se pueden cerrar debido a que no pertenece a esa fase.

Para la creacion de notas es importante conocer las secciones que lo componen.

13, Seccidn de Clasificacion.- Datos obligatorios para crear una nota.

22, Seccion de Datos de la Nota.- Contenido de la nota.

32, Seccion de Estado de la Nota.- Situacion del contenido de la nota.

43, Seccion de Archivos Adjuntos.- Agregar documentos o imagenes a la nota.

52, Seccion de Seguimiento.- Referenciar la nota hacia otras notas.

62. Seccion de Guardar o Firmar Notas.- guardar notas para poder modificarlas después o firmarlas
sin posibilidad de poder modificarlas.

12, Seccidn de Clasificacion.

Indica el nUmero de contrato y asigna el nUmero de nota siguiente.

> Clasificacion

Contrato:|Enlazar-00
Fecha: |04/06/2008 Nimero de Nota: 10

Fase: General

Seleccione el tema

Debe registrar la fecha utilizando el cuadro pequefio (simbolo de calendario), esto es con la finalidad
que el sistema evite intercalar fechas.

Contrato: Enlazar-00
Fecha: |04/08/2008

Agosto 7| 2008

Dom Lun Mar Mié Jue V¥ie Sib

1 2

3 4 5 & 7 a8 9

i0 11 1z 1z 14 15 1é

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 20
31

Lunes, 04 de Agosto de 2005

Observaciones:
e Lafecha de la nota no podr& ser anterior a la fecha de inicio del contrato.
e La fecha de una nota no puede ser anterior a la fecha de la Ultima nota capturada en la
bitacora.
e Lafecha de una nota no podra ser posterior a la fecha actual.

Se tiene una fase asignada por default, la cual fue registrada por su administrador local, pero tiene
la posibilidad de agregar otra(s) fase(s), sin eliminar la asignada por default.
- Al dar click con el boton derecho del raton en el texto “Fase”

- Se abrira la lista de las fases que puede agregar, seleccione una o mas.
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- Después para agregarlas al recuadro blanco del lado izquierdo de un click en el circulo

anaranjado que apunta hacia la derecha y seran agregadas.

Fase: General

Arguitectonico
Ingenietia

Wlecanica

Deben seleccionar un tema o temas que tratara la nota que va a registrar.

- Al dar click con el botén derecho del raton en el texto “Seleccione el Tema”

- Se abrira la lista de los temas donde podréa seleccionar uno o0 mas

- Después para agregarlos al recuadro blanco del lado izquierdo, de un click en el circulo

anaranjado que apunta hacia la derecha y seran agregadas.

Accidentes e Incidentes

Todos los puntos anteriores son obligatorios, si falta alguno de ellos no podra guardar la nota.

22, Seccién de Datos de la Nota.-

En el caso de ser el Registro de Nota Libre, le aparecera un recuadro en esta secciéon donde podra

escribir su nota.

En el caso de ser el Registro por Formatos, le aparecera una plantilla con todos los datos requeridos
de acuerdo al tipo de plantilla que haya seleccionado.

¥ Datos de la Nota

Nota: Se recomienda NO copiar texto
de Word o Excel y pegarlo en el campo
de nota, debido a que podria no verse
correctamente la nota. De requerirse es
mejor utilizar el block de notas.

En caso de que se deseen agregar
tablas, se recomienda realizar el
archivo en formato Word y anexar este
archivo como documento adjunto
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32. Seccion de Estado de las Notas.
El estado de la nota va de acuerdo al asunto escrito en la nota, si es algo pendiente o de dar
seguimiento su estado seria Abierta, en caso contrario seria “Cerrado”.

Cabe aclarar que el estado de la nota no tiene relacion alguna con la nota firmada, pueden existir
notas Abiertas 6 Cerradas firmadas.

* Estado de lanota

Estado de la Mota: iAhierta *-I

43, Seccion de Archivos Adjuntos.

Selecciona el botén Examinar para que se despliegue el explorador de windows, con el cual buscara
el archivo que desea anexar a esta nota.

* Archivos Adjuntes

Haga clic en sxaminar, o escriba la ruta del archivo en &l siowente campa:

Archivo: | Examiner.. |
Descripcién:

O Archivols) Aduniols)

Los formatos recomendados para anexar son: Word, Excel, “,pdf’, “.jpg”.
Los formatos que no debe anexar: “.tif’ y videos.

Cuando seleccione su archivo en el explorador de Windows y dar un click en el boton “Abrir’

Nota: No elegir nombres de
iadl archivo que contengan acento,
debido a que si se sube un
archivo con nombre acentuado,
este no podra visualizarse
posteriormente

ER e

P prrermpee—y i
s

Después debe digitar en “Descripcién” un nombre corto, con el cual pueda identificar ese archivo.

Finalmente para agregar el documento en la nota debe dar un click en el boton “Agregar” y le
aparecera el archivo en la parte inferior de este boton lo(s) documentos que haya agregado.

1 Aschivo(s) Adurto(s)

Es importante guardar la nota para que los documentos también queden guardados en el sistema.
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52, Seccién de Seguimiento.

En Seguimiento de “Referencias” muestra las notas que han quedado estado “Abierta” en la fase
que tiene asignada.

Para ver las notas de un click en el boton “Agregar Referencia” .

¥ Seguimiento

Referencia | Agragar Refirencia | Limpiar |

Le desplegara una lista con las notas que tienen estado “Abierta”, donde podré seleccionar las que
desee cambiar a estado “Cerrado” con la nota que se encuentra creando.

Al seleccionar cada nota se reflejaran en la parte inferior que dice “Notas a Cerrar”.

i  Horaenas ks et Mol S pos bn st rots: an i |
L Pl i s e ) P | |

Después de haber seleccionado debe dar un click en el boton “Aceptar”, con lo cual se cerrara esta
lista y Unicamente quedaran marcadas las notas que seleccioné en el recuadro que aparece delante
de la leyenda “Referencia”.

Al momento de guardar la nota que esta creando, automéaticamente cambiara el estado a “Cerrado”
las notas que seleccioné en esta seccion.

Referencia: 2 Agregar Referencia | Limpéar |

En Seguimiento de “Referencias a notas de otra fase”, muestra todas las notas que son diferentes a
la fase en que se esta generando la nota.

Puede realizar una referencia a una o0 mas notas de esta lista, pero Unicamente quedan como
referencia y no se puede cambiar el estado de las notas referenciadas.

Para ver las notas de otras fases, digitar el numero de la nota que desea referenciar, de click en el
botén Buscar

Escriba nimeros de notas separados por comas. Ejemplo: 1,524
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Seleccionar las notas que desea referenciar y de un click en el boton “Agregar Referencias”.

Rafarencias a nolas de olra fase

[RAL

Agngsr Reaiesn | Gmpar |

Para ver las notas de otras fases, digitar el numero de la nota que desea referenciar, de click en el
botdn Buscar

Después le aparecera una pantalla con la lista de las notas que se tengan registradas por otras
fases.

REFERENCIAR # NOTA REFERENCIA FECHA FASE HOTA

I~ 3(chra civiy 2112006 Obra Civil primera nota del civil.

I~ acCbra civiy 4 04122006 Obra Civl vaidando fase deste obra civil

Notas Referenciadas:

(K

Aceptar

Para hacer referencia a una o mas notas de otras fases basta con seleccionarlas, las cuales se
marcaran en la parte inferior de la lista donde dice “Notas Referenciadas”.

Una vez que haya terminado de seleccionarlas debe dar un click en el botén “Aceptar” para que se
agreguen a la nota que esta creando.

REFERENCIAR #NOTA REFERENCIA FECHA FASE NOTA

¥ 3(0brs Civil) 3 21112006 Obra Civil primera nota del civil

T 4(Obra Civi) 4 Owizeons | ObraCivil | velidando fase desde obra civill

Notas Referenciadas:

3 (Obra Civil)

Ll

Aceptar
Las notas quedaran agregadas en el recuadro que dice “Referencias a notas de otra fase”, pero es
necesario guardar la nota que esta creando para integrar estas referencias a su nota.

Referencias a notas de otra fase
3(Obra Civil)

Ll

Agregar Referencia Limpiar
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62, Seccion de Guardar o Firmar Notas.

Para cualquier operacion de guardar 6 firmar la nota, es necesario primero digitar la contrasefia en
el recuadro que aparece al lado del texto “Contrasefa”.

La contrasefa es con la cual acceso al sistema de bitacora.

COntraseﬁa:l

Cancelarl Aplicar Firma | Guardarl

Al elegir cualquiera de las dos opciones (“Guardar” o “Aplicar Firma”), primero valida que
corresponda su contrasefia, si es correcta le aparece un mensaje de confirmacién para asegurarse
de que la fecha que asigné a la nota es correcta.

Este mensaje le da informacién de nimero de nota y fecha de la Gltima nota registrada.

Este es momento de modificar la fecha de la nota en caso de no haber puesto la correcta, para la
cual debe dar un click en el botdon “Cancelar”’ y si es correcta la fecha de la nota entonces confirme
dando un click en el botén “Aceptar” para guardar la nota.

Microsoft Internet Explorer x|

:\.’/ éEsta segura de la Fecha con que se guardard su nota?. Su Gltima nota registrada es 61 con fecha 27)Diciembref07

Cancelar

En el caso de haber seleccionado el botéon “Aplicar Firma”, después de haber seleccionado
“Aceptar” en el mensaje anterior le aparecera una pantalla donde debera digitar su firma electronica.

Se estan firmando datos con su clave privada d x|

Una aplicacidn ests solicitando acceso a un elemento
protegido.

Clave privada de Cryphod

[ Becordar contrasefia

Aceptar I Cancelar | Dietalles..

La firma electrénica se digita en el recuadro que aparece delante del texto “Clave privada de
CryptoA”.

No debe marcar la opcion “Recordar contrasefa”, porque esto provocaria no volver a preguntarle su
firma electrénica cada vez que desee firmar notas en cualquier contrato.

Después de digitar su firma electronica de un click en el boton “Aceptar” le enviara un mensaje
indicando que fue agregada la nota.
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Microsoft Internet Explorer x|

1] E Se agregd la mota 6 al contrato Prusba_Motal-2
L

Para ver la nota que fue firmada debe ir al menu de “Buscar Notas”, donde apareceran las notas de
la bitacora y las que tengan un simbolo de “paloma” en la columna de “Firmas” significa que estan

firmadas.

En el campo estado, se visualizara un icono verde cuando la nota esta cerrada y un icono rojo
cuando la nota esta abierta asi mismo indicara los dias que esta lleva abierta

3 Bticorss

@ Seleceion de Cantrat

w

.....................................................

i 8 Buscar Nofas

@ Mt Libre

@ Bliscar NMQT
Buscar Notas
E Regiatro de Noaz

’ Notas Por Namero

Seleccionar todas  Limpiar todas.

» Numeradas

101 14/05/2008
100 13/05/2008

12/05/2008

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria

Avances

Avances

Avances

14 DE WMAYOQ DE 2008 POZO COSTERO 15 EQUIPQ IPC 501

0:00-7.00 CON POZ0 ASEGURADO CON VALVULA H
ESPERO LUZ DIURNA PARA CONTINUAR DESMANT

13 DE WAYOQ DE 2008 POZO COSTERO 15 EQUIPQ IPC 501

0:00-7:00 CON POZO ASEGURADO CON VALVULA H
ESPERO LUZ DIURNA PARA CONTINUAR DESMANTE
12 DE WAYO DE 2008 POZO COSTERO 15 EQUIPO IPC 501

0:00-7:00 ESPERO LUZ DIURNA PARA CONTINUAR
DESMANTEL ANDO EQUIPO DE PERFORACION 7.
11 N MAYA NF 2008 PAZA FASTERA 15 FATIBA IBC 501

WEI=EEE

€

En bldsqueda de notas ya no se mostraran todas las notas generadas sino que estas se visualizaran
de 50 en 50 y se agrega un botén siguiente y atras para ir mostrando las notas

O 56 19/05/2008 Obra Tuberia

] 85 18/05/2008 Obra Tuberia
85 16/02/2008 Ingenieria
54 15/02/2008 Ingenieria

CON POZO ASEGURADO CON VALWVULA H ¥ EQUIPD

DESMANTELADO 100%. EN PREPARATIVOS PARA

Avances -

TRANSPORTAR EQUIPO. EMPAQUETO COMPOMENTES DE
EQUIPQ. CON POZO ASEGUR
CON POZ0 ASEGURADO CON VALWVULA H Y EQUIPD

DESMANTELADO 100%. EN PREPARATIVOS PARA

Avances -

EQUIPO. CON POZ0 ASEGUR
16 DE FEBRERO DE 2008 POZ0 COSTERO 15 EQUIPQ IPC

Avances —

TRANSPORTAR EQUIPO. EMPAQUETO COMPONENTES DE

501 0:00-2:00 INSTALO EQUIPO DE [ZAJE DE PREVENTORES

DE Cl& MATYEP ¥ LEWVANTO PREVENTORES 2:00-3:00

15 DE FEBRERO DE 2008 POZ0 COSTERO 15 EQUIPQ IPC

Avances —

501 0:00-2:00 METIO TR COMPLEMENTO DE 7" 35 | B/PIE

HASTA 4700M(B.L.) CON LA SIGUIENTE DISTRIBUCION
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Iniciar el Registro de la Bitacora

La apertura de la bitacora en este sistema debe ser realizada por el usuario con perfil de Residente quien
deberé registrar las notas 1 y 2 utilizando el procedimiento “Registro por Formatos”, visto en el tema

anterior de este manual.

Una vez creadas estas dos notas, pueden empezar a registrar los demas usuarios implicados en este
contrato como es el perfil de “Contratista” 6 “Supervisor”.

Para realizar este procedimiento debe accesar al sistema bitacora y seleccionar del menu que aparece del
lado izquierdo la opcién de “Formatos”:

S e

il g ot e st
e
i B Mk e P

Al e e Ve
s e
B b i
R ]
i ey
A et L
ﬁfvﬂpm—

L‘".-m
&mmmm
[ S ey
A frupneree B m e ae Davar P
B s P e ddean,
R
W e pomareann BoEs o4 B

Cuando se inicia la bitacora en el menu de “Formatos” solo se enlista la nota obligatoria. Esto significa que
si no existe la nota 1 en formatos a aparecera la la plantilla “Apertura de nota”.

# Formatos para Bitacora de Obra =

Generales

2 NDTA DE APERTURA

Petréleos Mexicanos
Petrdlens Mexicanos; Derechos Reservados 2005

Si existe la nota uno en formatos aparecera la plantilla “Especificacion y validacion de la bitacora”.

» Farmatos para Bitacora de Obra =
Generales
B ESPECIFICACION ¥ ¥ALIDACION DE LA BITACORA

Petréleos Mexicanes
Petrdlens Mexicanos; Derechos Reservados 2005

Y si ya existen las notas 1 y 2 en formatos apareceran todas las plantillas disponibles.(en caso de que los
contratos sean al amparo de la LOPSRM, en caso contrario no podra visualizar este apartado
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% Formatos para Bitacora de Obra =
Generales

B NONBRANIENTE
» Wombramiento de personal
> Sustitucién de personal
B vALIDACION DE DOCUMENTOS
B ACCIDENTES

Ejecucion y Supervision

B pARA INICIO DE LOS TRABAIOS

B PARA CELEBRACION DE CONYENIOS MODIFICATORIOS O ADICIONALES DE CONTRATOS
B PARA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIDS EXTRADRDINARIOS

B PARA RESCISION DEL CONTRATO POR CAUSAS IMPUTABLES AL CONTRATISTA
B PARA RECUPERACION DE PAGOS EN EXCESO AL CONTRATISTA

B PARA ELABORACION Y TRAMITE DE GENERADORES DE OBRA

B PARA ELABORACION ¥ TRAMITE DE ESTIMACIONES DE CONTRATOS

B PARA AJUSTE DE COSTOS

B PARA RETENCION ECONOMICA Y/0 APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES
B PARA RECLAMACIONES DE LOS CONTRATISTAS

B PARA CONTROVERSIAS TECNICAS

B PARA SUSPENSION Y REANUDACION DE LOS TRABAJOS

B PARA TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATOS DE DBRA PUBLICA

Terminacién

B PARA RECEPCION CONTRACTUAL DE OBRAS 0 SERVICIOS
B NOTA DE CIERRE

Petréless

Nota: Para contratos de al
amparo de la Ley PEMEX
estos formatos no son
validos y no podran
visualizarse.
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Creacioén de la Nota 1 Apertura de Bitacora

Para iniciar la bitacora debe seleccionar el contrato en la opcién “Ver Contrato”.

Después seleccionar del menu que esta del lado izquierdo la opcion de “Formatos”.

o L P
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B
e e Coarea BOB o4 B

Cuando se esta iniciando la bitacora le aparecera Unicamente la opcion de “Apertura de Nota”, la cual
debe seleccionar.

W Forrnatos para Bithodra e Obea >
Generales
L]

Fetrdlens Mevioanes
Prds e M, Deeerea Wercersmion 7005

Esto mostraréd una plantilla con los datos del contrato previamente llenados por el Administrador Local y los
cuales el usuario con perfil de “Residente” debera revisar y en caso de existir algun error de captura podra
corregir en ese momento.

Ademas le aparecera un AVISO, el cual debera leer cuidadosamente para posteriormente cerrarlo
oprimiendo la “X” que aparece del lado superior derecho del aviso:

Bdhce

% % Apertura de Bitacora

¥ galeccidn del Contrato;

o Tewte Indcialr T e W

" e o A Sl T b A A e e el
T i 1Petrilegs M

Este aviso alerta al Residente para que defina bien el Tipo de Bitacora con el cual trabajara, porque al
momento de crear la nota 2 ya no tendra posibilidad de cambiar este tipo de bitacora.
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Secciones que contempla la plantilla que crea la nota de apertura de bitacora.

12,
28,

32,

43,
52,

62.

72,

82.

92,

Nombre del Contrato.

Texto Inicial.- Espacio en blanco que da oportunidad al residente agregar algun texto al inicio de
la nota de apertura.

Datos Generales de las Partes Involucradas.- Son datos de la compariia contratada y del
contratante.

Datos Particulares del Contrato.- Datos generales del contrato.
Nombre, Datos Particulares del Personal Autorizado.

=  Superintendente de Construccién.- Datos del usuario con perfil de “Contratista” quien
tendra acceso a la bitacora.

= Residente.- Datos del usuario con perfil de “Residente” quien tendra acceso a la
bitacora.

Estos son los dos usuarios requeridos para poder crear la nota de apertura.

Representante Técnico Autorizado para la Utilizacion de la Bitacora.- Esta deshabilitada esta
seccion.

Texto Final.- Espacio en blanco que da oportunidad al residente agregar algun texto al final de la
nota de apertura.

Tipo de Bitacora.- La forma en que se clasificara la bitacora.
Archivos Adjuntos.- Agregar documentos e imagenes a la nota de apertura.

Es importante aclarar que lo Unico que no debe modificar el residente son los nombres de las personas que

aparecen

en el contrato, si requiere el cambio de perfiles o de personas debera solicitarlo a su

Administrador Local.
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Al final del formato debera seleccionar el tipo de bitacora que utilizara.

El tipo A, se refiere a que todas las fases en gque se clasifique su bithcora estaran regidas por un
mismo horario para registrar notas. Normalmente este tipo es para contratos donde no existen
varias personas involucradas en el registro de bitacora o los contratos no son grandes.

El tipo B, se refiere a que cada fases en que se clasifique su bitacora estara regida por diferentes
horarios para registrar notas. Este tipo hace referencia a contratos donde involucra varios
especialistas que llevaran el registro de bitdcora en tiempos distintos a los del residente de la obra.

5 Bt Pt

L4

5 YOO EL PERSONAL
3 TIFO OF BITACORA.
e da

8 DOSTS 1AMB(AT 81 TG 8 BIEAORTY 61 w513 FITAGH 12 NOTK 1 & BI TR 0reasa 12 Mo 2

& Tipo & Bitacera con sets una Keta 1y 2. y podrin exivhr netus por fave 3 partir ds lanota 3
regidat par un §olo horarie de regisire.

CTpeE: h natas por fase 4 p:
respectvo horaris da registrs por 2ada fase.

¥ hehees dguessr

g chc i o o Wit b A el BechiVG i i sigikinis carvo
archiva:]
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Después de revisar todos los datos y haber seleccionado el tipo de bitacora, oprima el botdn de “Aceptar”.

Posteriormente aparecera la pantalla de “Registro Libre” para continuar con el registro de la nota de
apertura.

5 Clasifeacidn

contratel T

Faaha 17208 78 Mimare de Netx: |
Vae Gameral

Tare Inkslo 46 abra

* Datos de la Nate

| Cantratiera
| Nomsiven ded Comtranista Dowrd Scthumberger e Meico, £ 4 e 8
| Dumiea Cemetena Bayosas- Misterrey Em, 199506 £0 Trame Caeresta: Beynera O F 88100 Reyions,
Temdpa Mixeo € F. 38500
]

| Potrsteos Musicanas. =
¥ Estads 4o lanota
Estacd de da Nola {3kt =

# echives Adjuntes

En el recuadro Azul se consolida toda la nota que previamente revisé en la plantilla y que podra revisar
nuevamente sin tener posibilidad de modificarla.

Para esto existe otra opcién del menu llamada “Modificaciones”, la cual podra utilizar siempre y cuando la
nota haya sido guardada sin firmarla.

l.':ontraseﬁa:l

Cancelarl Aplicar Firma | Guardarl

Recuerde que para guardar su nota primero debe digitar la contrasefia con la que accesa al sistema en el
recuadro que aparece a lado del letrero “Contrasena” y después dar un click en el botén guardar
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Creacidn de la Nota 2 Especificaciones y Validaciones de la Bitacora

Para validar la bitacora debe seleccionar el contrato en la opcion “Ver Contrato”.
Después seleccionar del menu que esta del lado izquierdo la opcién “Formatos”.
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Para crear la segunda nota de la bithcora le aparecera Unicamente la opciéon de “Especificaciones y
Validacion de la Bitacora”, la cual debe seleccionar.

3 Formatos para Bitacora de Obra »

Generales

B ESPECIFICACION Y WALTDACTON DE LA BITACORA
* Especificacidn v validacidn del uso de |a Bitdcora

N i Mok
Petréleos MEX

Petrélens Mexicanos; Derechos Reservados 2005

Esto mostrara una plantilla para establecer las condiciones en que se llevara a cabo el registro de bitacora
en su contrato.

[T —

T
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Secciones que contempla la plantilla que crea la nota de especificaciones y validaciones de la bitacora.

12,
28,

32,

43,

52,

62.

72,

82.

92,

102

112,

122,

Seccidn de Clasificacion.- revisar la 12. Seccién de Clasificacion (pagina 18) de este manual.

Seccion de Horario para Asentar Notas.- El residente establece de comin acuerdo con el
contratista el horario y dias en que podran accesar al sistema para registro y firma de notas.

Seccién de Horario de Consulta.- Es un texto donde se indica los dias para consultar la
bitacora.

Seccion de Plazo.- Es el tiempo que establece el Residente de comdn acuerdo con el
contratista para poder firmar notas.

Seccién de Generadores.- Establece la periodicidad que determina el contrato en que deberan
presentarse los nimeros generadores.

Seccion de Estimaciones.- Establecer los dias en que que determina el contrato deberan
presentarlse las estimaciones.

Secciéon de Cantidades Adicionales 6 Conceptos no Previstos en el Contrato.- Es un texto
preestablecido que se puede modificar para cada contrato.

Seccién de Seguridad, Higiene y Proteccion al Ambiente.- Es un texto preestablecido que se
puede madificar para ese contrato.

Seccion de Otras Anotaciones.- Es un texto adicional que puede agregar a esta nota.

Seccion de Estado de la Nota.- Revisar la 32. Seccion de Estado de las Notas (pagina 19) de
este manual.

Seccién de Archivos Adjuntos.- Revisar la 42. Seccion de Archivos Adjuntos (pagina 20) de
este manual.

Seccién de Seguimiento.- Revisar la 5. Seccién de Seguimiento (pagina 20) de este manual.

Después de revisar todos los datos y haber seleccionado el tipo de bitacora, oprima el botén de “Siguiente”.

» Seguimiento

Referencia Agregar Refersncia Limpiar

Cancelar Siguiente

B-96
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Posteriormente aparecera la pantalla de “Registro Libre” para continuar con el registro de la nota de
especificacion y validacion.

Nota

5 Clasificacion

Contrato:)1-PRUEEAOMNL
Fecha: [20082007 5| Namere de Neota: 7

Fase: General

Tema: Inicio de obra

% Datos de la Nota
Hota
=] ]

Horarios para Asentar Notas :I

Se podrén asentar notas en el siguiente horano:
de las 0200 horas a las 23.00 horas

Los dias lunes, martes, migrcoles, jusves, viemes, sibado y domingo

Se podrh consutar Ia bithcora las 24 horas d los 365 dias del afio =l

Observaciones
i s B 1w ==

En el recuadro Azul se consolida toda la nota que previamente revisé en la plantilla y que podra revisar
nuevamente sin tener posibilidad de modificarla.

Para esto existe otra opcion del menu llamada “Modificaciones”, la cual podra utilizar siempre y cuando la
nota haya sido guardada sin firma.

Contrasefia;|

ﬂanualarl Aplicar Firrna | Guardar I

Recuerde que para guardar su nota primero debe digitar la contrasefia con la que accesar al sistema en el
recuadro que aparece a lado del letrero “Contrasefa” y después dar un click en el botén guardar como se
indico en la “62. Seccion de Guardar o Firmar Notas” (pagina: 22) de este manual.
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Leyenda de Advertencia

La Leyenda de Advertencia que a veces aparece cuando se encuentran operando el sistema de bitacora
electrénica, esto es por el nivel de seguridad que tienen configurados sus equipos.

Solo es un aviso y no causa ningun problema en la operacion del sistema, solo debe dar un click en el
bot6n “Si” para continuar trabajando.

Informacion de sepuridad

La pbgna gque esth abeend conbens lanbo
elemenios

IB0H0S CORO NG BRCUIOE.
£De1ea mostia lot elereriiog o egros

st || ma | | M eeemacion)
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1l

Modificacién de Notas

El procedimiento para modificar notas requiere que el usuario previamente haya seleccionado un contrato y

gue existan notas que no hayan sido firmadas por quien las creo para que aparezcan en la lista de
modificaciones.

En esta seccién también se tiene la oportunidad de registrar observaciones a notas realizadas por otros, sin
embargo no se guardan en la nota.

Es importante aclarar que el contenido de la nota solo puede ser modificada por quien la hizo.

En el menu del lado izquierdo seleccione la opcion “Modificar Notas”.
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LR TR
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w . R A it
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e el e 8 Fraanice
e L L T e,

Aparecera en pantalla de modificar notas todas las que no han sido firmadas y que tienen posibilidad de
modificar. Para entrar a la nota debe seleccionarla dando un click en la columna “modificar”.
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a e B e
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g g 4 . g e e,

RS v R h trireberd

La siguiente pantalla que mostrara, es la utilizada como procedimiento de “Registro Libre”, donde tiene
posibilidad de cambiar datos respetando los lineamientos como es, el cambiar la fecha de la nota siempre y
cuando no se intercale en otras notas anteriores o posteriores si existen.

Wgreersis el Srapel Bakale Boakbparr i 0 By te Seesrn
i s Blea oy e Eisroies, H de ki ol

" Haota
* Glasifioacien
tommsmm' -
Fatha: | Coaacer - T Mumeds de Heta: &
Faze: Gansrsl
Tema: Estado Sel Tiempo

* Dratos de la Rota

LSO T
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Para quien accesa a una nota que no hizo, la parte que se habilita es una seccion de “Observaciones”. Esta
seccion le permite realizar comentarios con respecto a la nota, con la intencion de enterar a quien realizo la
nota y lo considere antes de firmarla.

Obsenvaciones

: [ramaa o] [Tamafio «]| B 1 U i= i= ‘.7!

Recuerde que para guardar su nota primero debe digitar la contrasefia con la que accesa al sistema en el
recuadro que aparece a lado del letrero “Contrasena” y después dar un click en el botén guardar como se
indico en la “62. Seccion de Guardar o Firmar Notas” (pagina: 22) de este manual.

Contrasefia]

Gannalarl Aplicar Firma | Guardar I
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Buscar Notas

La busqueda de notas es una seccion que ofrece a todos los usuarios que tienen acceso a un determinado
contrato ver todas las notas que han sido registradas con respecto al mismo.

Para accesar a esta seccion del lado izquierdo aparece un menu donde debera dar un click en donde dice
“Buscar Notas”.
b 3 Bbeores
&smmuwum

@mm{b
S\l i
La busqueda de notas contiene varias formas de presentar las notas de acuerdo a sus necesidades, Para
realizar la busqueda, solo debe dar un click en cualquiera de las opciones que le ofrecen las cuales pueden

ser.
4 8 = 8 8 4
Por Por Por Por Por Avanzada

Himero Fecha Fase Tema E=stado

Por NUmero.- Muestra todas las notas en base al nUmero de nota ordenada en forma descendente, sin
considerar que fase tengan.

WEI =B

€

Por Fecha.- Muestra todas las notas en secciones por fecha como sigue; Todo, Hoy, Esta Semana, La
Semana Pasada, Mes Actual, Mes Anterior y la ordenacion del numero de nota en forma
descente por cada seccion.

Por Fase.- Muestra todas las notas en secciones por Fase y la ordenacién del nimero de nota en
forma descendente por cada seccion, se mostraran los botones siguiente y atrds cuando
las fases tengan mas de 50 notas

S rMotas For Fases

» Mecanica

» Obra Tuberia
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Por Tema.- Muestra todas las notas en secciones por Tema y la ordenacién del nUmero de nota en
forma descendente por cada seccion, se mostraran los botones siguiente y atr4s cuando
las fases tengan mas de 50 notas

, Notas Por Temas

Seleccionartodas  Limpiar todas

2 Avances
g

3 Inicio de obra

O 2 12/11/2007 General  nicio de obra
O 1 12/11/2007 General  nicio de obra
5 Seguridad

3 Supervisién

Por Estado.- Muestra todas las notas en secciones por Estado y la orden del nUmero de nota en forma
descendente por cada seccion, se mostraran los botones siguiente y atrds cuando las
fases tengan mas de 50 notas, también se mostrara un botén rojo con numeros en el
campo estado indicando que esas notas estan abiertas y cuanto tiempo llevan abiertas

—j Notas Por Estado _j_j_j_j_j_j

Seleccionar todas  Limpiar todas.

3 Notas con Estatus - Abierta

00:00 HRS A 02:00 HRS G/BNA 12 % Pulgadas POC Y.

17 05(12/2007 Ingenieria Supervision, Avances — SARTA FMBACADA REFASA CON KFLLY Y BOMBA A 7803 @2
W= o O PARARSE LA ROTARIA, TRATO O
00:00 HRS £ 16:00 HRS C/BNA_12 % Pulgadas OC Y

7 m00r mpemera Avances . R @

MTS. A 5003 MTS. (474 mts. ROTADOS, 9 mts. DES
00:00 HRS 4 2400 BRS CON B 12 5% Puigadas FDC ¥

& 14112007 ngemers  Avances _ SiRTAAVEGASLE FERFORD A 7oum RECORD: 250m 1 @
14:28 hrs / PROMEDIO 3.1€ min/m, 2 ULTIMOS

# Notas con Estatus - Cerrada

o>

Por Avanzada.- Tiene varias opciones para realizar la busqueda de notas, como mas le convenga, algunas
de estas opciones son: por fase, tema, fechas, firmadas, no firmadas o buscando un texto
especifico en el contenido de la nota.

| Wotas Por Filtro e

Socoona todss Lingie osia

Gearmicre v

Digite una palabra & frase en la s} Nota [s}):

isi:

[t

Seleccions el Rango de Fachas de I (] Nata {5) & Buscar
Facha iniciat = Fecha Final: =
SeiECcions & Rango 02 Notas 3 Buscar

Namero de Nota Inicial] Mimera de Neta Final:

Notas: Escriba nimeros de notas separados par comas. Ejemplo: 1,5,24
[Fierta
Estadofs): |Crads

Creacién:
[Croas por #l contratsta
Cread: ez
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La lista de notas esta compuesta por varias columnas que pueden proporcionarle mas informacion de la
nota que busca. La pantalla que muestra es la siguiente:

14 DE MAYOQ DE 2008 POZ0O COSTERO 1S EQUIPQ IPC S01
101 14/05/2008 Ingenieria Avances - 0:00-7:00 CON POZ0 ASEGURADO CON VALVULA H [ ™)
ESPERO LUZ DIURNA PARA CONTINUAR DESMANT

12 DE MAYOQ DE 2008 POZ0O COSTERO 1S EQUIPO IPC S01
100 13/05/2008 Ingenieria Avances — 0:00-7:00 CON POZ0 ASEGURADO CON VALVULA H [}
ESPERO LUZ DIURNA PARA CONTINUAR DESMANTE

12 DE MAYO DE 2008 POF0 COSTERO 15 EQUIPO IPC 501
99 12/05/2008 Ingenieria Avances — 0:00-7:00 ESPERO LUZ DIURNA PARA CONTINUAR [}
DESMANTELANDO EQUIPO DE PERFORACION 7.

Imprimir.-  Es una casilla de seleccién para indicar las notas que desea imprimir, para las cuales
tiene dos opciones mostradas al final de la lista de opciones de blusqueda.

Impresion
Ho oficial

Este simbolo nos imprimird las notas de manera no oficial. En esta opcion podemos
imprimir todas las notas firmadas y no firmadas.

Impresion
Oficial
Este simbolo nos imprimira las notas que solo han sido firmadas.

En ambas opciones genera un archivo en formato “PDF”, para que tengan opcion de
guardarla en disco o imprimirla directamente.

Numero.-  Es el nimero de nota que tiene asignada con respecto a ese contrato.
Fecha.- Es la fecha en que sucedi6 el asunto de la nota.

Fase.- Aparece la(s) fase(s) con las que se clasificd esa nota.

Tema.- Aparece el tema o temas que se incorporaron a la nota.

Referencias.- Sirealiz6 alguna referencia con otras notas de la misma fase, apareceran el nimero o
numeros de las notas a las que se enlazé, indicando que esta unida por algin asunto.

Nota.- Aparece una pegquefia parte del contenido de la nota, pero si da un click en este texto
le mostrara la nota completa, la cual podra imprimir.

Firma Contratista.- Es un simbolo que indica con una gue no ha sido firmada o una que ha
sido firmada por el contratista 0 sus supervisores en caso de que existan. También si

da un click estando en la podra entrar a otra pantalla para firmar la nota de acuerdo
a los lineamientos establecidos.

Firma Dependencia 6 Entidad.- Es un simbolo que indica con una gue no ha sido firmada, o una

que ha sido firmada por el residente o supervisores en caso de que existan.
También si da un click estando en la podra entrar a otra pantalla para firmar la nota
de acuerdo a los lineamientos establecidos
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Configuracion de Avisos

La configuracién de avisos, es una opcion donde el residente Unicamente puede acceder, con la finalidad
gue el sistema emita avisos del tiempo que falta para cumplirse el tiempo establecido en la nota 2 como
plazo para firma notas.

Esta configuraciébn se aplica a cada contrato de forma individual y puede ser activado, cambiado o
inactivado en cualquier momento.

Primero, debe seleccionar el contrato que desea afectar, en el menu del lado izquierdo de un click en
donde dice “Seleccion de Contratos”, en la pantalla que le muestra de un click en el boton que dice “Ver
Contrato” de acuerdo al contrato que desee configurar.

Seleccion de Contratos

3 Bitdcoras

@ Seleccion de Contratos Bienvenida: Lorenzo Alcaraz Granados usted tiene 13 cortratos.

@ Buscar otss Seleccién de Contratos CONTRATOS
@ Buszcar Motas Proyecto: vErconTRATO | 232342
verconRato | Cont-005/06

{33 Recistra de Natas

Después debe irse al menu que aparece del lado izquierdo y dar un click en donde dice “Configuracion de
Avisos”.

3 Btacoras
@ Seleccion de Contratos
@ Buscar Motas
E Registro de Motas
@ Mota Likre
@ Modificar Motas
@ Cambiar Cortrasefia
@ Farmatos
éé Redistrar Certificada

@ Configuracion de Avisos

Para configurarlo debe activar la opcién que aparece como un cuadro pequefio.

Configuracion de Avisos

I™ Envio de correo electrénico por el sistema cuando se acerque el plazo de los dias de firma para las notes

Cancelar Guardar Configuracidn
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Después de activar la opcién le desplegara una leyenda solicitdndole indique los dias que desea para
enviar los mensajes.

i Configuracién de Avisos

¥ Envio de correo electrénico por el sistema cuando se acerque el plazo de los dias de firma para las notas

Dias en que empieza a enviarse los mensajes: 2

Cancelar | Guardar Configuracidn |

Para guardar esta configuracion debe dar un click en el boton “Guardar Configuracion”.

Microsoft Internet Explorer x|
! : La informacion se modificd exitosamente.
.
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Manuales de Ayuda

El sistema de bitacora electronica cuenta con un menu de manuales de ayuda para el usuario, referente a
la operacion del sistema, politicas, procedimientos y reglamentos referente al uso de la bitacora.

Para accesar a estos manuales de accesar al menu que aparece del lado izquierdo en la parte final llamada

Aparecen varios tipos de manuales y procedimientos que puede seleccionar dando click en la leyenda que
guiera ver.

“Ayuda Ley Pemex”.
Estos manuales estan bajo el amparo de la Ley Pemex

'E Ayuda Ley Pemex
@ Manual de U=zuario
@ Reglamento
@ Ley Pemex

@ DAaCs

“Ayuda LOPSRM”.

Estos manuales estan bajo el amparo de la Ley de Obra Publica

E Awyuda (Esta normatividad solamente 2e aplica bajo los contratos de LOPSEN)
@ Ley de Obra Plblica

@ Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionadas con las mismas

@ Reglamento de la Ley de Obras Pliblicas v Servicios Relacionadas con las mismas DEL
@ Pobalines Moviembre 2007

@ Manual de Procedimientos Administrativos Institucionales de Obras Piblicas

@ Manual de Usuario

@ Reformas LOPSRM 28 de mayo de 2009

@ Enviar comentarios acerca de la Bitdcora Electronica

Después del lado derecho le abrira en formato “PDF” el archivo seleccionado, con posibilidad de guardarlo
o imprimirlo.
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7 https:/ fentranet.ref.pemex.com/EBITACORA/Ayuda/procedimientos/normatividas =] 3]

Archivo Ex Yer Favorltos  Herramientas  Ayuda ‘z'

Ore - © - 1) @ ] Domes S B3 33 L
bireceion [€] hitps: ffextranet.ref. pemex. comfEBITACOR Aiyyudafprocedimientosfnermatividadi flop | [E T ‘w’ncu\ns B
T - 2 | Buscar| - | T2~ (9Comen - &) Weh Messenger »

g Opciones %
=} Ley de Obra y Servici =]
=4 Titulo Primero

=3 Disposiciones Ge
= Titulo Sequndo
{02 De la Planeaciér

L=l

—

LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MSMAS

=4 Titule Tercero 15 nataries sabes
[ De los Procedim
#{[34 De la licitacién FJ
{04 De las i
=} Titulo Cuarto
(34 De los contratos J—

{04 De la ejecucion

&[4 Titulo Quinto
. EL CONGRESD GENERAL DE LOS ESTADOS UNDOS NEXICANOS, DECRET &:
{34 De 1a administra

B PG, =l =l
| YU G emgexerom 4| »
E 1de 63 PRll© O U[HHW
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